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En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial de las conferidas
por el Acuerdo No. 015 del 30 de marzo de 2012y,

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD, creada por la Ley 52
de 1981 transformada por la Ley 396 de 1997 y el Decreto 2770 de agosto 16 de
2006 es un Ente Universitario Auténomo del orden nacional, con régimen especial,
personeria juridica, autonomia académica, administrativa y financiera, patrimonio
independiente y capacidad para gobernarse, vinculado al Ministerio de Educacién
Macional en los términos definidos en la Ley 30 de 1882

Que la Ley 909 de 2004 regula el empleo publico, la carrera administrativa, la
gerencia publica y dicta ofras disposiciones; introduciendo el concepto de
competencias laborales en la Administracion Piblica para desempefiar un empleo
publico incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como tambien las
demas condiciones para el acceso al servicio publico.

Que mediante el Decreto No. 2539 del 22 de julio de 2005, se establecen las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos 770y 785
de 2005

Que el articulo 2° del Decreto 2539 de 2005, define las competencias como la
capacidad de una persona para desempenar, en diferentes contextos v con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

Que en el articulo 9° del Decreto 2539 de 2005, establece que las entidades y
organismos deberdn ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos,
incluyendo: El contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a
los empleados pablicos v las comportamentales.

Que el Decreto 2772 de 2005 y las normas que lo modifican establecen los
requisitos minimos de los cargos,

Que se modificd el Estatuto General mediante Acuerdo No.015 de marzo de 2012.

Que mediante Acuerdo 037 del 2012 se emitic el Estatuto Organizacional de la
UNAD

Que en consecuencia, se hace necesario actualizar el acto administrative por el
cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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Que la Resolucién 405 de 2007 sefiala que &l Rector de la Universidad Nacional
Abierta vy a Distancia (UNAD) mediante acto administrative adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere

necesario.
En merito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adicionar y modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los emplecs que se relacionan a continuacion en el
sentido de incorporar las funciones de los siguientes cargos, para ser desempefados

por los funcionarios, asi:

DIRECTIVO
I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo :
Denominacidn del Jefe de Oficina
Empleo:
Cédigo: 0137
Grado: 15
Dependencia: Rectoria
Cargo del jefe Rector
Inmediato:
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Servir de enlace permanente de los medios de comunicacion, en especial al
anterior de los medios de comunicacion interna de la Universidad

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la administracién de la red de Eventos v Protocolo, para asegurar la

calidad de los servicios que se prestan y
emprender.

2. Desarrollar los preparativos y acciones
reticularmente los Encuentros Directivos en
desarmollo nacional.

3. Desarrollar actividades para promover la socializacion

realiza la Rectoria.
Articular las comunicaciones internas

o B

direccionar los proyectos a

necesarias para geshionar
coherencia con el plan de

de los eventos gue

Participar en la definicidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas,

planes y programas relacionados con los temas de su competencia.
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6. Realizar con las unidades competentes la divulgacién, previa autorizacion del
Rector, comunicados oficiales sobre las aclividades politicas y planes de la
UNAD (pagina web, twitter, facebook, youtube, etc.)

7. Mantener los antecedentes tanto de audio o video de los eventos y
declaraciones dadas por el sefior Rector.

8. Disefiar y desarrollar estrategias de comunicacion interna y externa que
permita la divulgacion y motivacidn de la labor de la entidad y de sus
funcionarios.

9. Responder por el correcto manejo de los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos
yio financieros a su cargo para preservar el patrimonio institucional

10.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico acordes con el
nivel, la naturaleza del empleo y la unidad de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria y las demas unidades poseen las politicas y estrateqias adoptadas
asi como la programacion de los diferentes eventos en el desarrollo de su
funcion mediante informes y/o reuniones de trabajo.

2. Flujos de informacion externa entregados periodicamente a los medios de
informacion de manera agil, efectiva y oporfuna.

3. El servicio prestado es cordial y oportuno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormmas referentes a la materia de su competencia

Procedimientos para el uso adecuado de informacion y archivo procesal
Técnicas de comunicacion

Redaccidn y ortografia

Administracion

Coordinacion y organizacion de reuniones, programas y proyectos,
Informatica y ofimatica

MNormas y procesos técnicos y administrativos de la Universidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario, titulo de posgrado v cuarenta y cuatro {44) meses de
experiencia profesional relacionada.

ASESOR
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor .
Denominacién del | Jefe de Oficina Asesora
Empleo: e |
Codigo: 1045 .
Grado: 09
Dependencia: Gerencia de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico
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Cargo del jefe Gerente
Inmediato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y proponer a la Gerencia de Innovacion y Desarrollo Tecnologico las
politicas, planes, procesos, mecanismos y estrategias para la consolidacion del
sistema de registro y control encaminados a la consolidacion de la mision
institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

0.

11,

Responder por la administracién y buen funcionamiento de los programas,
procesos y recursos propios del Sistema Macional de Registro y Control
Académico, para asegurar la calidad y su sostenimiento holistica

Velar por el cumplimiento y la ejecucién fractal de todas las normas,
reglamentos, politicas y directrices de naturaleza academica, financiera y
administrativa, trazadas por la UNAD para la operacién del Sistema MNacional
de Registro y Control Académico.

Orientar sistematicamente las acciones de la unidad y del personal de
Registro y Contral Académico que lo conforman promoviendo la fidelidad y
oportunidad de la informacion y la calidad del servicio

Controlar el desarrollo de los procesos particulares de Registro y Control
Académico para asegurar el cumplimiento de los criterios calidad, la atencion
oportuna de los usuarios del sistema y la atencidén de la normatividad
institucional.

Fomentar la interaccion de la unidad con las demas unidades de la UNAD
para el desarrollo de proyectos institucionales de registro, control y auditoria
académica para garantizar |la adecuada gestion academica

Liderar los procesos de autoevaluacién de los programas, proyectos ¥
servicios del Sistema para obtener la cerificacion de la calidad de los
procesos que los componen.

Fomentar y preservar en todos los contextos donde ejerza su accion el
Sistema, las condiciones para el trabajo en equipo y la operacion en red
preservando los criterios de actuacién organizacional.

Direccionar los procesos propios del Sistema y resolver, con el apoyo de los
organismos competentes en cada contexto, las necesidades y requerimientos,
preservando el cumplimiento de la normatividad institucional en todos los
CAS0S.

Responder solicitudes, peticiones, quejas, reclamos que se alleguen dentro de
los términos y parametros legales

Responder por el comecto manejo de los recursos humanos, fisicos,
tecnolégicos ylo financieros a su cargo para preservar el patrimonio institucional,
Las demds que le sean asignadas por &l superior jerdrquico acordes con el
nivel, la naturaleza del empleo y la unidad de desempeno.
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1

2.

3

10

1.

12,

12

Los procesos de matricula, registro, control y graduacién se estandarizan para
garantizar su efectividad y eficiencia en la prestacion del servicio

Los procesos de matricula, registro, control y graduacion se articulan con los
procesos administratives, financieros y juridicos de la Universidad

La direccion del personal y la actuacion del mismo en las distintas zonas,
garantiza la integralidad del Sistema.

La ejecucién de las funciones requeridas para el funcionamiento del Sistema
se ejecutan en articulacion con otras unidades, para garantizar un servicio de
calidad.

La formulacion, coordinacién y ejecucién de las politicas y los planes
generales de la UNAD se desarmollan con el apoyo de la Coordinacion y
segun los recursos y objetivos establecidos.

La orientacion del personal de registro y control académico gue opera en
todos los contextos permite el cumplimiento del Plan de Desarrollo
Institucional y del Plan Operativo del sistema

La rendicion de cuentas de su gestibn y del personal que componen el
sistema se realiza de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos,
de forma oportuna y como estrategia de mejoramiento

Los informes de gestion son oportuncs y reportan las irregularidades e
inconsistencias encontradas en el ejercicio de las funciones.

Los procesos y procedimientos propios del Sistema  se disefian con los
propositos de optimizar los recursos disponibles, ofrecer servicios de calidad y
ser coherentes con la naturaleza de la organizacion.

Los asuntos de competencia del sistema aportan al desarrollo misional de la
UNAD y posibilitan especiales actividades de registro, control y auditoria
académica.

El personal de registro y control académico en todos los contextos realiza las
actividades y desarrolla los programas de trabajo de forma eficiente y eficaz,
cumpliendo con las indicaciones suministradas.

El trabajo en equipo es promovido como estrategia para el funcionamiento
optimo del Sistema.

El Plan Operativo del Sistema de Registro y Control Académico es concordante
con el Plan de Desamoilo Institucional y con los objetivos misionales de la
Universidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos
Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién
Normatividad aplicable a la Educacion Superior
Desarrollo Organizacional

Formulacion de presupuestos
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitanio, titulo de posgrado y cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Los anteriores requisitos de acuerdo con las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo se puede prever la aplicacion de
las equivalencias sefaladas en las normas.

ARTICULO TERCERO: El Gerente de Talento Humano entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual al momento
de la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las
mismas. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dadaen Bogota D.C.,alos || | 12 /'

JAIME ALBERTO LEAL AFANADOR
Rector
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