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RESOLUCION RECTORAL No. 1,0.18.0943.2017
Diciembre 07 de 2017

“Por medio de la cual se complementa la Resolucion Rectoral No.
1,0.18.0880.2017 noviembre 9 de 2017 y se adopta el manual de funciones de
las unidades administrativas y de las areas adscritas a estas que apoyan la
gestion y que en su conjunto conforman la estructura organico funcional
vigente de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte “

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL
DEPORTE, en ejercicio de sus atribuciones Legales conferidas en el Decreto 1083
de 2015 y en especial el literal n) del Articulo 39 del Estatuto General, Acuerdo de
Consejo Directivo No. 1-02-01-195 del 10 de octubre de 2014.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1-02-02-212 de junio 23 de 2015,
se determina la estructura administrativa y docente de la Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte, se define su planta de empleos y se determina la
escala salarial.

Que mediante Resolucion Rectoral No. 1-18-0418-2015 de junio 23 de 2015, se
adopto el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos por
niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte

Que mediante Resolucién Rectoral No. 1-18-0785-2016 de octubre 18 de 2016, se
ajusta el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos por
niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

Que mediante Resolucion Rectoral No. 1-18-0930-2016 de diciembre 2 de 2016, se
ajusta el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos por
niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

Que mediante Resolucion Rectoral No. 1,0.18.0645.2017 de agosto 24 de 2017, se
ajusta el Manual de Funciones, Competencias Laborales, Requisitos Minimos por
niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1,0.02.01.250 de octubre 02 de
2017, se adiciona la estructura administrativa y docente de la Institucion
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Universitaria Escuela Nacional del Deporte, se define su planta de empleos y se
determina la escala salarial. (Direccién Técnica de Internacionalizacion)

Que mediante Resolucién Rectoral No. 1,0.18.0880.2017 de noviembre 9 de 2017
nuevamente se ajusta el manual de funciones, competencias laborales, requisitos
minimos por niveles jerarquicos y empleos que conforman la planta de personal de
la Institucion.

Que mediante Acuerdo de Consejo Directivo No. 1,0.02.01.253 del 10 de noviembre
de 2017 se adscribe la oficina de egresados a la rectoria de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte y se crea un empleo.

Que se hace necesario complementar la Resolucion Rectoral No. 1,0.18.0880.2017,
con el fin de adoptar el manual de funciones de las unidades administrativas que
conforman la estructura organica vigente de la Institucion Universitaria Escuela
Nacional del Deporte con el fin de armonizar las funciones especificas de los
titulares de los empleos adscritos a estas unidades en desarrollo de la funcion
administrativa y el logro de los objetivos institucionales, el Plan Indicativo, el
Proyecto Educativo Institucional PEI, asi como el Sistema Integrado de Gestion SIG
y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG.

Por lo expuesto, se
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Complementar la Resolucion Rectoral No.
1,0.18.0880.2017, con el fin de adoptar el manual de funciones de las unidades
administrativas y de las areas adscritas a estas que apoyan la gestion y que en su
conjunto conforman la estructura organico funcional vigente de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte con el fin de armonizar las funciones
especificas de los titulares de los empleos adscritos a estas unidades en desarrollo
de la funcién administrativa y el logro de los objetivos institucionales, el Plan
Indicativo, el Proyecto Educativo Institucional PEI, asi como el Sistema Integrado
de Gestion SIG y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

ARTICULO SEGUNDO: Conforme a los Acuerdos expedidos por el Consejo
Directivo como maximo érgano de direccion y gobierno de la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, su estructura administrativa se
compone de las siguientes unidades administrativas principales:

»> RECTORIA
> SECRETARIA GENERAL
» VICERRECTORIA ACADEMICA
> VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
» VICERRECTORIA FINANCIERA
» FACULTAD DE SALUD Y REHABILITACION
2
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y DEL DEPORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION TECNICA DE INVESTIGACIONES

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

DIRECCION TECNICA DE INTERNACIONALIZACION
DIRECCION TECNICA CENTRO DE PRACTICAS Y SERVICIOS DE
SALUD - IPS

DIRECCION TECNICA DE TESORERIA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE EGRESADOS
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PARAGRAFO: Las anteriores unidades administrativas para desarrollar de
manera optima su proposito principal y sus funciones esenciales cuentan con
las siguientes areas que apoyan su gestion, las cuales hacen pare integral de
la estructura organico funcional de la Institucién Universitaria Escuela
Nacional del Deporte asi:

= Centro de Biblioteca e Informacién Cientifica
» Unidad de Comunicaciones e Imagen Corporativa
* Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo

* Unidad de Admisiones y Registro Académico
* Unidad de Educacién y Pedagogia

» Unidad de Control Docente

» Unidad de Bienestar Universitario

* Unidad de Desarrollo Humano

* Unidad de Bienes y Servicios

» Unidad de Sistemas

* Unidad de Servicios Generales

» Unidad de Presupuesto

* Unidad de Contabilidad

* Unidad de Crédito y Cartera
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PARAGRAFO SEGUNDO: ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL: De
conformidad con lo establecido en el articulo primero y el paragrafo del articulo
segundo de este acto administrativo, se presenta la estructura organizacional de la
entidad adoptada por el Consejo Directivo de la Institucion asi:
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ARTICULO TERCERO.PROPOSITOS PRINCIPALES: Son propésitos principales
de las unidades administrativas que conforman la estructura administrativa, las
siguientes:

PROPOSITOS PRINCIPALES
RECTORIA
Liderar y dirigir la gestion académica y administrativa de la Institucion, optimizando
recursos, para conservar su estabilidad econémica y financiera logrando la aplicacion de
los principios y valores institucionales en toda la comunidad universitaria, dirigidos al logro
de los objetivos establecidos. )
SECRETARIA GENERAL
Dirigir y velar por la custodia y conservacion de la informacion, manejo de la imagen
corporativa y de las comunicaciones concernientes a la Institucién, asi como asistir a la
Rectoria y coordinar la secretaria de los cuerpos colegiados de la Institucion.
VICERRECTORIA ACADEMICA
Apoyar a la Rectoria con las actividades propias de su dependencia en la formulacion de
politicas y el desarrollo de planes, programas y proyectos orientados al desarrollo
académico, comprendidas desde proyeccion social, investigaciones, admisiones y
registro, educacién y pedagogia, control docente y biblioteca que permitan a la Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte un efectivo funcionamiento académico.
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
Apoyar a la Rectoria con las actividades propias de su dependencia en la formulacion de
politicas y el desarrollo de planes, programas y proyectos orientados al desarrollo de las
actividades administrativas, comprendidas desde el Bienestar Universitario, Desarrollo
Humano, Bienes y Servicios, Sistemas y Servicios Generales que le permitan garantizar
un efectivo funcionamiento administrativo de la Institucion Universitaria Escuela Nacional
del Deporte.

VICERRECTORIA FINANCIERA
Apoyar a la Rectoria con las actividades propias de su dependencia en la formulacion de
politicas y el desarrollo de planes, programas y proyectos orientados al desarrollo de las
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actividades de gestion financiera y econémica de la institucion, comprendidas desde
Presupuesto, Contabilidad, Crédito y Cartera y Tesoreria que le permitan garantizar un
efectivo funcionamiento financiero de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte.

FACULTAD DE SALUD Y REHABILITACION

La unidad académica de facultad salud y rehabilitaciéon se dedica al estudio, produccion
y aplicacion del conocimiento del movimiento humano y las manifestaciones que de él se
derivan en los aspectos biolégicos, psicolégicos, y sociales para la formacion de
profesionales. Ademas, desarrolla programas académicos de formacion de pregrado y
posgrado y promueve actividades de investigacion, docencia y extension.

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION Y DEL DEPORTE
La unidad académica de facultad de ciencias de la educacion y del deporte se dedica al
desarrollo de conocimientos a través de la investigacion cientifica y la innovacién
tecnolégica de los sistemas de preparaciéon deportiva en los contextos de la formacion
para los altos logros del deporte estudiantil y social — comunitario, adicionalmente
extiende su intervencion a la comunidad en proceso de practicas pedagogicas, proyectos
de aula y vivencias deportivas en grupos vulnerables. Ademas, desarrolla programas
académicos de formacién de pregrado y posgrado y promueve actividades de
investigacion, docencia y extension.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRACION
La unidad académica de la facultad de Ciencias Econémicas y Administracion se dedica
al desarrollo de conocimientos en las areas aplicadas a la administracion, direccion y
gestion deportiva bajo los principios de formacion integral, pertinencia, flexibilidad,
autonomia y apertura. Ademas, desarrolla programas académicos de formacion de
pregrado y posgrado y promueve actividades de investigacion, docencia y extension.

DIRECCION TECNICA DE INVESTIGACIONES
Apoyar a la Rectoria y la Vicerrectoria Académica con las funciones propias de su
dependencia en la direccién y el desarrollo de planes, programas y proyectos orientados
a la generacién y apropiacion del conocimiento, velando por la funcién sustantiva de la
investigacion y las practicas formativas con el fin de contribuir al crecimiento y desarrollo
del sector deportivo, de la salud y de la administracion.
DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

Apoyar a la Rectoria y la Vicerrectoria Académica con las funciones propias de su
dependencia en la direccion y el desarrollo de planes, programas y proyectos orientados
a la generacion y apropiacién del conocimiento, mediante la proyeccién social con el fin
de contribuir al crecimiento y desarrollo del sector deportivo, de la salud y de la
administracion.

DIRECCION TECNICA DE INTERNACIONALIZACION
Apoyar a la Rectoria en el desarrollo y consolidacién en todos los estamentos de la
comunidad educativa de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte de una
cultura de la internacionalizacién y de la interculturalidad que permita la inclusién de estos
referentes en el desarrollo de todas sus actividades (académicas, administrativas, de
bienestar universitario) y funciones sustantivas (docencia, investigacion y proyeccion
social).

DIRECCION TECNICA CENTRO DE PRACTICAS Y SERVICIOS DE
SALUD - IPS
Apoyar a la Rectoria en el desarrollo de las funciones propias de su dependencia en la
direccion y ejecuciéon de planes, programas y proyectos orientados a asistir, disefar,
dirigir, planear y gestionar la prestacion de los servicios en salud en la institucion
Universitaria, igualmente apoyo a las facultades de fisioterapia y deporte y practicas
en salud a través del centro de practicas y el laboratorio de medicina deportiva .
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DIRECCION TECNICA DE TESORERIA
Desarrollar acciones de orientacion, supervision y administracion efectiva de los recursos,
documentos y valores negociables de la Institucion, velando siempre por la adecuada utilizacion
de estos en cumplimiento de las obligaciones adquiridas en el marco de la racionalidad,
transparencia, eficiencia, eficacia, oportunidad y normatividad vigente.

OFICINA DE CONTROL INTERNO
Dirigir acciones y asesorar en el desarrollo de los procedimientos administrativos,
evaluando el sistema de control interno, sistema integrado de gestion y formular
recomendaciones sobre los resultados que se encuentren durante la gestién con el
objetivo de plantear estrategias y correctivos en cada uno de los sistemas y areas de
gestién de la Institucién.
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Asesorar al Rector en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, proyectos y
actividades técnicas y administrativas de planeacion, garantizando la correcta aplicacion
de normas y procedimientos vigentes, que permitan realizar seguimiento y
retroalimentaciéon a la planeacion estratégica y operativa de la Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte. Igualmente apoyar los procesos de Acreditacion de Alta
Calidad de los Programas Académicos de la Institucion

OFICINA ASESORA JURIDICA
Su principal objetivo es Asesorar y dar apoyo en el area juridica a la Rectoria y
demas dependencias de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte,

Es una dependencia de asesoria y de apoyo, emite conceptos con base en las
consultas que se le formulan, elabora proyectos de resolucion, documentos,
contratos, convenios que deben ser suscritos por el Sefior Rector y atiende la
representacién judicial de la Institucion y sirve de apoyo en el plano juridico a
todas sus dependencias.

OFICINA EGRESADOS
Es una dependencia adscrita a la Rectoria cuya funciéon esencial es desarrollar y
ejecutar acciones relacionadas con los egresados de la Institucion Universitaria
en aspectos como oferta laboral, actualizacion de egresados y banco de empleos.

ARTICULO CUARTO: FUNCIONES ESENCIALES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS: Son funciones esenciales de las unidades administrativas
que conforman la estructura orgénico funcional, las siguientes:

RECTORIA

. FUNCIONES ESENCIALES
1) Dirigir el funcionamiento general de La Institucion Universitaria Escuela Na_cional c}el
Deporte, trabajar por su engrandecimiento y disponer o proponer a Iasl |n§tan0|as
correspondientes, las acciones necesarias para lograr los objetivos institucionales.
Cada afio debe presentar un informe de gestion al Consejo Directivo; _
2) Rendir cuentas de la gestion institucional en Audiencia Publica a la comunidad

universitaria y comunidad en general; ‘ ' o .
3) Orientar el proceso de planeacién de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del

Depo{.te; - . r L -
4) Adoptar procedimientos apropiados de direccion, planeacion, programacion,
ejecucion, evaluacion y control de las actividades de Lg Institucion; o
5) Dirigir y Fomentar las relaciones nacionales e internacionales de La Institucion;
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6) Cumplir y hacer cumplir las normas constitucionales, legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes;

7) Velar por la conservacion y el acrecentamiento del patrimonio cientifico, pedagdégico,
cultural, artistico y econémico de La Institucién Universitaria Escuela Nacional del
Deporte;

8) Aceptar, segun lo previsto en el Régimen Contractual de La Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte y, cuando por su naturaleza o cuantia le correspondan
o por delegacion del Consejo Directivo, donaciones y legados y celebrar convenios,
contratos y operaciones de crédito, hasta las cuantias autorizadas por El Consejo
Directivo;

9) Emitir y suscribir circulares

10) Emitir y suscribir las resoluciones rectorales

11) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

12) Elaborar su respectivo plan de accién anual

13) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

14) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

15) Someter el proyecto de presupuesto de La Institucién a consideracion del Consejo
Directivo y ejecutarlo una vez expedido;,

16) Someter a consideracion del Consejo Directivo las adiciones y los traslados
presupuestales que se requieran en el curso de la vigencia fiscal,

17) Velar por la adecuado recaudo, administracién e inversion de los bienes y recursos
de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

18) Controlar, evaluar y optimizar los planes de desarrollo de la Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte;

19) Expedir los manuales de funciones, requisitos y procedimientos administrativos;

20) Reglamentar la eleccion de profesores, estudiantes, egresados y demas miembros
que, de conformidad con las normas legales y estatutarias, deban hacer parte de los
organismos colegiados de La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte,
y efectuar oportunamente la convocatoria cuando se produzca la vacante o se venza
el periodo de alguno de ellos;

21)Nombrar y remover a los directivos y al personal de La Institucién Universitaria
Escuela Nacional del Deporte, con arreglo a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes y adoptar todas las decisiones concernientes a la
administracién de estos funcionarios;

22) Ejercer en segunda instancia la funcion disciplinaria segun lo previsto en los estatutos
y los reglamentos de La Institucion, con potestad para imponer a los integrantes del
personal universitario las sanciones de suspension, de expulsion y/o destitucion
reservadas a él conforme a la ley;

23) Autorizar las comisiones de estudio de acuerdo con los planes de desarrollo de las

unidades académicas; o
24) Las demas que le sefialen las leyes, los estatutos y los reglamentos de La Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte y las que no estén expresamente

atribuidas por tales normas, a otra autoridad institucional.

SECRETARIA GENERAL

[ FUNCIONES ESENCIALES _ ]

1) Dirigir, orientar, conservary custodiar el archivo institucional de conformidad con las
normas vigentes;

2) Emitir y suscribir circulares L o

3) Elaborar las Actas correspondientes a los Consejo Directivos y Acade_m|co,_ ‘

4) Conservar y custodiar los archivos correspondientes a los Consejos Directivo y

Académico y demds organismos de los cuales sea Secretario,
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5) Organizar los procesos electorales que se lleven a cabo en la Institucion;

6) Autenticar las firmas de los Presidentes de Los Consejos Directivo y Académico, del
Rector, de los Vicerrectores, de Los Decanos y de Los Directores Técnicos;

7) Notificar en términos legales y reglamentarios, los actos que expidan Los Consejos
Directivo y Académico y los organismos del cual sea Secretario;

8) Refrendar Los Acuerdos, Resoluciones y demas actos administrativos expedidos por
los Consejos Directivo y Académico y el Rector, cuando haya lugar;

9) Dirigir y coordinar La Unidad de Comunicaciones e Imagen Corporativa de la
Institucion y la Unidad de Atencién al Ciudadano;

10) Ejercer representacion del Rector en donde él lo determine;

11) Acreditar la calidad de los miembros elegidos o designados ante Los Consejos
Directivo y Acadéemico;

12) Coordinar las actividades para la Audiencia Publica de Rendiciéon de Cuentas de la
Institucion;

13) Dirigir, organizar y controlar las actividades de PQRS de conformidad con la
normatividad legal vigente;

14) Velar porque se cumplan los requisitos establecidos para la graduacién de los
estudiantes, hasta la ceremonia de grado;

15) Firmar las actas, diplomas y titulos académicos;

16) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

17) Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente y que la informacion que se
registra en estos se mantenga actualizada

18) Mantener actualizados los procedimientos y formatos de la Secretaria General,
conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el Sistema
Integrado de Gestion;

19) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

20) Elaborar su respectivo plan de accion anual

21) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestién

22) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

23) Velar porque la informacién a su cargo que deba publicarse en el Portal Institucional,
esté actualizada y cumpla con las politicas Institucionales;

24) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

25) Las demas que le asigne el Rector y las que le correspondan por su naturaleza de
acuerdo con las normas legales, estatutarias y reglamentarias.

VICERRECTORIA  ACADEMICA,  VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA,
VICERRECTORIA FINANCIERA

FUNCIONES ESENCIALES
VICERRECTORIA ACADEMICA

1) Asistir al Rector en la formulacion de politicas, ejecucic_')n, seguimjent_o y evaluacion de
planes y programas que en el orden académico requiera la lnstltumén;_ o

2) Velar por el cumplimiento de las disposiciones gmanadas gel Consejo Dl(e;ctlvo, la
Rectoria y el Consejo Académico en materia acadéemica, de extension y de
investigacion;

3) Participar en la revision,
Educativo Institucional;

4) Emitir circulares.

formulacién, consolidacion y socializacién del Proyecto
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5) Elaborar los informes académicos correspondientes en desarrollo de su propésito
principal ‘

6) Proponer politicas institucionales en asuntos de orden académico;

7) Formular y coordinar los planes y programas de docencia, investigacion y extension
que desarrolle la Institucién;

8) Proponer y sustentar la creacion, modificacion o supresién de programas académicos;

9) Coordinar con las Facultades la organizacion y estructura de los programas
académicos, planes de estudio, disefio curricular y evaluacion de los mismos;

10) Proponer a la Rectoria criterios de seleccion, vinculacion, promocién y evaluacion del
personal docente de conformidad con las normas vigentes sobre la materia;

11) Velar por el adecuado funcionamiento de las decanaturas y de las dependencias a su
cargo;

12) Dirigir y fomentar los proyectos de extension para la comunidad del entorno y la
region;

13) Coordinar los registros calificados de nuevos programas académicos y de renovacion
de registro calificado;

14) Revisar y dar viabilidad a la carga académica de los docentes y la provision de horas
catedras de los programas académicos en cada periodo;

15) Presentar a la Rectoria, o al Consejo Académico, o al Consejo Directivo los informes
periodicos establecidos y los especiales que le sean solicitados;

16) Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente;

17) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos a su cargo, conforme
a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema de gestion
de calidad,

18) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

19) Elaborar su respectivo plan de accion anual

20) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

21) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

22) Velar porque la informacion a su cargo que deba publicarse en el Portal Institucional,
esté actualizada y cumpla con las politicas Institucionales;

23) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

24) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

25) Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza o las que le asigne
cualquiera de los érganos de direccion y las contenidas en el Estatuto General vigente
en lo pertinente.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
1) Asistir al Rector en la formulacién de politicas, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de planes y programas que en el orden administrativo y de gestion de
calidad que requiera la Institucion;
2) Orientar y coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema de Gestion de

Calidad,

3) Elaborar el manual de procesos Yy procedimientos y el manual de calidad de la
institucion . '

4) Establecer los lineamientos frente a los procedimientos, instructivos, guias y
formatos del sistema integrado de gestion

5) Tramitar y custodiar las solicitudes de elaboracién, modificacion, eliminacién de
los documentos del sistema integrado de gestion, N

6) Velarporla conservacion de la planta fisica, la infraestructura, los recursos f|3|cos,
equipos, laboratorios, talleres, herramientas e instrumentales, y supervisar su

buen uso y conservacion;

7) Emitir y suscribir circulares,

*
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8) Elaborar el informe de auditoria del Sistema Integrado de Gestion

9) Dirigir y controlar las actividades administrativas, de recursos humanos, de
gestion de calidad, de adquisicion de bienes y servicios, administracion de los
bienes propiedad, planta y equipo, de mantenimiento de infraestructura y equipos
y recurso tecnolégico de conformidad con las politicas trazadas por La Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte y las disposiciones legales vigentes;

10) Velar porque el Plan de Anual de Adquisiciones de la Institucién se formule,
ejecute y publique de conformidad con los lineamientos de la Agencia Nacional
de Contratacién Publica — Colombia compra eficiente y los lineamientos de la
Institucion;

11) Orientar y monitorear las actividades relacionadas con el Mapa de Riesgo
Institucional y por Proceso;

12) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

13) Elaborar su respectivo plan de accion anual

14) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestién

15) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

16) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion,

17) Conocer en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los funcionarios, docentes y contratistas vinculados mediante nombramiento o
contrato en La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

18) Dirigir, controlar y propender por la calidad en la prestacion de los servicios
generales de mantenimiento, vigilancia, aseo, transporte y demas que se
requieran para el correcto funcionamiento de La Institucién Universitaria Escuela
Nacional del Deporte;

19) Ejercer las funciones que le delegue el Rector de La Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte;

20) Velar por la implementaciéon y mantenimiento del sistema de seguridad y salud en
el trabajo y de gestion ambiental;

21) Formular, dirigir y controlar el programa anual de auditorias de calidad;

22) Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente.

23)Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos a su cargo,
conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el
sistema de gestion de calidad,;

24)Velar porque la informaciéon a su cargo que deba publicarse en el Portal
Institucional, esté actualizada y cumpla con las politicas Institucionales;

25) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

26) Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza, o las que le asigne
cualquiera de los organos de direccion y las contenidas en el Estatuto General
vigente en lo pertinente.

VICERRECTORIA FINANCIERA

1) Asistir al Rector en la formulacion de politicas, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de planes y programas que en el orden financiero y econémico que
requiera la Institucion;

2) Asesorar al Rector y las demas dependencias de la Institucion en los temas
financieros, contables y presupuéstales;

3) Dirigir y consolidar la elaboracion del proyecto de Presupuesto de Ingresos y
Gastos de La Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte de acuerdo
con las necesidades y requerimientos de las dependencias consignadas en el
Plan Anual de Adquisiciones;

4) Emitir circulares

10

Calle 9 # 34-01 Cédigo Postal 760042 Pbx: +57 2 554 0404 Registro Icfes N° 2114 Nit. 805.001.868-0 www.endeporte.edu.co Santiago de Cali - Cél.d_mbia



INSTITUCION UNIVERSITARIA

h ESC U E LA Ministerio de ﬁ
Educacién Nacional
Replblica de Colombia

cxsce \ ®NACIONAL w

® del DEPORTE

5) Dirigir, controlar y evaluar la administracién y desarrollo del proceso de Gestion
Financiera y de los procedimientos presupuestales, contables, de cartera y de
tesoreria de conformidad con las politicas trazadas por la Institucion y las
disposiciones legales vigentes;

6) Dirigir, coordinar y controlar las actividades contables, financieras,
presupuestales, de tesoreria-pagaduria, de conformidad con las politicas
trazadas por las disposiciones legales vigentes y la Institucion;

7) Elaborar conjuntamente con el contador de la Institucion, los estados financieros
y demas informes contables, en las fechas establecidas, refrendarlos y
entregarlos al Rector,

8) Dirigir, coordinar y controlar la programacion y ejecucién del presupuesto anual
de la entidad y sus modificaciones;

9) Realizar proyecciones, andlisis y evaluaciones de los Estados e informes
Financieros de la Institucién para la toma de decisiones;

10) Dirigir, coordinar y controlar la elaboraciéon oportuna de todos los informes
financieros requeridos por los usuarios internos y externos;

11) Dirigir y controlar la elaboracién y presentacion de las declaraciones tributarias
correspondientes a la Institucion,;

12) Dirigir y coordinar la rendicion de los informes financieros a los entes de control;

13) Velar porque los diferentes sistemas de informacién bajo la responsabilidad de la
Vicerrectoria sean actualizados permanentemente;

14) Velar porque la informacién a su cargo que deba publicarse en el Portal
Institucional, esté actualizada y cumpla con las politicas Institucionales;

15) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

16) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos a su cargo,
conforme a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el
sistema de gestién de calidad;

17) Elaborar y custodiar las actas de reunion a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

18) Elaborar su respectivo plan de accion anual

19) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

20) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

21) Velar por la articulacion entre el Presupuesto de Ingresos y Gastos y los planes,
programas y proyectos de la Institucion;

22) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

23) Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza o las que le asigne
cualquiera de los 6rganos de direccion y las contenidas en el Estatuto General
vigente en lo pertinente.

FACULTADES

SALUD Y REHABILITACION, CIENCIAS DE LA EDUCACION Y CIENCIAS
ECONOMICAS Y ADMINISTRACION

FUNCIONES ESENCIALES
1) Cumplir y hacer cumplir en el ambito de la respectiva facultad la normativa vigente
aplicable y los lineamientos establecidos en las funciones de docencia, investigacion,
proyeccioén social, bienestar universitario y los dados por el Comité de Curriculo;
2) Dirigir y coordinar acciones que promuevan la formacion integral de los estudiantes;
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3) Dirigir y coordinar la accién administrativa de la Facultad y actuar en su nombre como
gestor y promotor del desarrollo académico integral de su ambito, de conformidad con
el Estatuto y los Reglamentos;

4) Presentar oportunamente al Consejo de Facultad las propuestas y los informes sobre
planes y programas de desarrollo académico, cultural y administrativo;

5) Elaborar las respectivas actas correspondientes al consejo de facultad y comité de
programa.

6) Establecer convenios de docencia y servicio y de intercambio

7) Velar por la correcta coordinacion de los programas academicos

8) Coordinar el desarrollo de condiciones necesarias para la produccion del
conocimiento en concordancia con las lineas trazadas por la politica de investigacion
de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

9) Establecer convenios de investigacién y de practicas

10)Fomentar, de acuerdo con los planes y programas generales, actividades que
contribuyan al desarrollo académico, cultural y administrativo de la Facultad;

11)Remitir oportunamente a la Vicerrectoria Académica aquellos actos o
decisiones de la Facultad y de los Programas Académicos que no se
consideren reglamentarios y hacerles el seguimiento respectivo hasta cuando
se decida sobre su legalidad;

12)Evaluar periédicamente el cumplimiento y la calidad de los Programas
Académicos de la Facultad, asi como el rendimiento de los estudiantes y
formular los planes de mejoramiento;,

13)Presentar informe de gestion al Rector de la Institucion trimestralmente y
demas informes que se requieran para hacer seguimiento a la planeacion en
la oportunidad requerida;

14)Responder por la administracion y funcionamiento de los programas
académicos que se imparten en la Facultad;

15)Dirigir conjuntamente con la Vicerrectoria Académica los procesos curriculares
de los programas académicos especialmente en lo relacionado con su
planeacion, desarrollo, ejecucion, evaluacion, reformulacion, y mejoramiento
continuo, de acuerdo con los desarrollos del conocimiento a nivel nacional e
internacional;

16)Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion de las actividades
docentes y académicas desarrolladas en el programa de formacion;

17)Participar activamente en los procesos de autoevaluacion, aseguramiento de
la calidad y en el disefio y renovacion de los programas académicos;

18)Coordinar los procesos de seguimiento a Graduados en conjunto con la
Oficina de Egresados,

19)Entregar semestralmente, al Consejo de la Facultad, un informe de gestion
sobre las actividades realizadas;

20)Asesorar a los estudiantes en los asuntos concernientes a su programa y al
proceso de formacion;

21)Velar por la suscripcion, mantenimiento, control y evaluacion de los Convenios
de Practica;

22)Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de
sus funciones

23)Elaborar su respectivo plan de accion anual

24)Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

25)Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

26)Promover la participacion de los estudiantes y egresados en actividades
culturales, académicas y sociales;

27)Coordinar las actividades de orientacién y consejeria a los estudiantes;

12
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28)Mantener contacto permanente con las organizaciones, asociaciones
profesionales y gremios de interés para los programas;

29)Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y
demas disposiciones de la Institucion;

30)Mantener actualizados los procedimientos y formatos a su cargo, conforme a
las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema de
gestion de calidad,

31)Responder a los requerimientos de la Vicerrectoria Académica de manera
oportuna,;

32)Asegurar el funcionamiento de los Comités de cada Programa Académico de
la Facultad y participar en ellos cada vez que se requiera,

33)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

34) Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije
el Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

DIRECCIONES TECNICAS

FUNCIONES ESENCIALES
DIRECCION TECNICA DE INVESTIGACIONES

1) Asistir al Rector en la formulacion de politicas y en la ejecucion, seguimiento y
evaluacién de planes y programas de la Direccion Técnica de Investigaciones;

2) Velar por el desarrollo de la investigacion como funcién sustantiva de la Institucion;

3) Dar cumplimiento a los planes y programas para el desarrollo de la politica de
investigacion;

4) Consolidar la participacién de la Institucion en redes y cuerpos colegiados de
instituciones y de profesores por disciplinas, ciencias y areas del conocimiento
afines para el intercambio de experiencias, conocimientos y resultados de
investigacion;

5) Elaborar las actas respectivas correspondientes al Comité de Investigacién y el
Comité Editorial.

6) Elaborar los informes académicos correspondientes en desarrollo de su propdsito
rincipal
7) goorcznar las publicaciones institucionales y publicaciones de investigacion de la
Institucion
8) Elaborar los reportes respectivos al Sistema de Informacion de la Educacioén
Superior SNIES
9) Coordinar las actividades de investigacion

10) Generar la articulacion entre las funciones sustantivas de la Institucion y la
investigacion formativa y el compromiso investigativo

11) Impulsar el desarrollo de la investigacion en las Facultades;

12) Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente aplicable;

13) Velar y responder por las actividades del proceso de investigacidn, el cumplimiento
de las metas, indicadores, planes, programas y proyectos de la Direccién Técnica;

14) Coordinar las actividades administrativas de la Direccién Técnica de Investigaciones;

15) Coordinar el funcionamiento del Comité Editorial de la Institucién;

16) Verificar, controlar y custodiar la utilizacion de las bases de datos y software adscritos
a la Direccidon Técnica de Investigaciones;

17) Velar por el mantenimiento y calibraciéon oportuna de los equipos biomédicos a su
cargo;
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18) Custodiar el anuario de investigaciones

19) Coordinar con el Centro Editorial las publicaciones Institucionales y de proyectos de
investigacion;

20) Gestionar, controlar y verificar el registro y la actualizacién de la informacion de
docentes y grupos de investigacion en Colciencias y Red Colsi;

21) Representar a la Institucion en los diferentes ambitos internos y externos que sean
propios a la investigacion;

22) Gestionar los grupo y semilleros de investigacion

23)Vincular la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte con entidades
publicas y privadas relacionadas con la Investigacion,; '

24) Elaborar y custodiar las actas de reuniéon a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

25) Elaborar su respectivo plan de accion anual

26) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

27) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

28) Realizar seguimiento al cumplimiento de la entrega de productos de investigacion
pactados con los docentes en funcion de las horas de investigacion asignadas;

29) Coordinar el Centro de Investigaciones de la Institucion;

30) Dirigir y coordinar el funcionamiento de los laboratorios de la Institucion;

31) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

32) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos a su cargo, conforme
a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema de gestion
de calidad;

33) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los
objetivos de la Direccion Técnica de Investigaciones, que sean coherentes con el
nivel y los requisitos exigidos para el cargo;

34) Elaborar y presentar informe mensual a su superior jerarquico sobre el desarrollo de
sus actividades y funciones;

35) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

36) Las deméas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

DIRECCION TECNICA DE PROYECCION SOCIAL

1) Asistir al Rector en la formulacién de politicas y en la ejecucion, seguimiento y
evaluacion de planes y programas de la Direccién Técnica de Proyeccion Social;

2) Velar por la proyeccion social como funcién sustantiva de la Institucion;

3) Presentar planes y programas para el desarrollo de la politica de proyeccién social;

4) Dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos para el desarrollo, seguimiento
y fortalecimiento de la proyeccién social;

5) Elaborar los reportes respectivos al sistema de informacioén de la educacion superior
SNIES

6) Impulsar el desarrollo de la proyeccién social en las Facultades;

7) Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente aplicable;

8) Responder por las actividades del proceso de proyeccion social;

9) Coordinar las actividades administrativas de la Direcciéon Técnica de proyeccion
Social,

10) Vincular la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte con entidades
publicas y privadas de los distintos 4rdenes a través de Convenios; .

11) Identificar necesidades de capacitacién y proponer cursos de educaciéon contir)ua!da.

12) Coordinar conjuntamente con las Facultades el desarrollo de actividades académicas
de mediano y gran alcance (Seminarios, Congresos entre otros); .

13) Representar a la Institucion ante las diferentes agremiaciones pertinentes a la

| funcién;

dad
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14) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los
objetivos de la Direccion Técnica de Proyeccion Social, que sean coherentes con el
nivel y los requisitos exigidos para el cargo;

15) Velar y responder por las actividades del proceso de proyeccion social, el
cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y proyectos de la
Direccion Técnica;

16) Contribuir desde la proyeccién a dinamizar la responsabilidad social universitaria en
su entorno humano, social y natural;

17) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

18) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos a su cargo, conforme
a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema de gestion
de calidad;

19) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

20) Elaborar su respectivo plan de accién anual

21) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

22) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

23) Elaborar y presentar informe mensual a su superior jerarquico sobre el desarrollo de
sus actividades y funciones;

24) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

25)Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

DIRECCION TECNICA CENTRO DE PRACTICAS Y
SERVICIOS DE SALUD - IPS

1) Asistir al Rector en la formulacion de politicas y en la ejecucion, seguimiento y
evaluacion de planes y programas del Centro de Practicas y Servicios de Salud - IPS
y del Centro de Acondicionamiento Fisico - CAF;

2) Disefar y dirigir las estrategias necesarias para cumplir con las politicas sefaladas
por la Institucion para la prestacion de servicios en el Centro de Practicas y Servicios
de Salud — IPS y en el Centro de Acondicionamiento Fisico - CAF;

3) Dirigir la gestion administrativa y de calidad del Centro de Practicas y Servicios de
Salud — IPS y del Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF para dar cumplimiento a
las politicas sefialadas por la Institucion;

4) Administrar y custodiar las historias clinicas

5) Planear y dirigir los procesos administrativos pertinentes para la prestacion de los
servicios en salud en el Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS y en el Centro
de Acondicionamiento Fisico- CAF;

6) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias en la prestacion
de los servicios de salud, conforme a la habilitacion expedida por la Secretaria
Departamental del Salud;

7) Gestionar el Portafolio de Servicios del Centro de Practicas y Servicios de Salud y del
Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF

8) Presentar a consideracion del Rector, la ampliacion de los servicios para los usuarios
del Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de Acondicionamiento
Fisico- CAF garantizando su viabilidad financiera y la unidad normativa;

9) Presentar anualmente ante las instancias pertinentes las necesidades del Centro de
Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de Acondicionamiento Fisico- CAF
para la consolidacién del Plan de Anual Adquisiciones y del Plan Anual de
Capacitacion de la Institucion, de conformidad con la normatividad vigente;

10) Dirigir y controlar la aplicaciéon de los protocolos especificos del area médica; de
rehabilitacion, protocolo de riesgo de caida, protocolo de manos o

11) Apoyar el disefio de proyectos de investigacion de medicina deportiva en la institucion

12) Coordinar el programa de acondicionamiento fisico
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13) Dirigir y controlar el cumplimiento de los procedimientos para la prestacién de
servicios del Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de
Acondicionamiento Fisico- CAF;

14) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los
objetivos del Centro de Practicas y Servicios de Salud — IPS y del Centro de
Acondicionamiento Fisico- CAF, que sean coherentes con el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo;

15) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

16) Elaborar su respectivo plan de accién anual

17) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

18) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

19) Direccionar los requerimientos de la auditoria a los procedimientos meédico-
asistenciales y de las actividades de mejoramiento pertinentes;

20) Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y demas
disposiciones de la Institucion;

21) Mantener actualizados los procesos, procedimientos y formatos a su cargo, conforme
a las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema integrado
de gestion;

22) Presentar oportunamente la rendicion de los informes que, conforme a la Ley, los
organismos de control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe
inmediato, sean requeridos;

23) Elaborar y presentar informe mensual a su superior jerarquico sobre el desarrollo de
sus actividades y funciones;

24) Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente;

25) Garantizar la confidencialidad de las bases de datos a las que tenga acceso y de las
historias clinicas;

26) Velar porque la informacion que deba publicarse en el Portal Institucional esté
actualizada y cumpla con las politicas Institucionales;

27) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

28) Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES
DIRECCION TECNICA DE INTERNACIONALIZACION

1) Fijar las politicas y adoptar los planes generales de la Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte relacionados con la Politica de Internacionalizacion 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 y la Politica de
Internacionalizacién. en concordancia con el plan indicativo y las politicas trazadas.

3) Apoyar y acompanar a las Facultades para desarrollar en todos los curriculos, el

sentido de ciudadania y de competencias globales e interculturales que permita
contar con programas académicos de talla mundial.

4) Contribuir a la calidad de los Programas Académicos a través de una perspectiva
interdisciplinaria, intercultural e internacional, que permita la innovacién en los
curriculos y métodos de ensefianza y el enriquecimiento académico mediante 2
intercambio de experiencias y de conocimientos; |
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5) Promover y coordinar actividades que garanticen la movilidad, intercambio y
cooperacion nacional e internacional de docentes, estudiantes y personal
administrativo;

8) Coordinar el plan de movilidad, intercambio y cooperacién internacional docente,
estudiantes y personal administrativo

7) Contribuir en mejorar y fortalecer el domino de lenguas extranjeras entre los
miembros de la comunidad educativa de la IUEND.

8) Promover la movilidad entrante y saliente de estudiantes, profesores y personal
administrativo con instituciones de educacion superior extranjeras, preferiblemente
de mayor o igual nivel de desarrollo al de la IUEND.

9) 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 de la Institucién Universitaria Escuela Nacional
del Deporte y la Politica de Internacionalizacion.

10) Establecer convenios de intercambio e interinstitucionales

11) Elaborar los reportes respectivos al sistema de informacion de la educacion superior
SNIES

12) Coordinar el programa de cooperacion e internacionalizacion

13) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

14) Fomentar y apoyar la inclusion de referentes internacionales en todas las actividades
de investigacion y de extension que se desarrollen en el marco de los procesos de
planeacion institucional.

15) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

16) Elaborar su respectivo plan de accién anual

17) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

18) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

FUNCIONES ESENCIALES
DIRECCION TECNICA DE TESORERIA

1) Coordinar, ejecutar y controlar el proceso de recaudo y pago de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Institucion;

2) Revisar las conciliaciones bancarias y del gravamen a los movimientos financieros de
las cuentas bancarias de la tesoreria y hacer los ajustes a que haya lugar, de acuerdo
con la periodicidad establecida, las normas vigentes y los procedimientos de la
Institucion;

3) Consolidar, revisar y presentar la informacién financiera y tributaria de la Institucion
en cumplimiento de la normativa vigente y los procedimientos establecidos por la
Institucion;

4) Coordinar, ejecutar y controlar el manejo y administracion eficiente de los recursos
monetarios, conjuntamente con la Vicerrectora Financiera, de conformidad con la
normativa vigente, los lineamientos y los procedimientos establecidos por la
Institucion,;

5) Coordinar, revisar, ejecutar, verificary controlar los procedimientos de seguridad para
garantizar la fiabilidad de la custodia en el manejo de recursos econémicos y titulos
valores, de conformidad con los procedimientos y las normas de seguridad de la
Institucion; o

6) Emitir certificados, constancias y demas documentos respaldados en I.os movimientos
financieros propios de la tesoreria, conforme a la normativa vigente y a los

procedimientos de la Institucion;
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7) Ejecutary controlar los procedimientos de tesoreria de acuerdo a la normativa vigente
y a la establecida por la Institucion;

8) Emitir comprobantes de ingresos y comprobantes de egresos

9) Brindar atencién a los usuarios internos y externos segun las politicas y los
lineamientos de servicio establecidos por la Institucion;

10) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision institucional, que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo;

11) Velar por la conservacion y salvaguarda de las bases de datos, software y titulos
valores que se encuentren bajo su custodia;

12) Elaborar los flujos de efectivo teniendo en cuenta la informacion financiera existente;

13) Elaborar el informe de cuentas por pagar y garantizar que los pagos se efectien
correcta y oportunamente;

14) Mantener actualizados los procedimientos y formatos a su cargo, conforme a las
disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema integrado de
gestion;

15) Presentar oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los organismos de
control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

16) Rendir mensualmente, dentro de los diez (10) dias calendario siguiente a su
terminacién, informe escrito de la gestion de la Direccion Técnica al Rector y
Vicerrector Financiero;

17) Velar por la aplicacién de las actividades a seguir para atender las observaciones
planteadas en informes o planes de accién correctivos o de mejoramiento, respecto
del Procedimiento de Ingresos y Pagos;

18) Apoyar la identificacion de necesidades de los funcionarios que son propias de la
Oficina para satisfacerlas

19) Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad de la
dependencia sean actualizados permanentemente y verificar su trazabilidad;

20) Mantener actualizados los indicadores de gestion inherentes al area;

21) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

22) Elaborar su respectivo plan de accién anual

23) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestiéon

24) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

25) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

26) Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA DE CONTROL INTERNO

1) Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno
y rendir oportunamente el informe anual en el aplicativo del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica;

2) Elaborar y presentar el informe pormenorizado del Sistema de Control Interno de la
Institucién en la oportunidad y periodicidad requeridas;

3) Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en la
Institucion, de acuerdo a la normatividad vigente y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando, recomendando los correctivos que sean

necesarios,
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4) Elaborar las actas correspondientes al Comité de Coordinacién de Control
Interno del sistema de control interno.

5) Elaborar y presentar los informes a que haya lugar a los entes de control, asi
como los informes de evaluacién y seguimiento respectivos.

6) Coordinar el plan de mejoramiento institucional de la institucién con base en
los planes de mejoramiento de las areas de la entidad

7) Comunicar a la Vicerrectoria Administrativa el programa anual de auditoria en
la institucion;

8) Asesorar a las areas de la Institucion en la organizaciéon, gestion y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno;

9) Formular, dirigir y controlar el programa anual de auditorias;

10)Verificar mediante evaluacion independiente que los controles asociados a las
actividades y a los procedimientos, estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren cada vez que se requiera,

11)Revisar y aprobar los informes de auditorias y demas informes elaborados por
el Profesional Universitario de la Oficina de Control Interno;

12)Presentar oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los organismos
de control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe
inmediato, sean requeridos;

13)Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procesos,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Institucion y
recomendar los ajustes necesarios;

14)Fomentar en toda la Institucion la formacion de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision
institucional,

15)Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la Institucion;

16)Mantener informado a los directivos acerca del estado del Sistema de Control
Interno dentro de la Institucién, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento;

17)Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, procedimientos y
demas disposiciones de la Institucion;

18)Mantener actualizados los procedimientos y formatos a su cargo, conforme a
las disposiciones vigentes y en los términos establecidos por el sistema
integrado de gestion;

19)Elaborar y presentar informe mensual a su superior jerarquico sobre el
desarrollo de sus actividades y funciones;

20)Realizar la evaluacion del control interno contable de la Institucion y presentar
el informe correspondiente;

21)Velar porque los diferentes sistemas de informacion bajo la responsabilidad
de la dependencia sean actualizados permanentemente;

22)Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento (institucional y por proceso)
suscritos y presentar informe del mismo;

23)Elaborar y custodiar las actas de reunion a que haya lugar en desarrollo de
sus funciones

24)Elaborar su respectivo plan de accién anual

25)Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

26)Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

27)Asistir y participar en las sesiones de los Comités en que sea designado o
invitado;
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28)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

29)Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije
el Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1) Coordinar la planeacion estratégica y operativa de la Institucion Universitaria;

2) Disefar y consolidar el Plan Indicativo de la Instituciéon Universitaria;

3) Formular plan de Inversiones anual de la instituciéon conforme a las disposiciones
legales;

4) Coordinar y apoyar la recoleccion, procesamiento, andlisis y presentacion de
informacién para la Institucion y los organismos de control;

5) Realizar andlisis estadistico e investigar informacion (til para la toma de decisiones;

6) Orientar en el disefio, la organizacion, la coordinacion y el control de los planes de
accion basados en la informacion institucional;

7) Elaborar las actas respectivas correspondientes al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

8) Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de accion de la institucion;

9) Realizar seguimiento a la rendicion del SNIES;

10) Gestionar el banco de proyectos de la institucion;

11) Brindar acompariamiento técnico en la formulacién de los proyectos de inversién de
la institucion;

12) Emitir conceptos técnicos que estén relacionados con su propésito principal

13) Coordinar la elaboracién del plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano

14) Brindar asistencia y orientacion a los usuarios de servicios de la Oficina Asesora de
Planeacién, acorde a los lineamientos de la Institucion;

15) Contribuir a la implementacion de politicas de la Oficina Asesora de Planeacién con
el fin de garantizar el alcance de los objetivos trazados por la Institucion;

16) Preparar y tramitar los documentos soporte en informacion requerida para el
adecuado funcionamiento de la Oficina

17) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se administren en
la Oficina, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

18) Apoyar la coordinacién de las actividades y eventos desarrollados en la Oficina, de
manera oportuna y efectiva;

19) Coordinar el proceso de Acreditacion de Alta Calidad de los Programas Académicos
de la Institucion;

20) Ejecutar actividades de estudio, disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos
que requieran de conocimientos especificos de la Oficina;

21) Participar en la ejecucién, control, seguimiento y mejoramiento de los procesos y
procedimientos, asi como, en la aplicaciéon de las directrices establecidas por la
Institucion para la Planeacion Estratégica;

22) Disefar, recopilar, elaborar, validar y presentar oportunamente la informacién sobre
las actividades desarrolladas o la disponibilidad de recursos de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Institucion;

23) Apoyar la identificacion de necesidades de los funcionarios que son propias de la
Oficina para satisfacerlas;

24) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga
acceso y de la informacién que administre;
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25) Responder por la clasificacion de la documentacion derivada de los procesos y
procedimientos de la Oficina conforme a las normas de gestion documental;

26) Participar en proyectos o actividades que aporten al cumplimiento del Plan de Accion
de la Oficina y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos por el cargo;

27) Elaborar el diagnostico de los procedimientos, métodos y sistemas de trabajo, asi
como la deteccion de las necesidades de la Oficina;

28) Coordinar la implementacion y el mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion;

29) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe inmediato;

30) Responder por el control, desarrollo, mantenimiento y evaluacién de las actividades
asociadas al Sistema Integrado de Gestion;

31) Elaborar y custodiar las actas de reunion a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

32) Elaborar su respectivo plan de accion anual

33) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

34) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

35) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado

36) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las tablas de retencidn documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA JURIDICA

1) Asesorar al Sefior Rector y a las dependencias de las Institucion en la elaboracion
de actos administrativos que por su naturaleza y complejidad requieran de
conocimientos especializados en materia juridica;

2) Proyectar y custodiar los contratos y convenios que realice la institucion
universitaria

3) Conceptuar en todos aquellos asuntos de orden juridico que se le consulte;

4) Revisar y elaborar contratos y convenios que celebre la Institucién con terceros en
cumplimiento de sus objetivos;

5) Asesorar a la Institucion en los asuntos legales, que se requieran;

6) Mantener el normograma institucional actualizado;

7) Velar por la formulacion e implementacion del documento de prevencién del dafio
antijuridico y de defensa de los intereses patrimoniales de la Institucion;

8) Asistir permanentemente a las dependencias de la Institucion en la actualizacion
de las normas que le aplican;,

9) Prestar institucionalmente asesoria juridica al Rector en todos los eventos en que
se le solicite y a todas las instancias y oficinas de la misma;

10) Representar judicialmente a la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, en todos los procesos que cursen contra esta o donde ésta tenga interés;

11) Responder ante las entidades de control por los asuntos propios de su
competencia;

12) Hacer las veces de Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion de la Institucién

13) Rendir ante las autoridades nacionales, regionales y locales la informacion que se
requiera de acuerdo a la normatividad vigente;
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14) Asesorar la sustanciacion de los procesos disciplinarios que se adelantan por
Control Interno Disciplinario en segunda instancia a cargo del Rector;

15) Presentar oportunamente los informes que conforme a la Ley, los organismos de
control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato,
sean requeridos;

16) Elaborar y custodiar las actas de reunion a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

17) Elaborar su respectivo plan de accién anual

18) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestién

19) Proyectar los derechos de peticion y quejas que por escrito se reciban en la
Institucion, a solicitud de la Rectoria, la Secretaria General o las Vicerrectorias;

20) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

21) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

22) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

23) Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; las que le fije el
Rector de acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo.

OFICINA DE EGRESADOS

1) Promover en todas las instancias internas y externas procesos de fortalecimiento
y concertacién de actividades de educacion continua y de fidelizacion de los
egresados graduados de |a Institucion;

2) Gestionar y fortalecer el programa de intermediacion laboral o bolsa de empleos
de los egresados graduados de la Institucién, conservando las normas sobre
confidencialidad de datos personales;

3) Realizar el seguimiento a los egresados graduados de la Institucion a traves del
aplicativo para actualizacion de datos e ingreso de nuevos egresados;

4) Gestionar la documentacion necesaria para la elaboracion del carné de los
egresados graduados de la Institucion;

5) Motivar la participacion de los egresados en los procesos de asociacion,
actividades académicas, cientificas, culturales y sociales, destinadas a fortalecer
la imagen institucional y el apoyo entre los mismos en el ejercicio de sus
profesiones;

6) Incentivar la participacion de los graduados en el proceso de seleccion de los
representantes de los egresados a los diferentes consejos;

7) Participar en el fortalecimiento de la imagen institucional con los egresados;

8) Mantener actualizada en la pagina web, la informacion de los egresados
graduados de la Institucion;

9) Coordinar la planeacion, organizacién y ejecucion de las actividades dirigidas a
los egresados graduados de la Institucion;

10) Proponer la creacion de servicios institucionales que contribuyan al desarrollo
profesional y a la integracion de los egresados con la comunidad universitaria;

11) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos
para el cargo;

12) Proveer informacion oportuna sobre la gestion a su cargo y emitir los conceptos
técnicos que le sean solicitados en relacion con los egresados;

13) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

14) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones
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15) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso y de la informacién que administre;

16) Elaborar su respectivo plan de accion anual

17) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

18) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

19) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

20)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

21) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

ARTICULO QUINTO: FUNCIONES ESENCIALES DE LAS AREAS ADSCRITAS
A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Son funciones esenciales de las areas
que apoyan la gestion de las unidades administrativas y que hacen parte integral de
la estructura organico funcional de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte las siguientes:

FUNCIONES ESENCIALES
CENTRO DE BIBLIOTECA E INFORMACION CIENTIFICA

1) Coordinar la planeacién y ejecucion de proyectos que contribuyan al desarrollo
tecnolégico, documental y de mejoramiento de los servicios bibliotecarios;

2) Divulgar ala comunidad universitaria todos los documentos adquiridos para diseminar
selectivamente la informacién contenida en ellos, como también difundir sus servicios
y demas recursos;

3) Llevar el control de transacciones e inventario de las publicaciones de la Institucion;

4) Coordinar el programa de cooperacién interbibliotecaria

5) Suministrar informacién especializada a todos los usuarios que asi lo requieran,
basandose en los documentos bibliograficos adquiridos y en los demas obtenidos por
medios magnéticos y con tecnologia digital;

6) Capacitar a los usuarios en el uso y manejo de los diferentes recursos y servicios de
informacién que posee y los que se van adquiriendo;

7) Apoyar la valoracién de los recursos sistematicos y tecnolégicos de informacién y
comunicacion en el ambito bibliotecario para seleccionar e implementar los equipos
y el software apropiado, teniendo en cuenta la especializacion de la biblioteca, sus
necesidades y requerimientos;

8) Servir a toda la comunidad universitaria con una actitud de entrega y compromiso
social hacia la informacién que se maneja, teniendo en cuenta todos los planes y
programas de estudio Institucional,

9) Participar en la consecuciéon de convenios y programas de cooperacion
interbibliotecaria para brindar mayores posibilidades a los usuarios de obtener la
informacién y documentacion necesaria,

10) Realizar con oportunidad las acciones de seguimiento frente al cumplimento y
vencimiento de la suscripcion de las bases de datos;

11) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

12) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo; ‘

13) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

14) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga

acceso,
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15) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

16) Elaborar su respectivo plan de accién anual

17) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

18) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

19) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

20) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

21) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

22) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacién
y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1) Proponer politicas en materia de programas de Bienestar Universitario que
respondan a las necesidades o requerimientos de la comunidad educativa;

2) Planificar los servicios, programas y actividades de la Unidad de Bienestar
Universitario conforme los lineamientos Institucionales;

3) Aplicar las politicas que sobre inclusion educativa que adopte la institucion en
el cumplimiento normatividad vigente;

4) Proponer programas encaminados a mejorar las condiciones
socioeconémicas, de salud, fisicas y culturales de la comunidad educativa;

5) Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en la normativa vigente
respecto del Bienestar Universitario en la Institucion;

6) Dirigir, coordinar, orientar y controlar los planes, programas y proyectos que
se desarrollan en respuesta a la ejecuciéon y cumplimiento de las politicas de
Bienestar Universitario.

7) Establecer convenios de divulgacién y promocion

8) Rendir los reportes respectivos al SPADIES

9) Coordinar los programas de apoyo a estudiantes entre otros el de cultura y
deporte y recreacion

10)Coordinar el programa de permanencia estudiantil

11)Promover y divulgar estudios que permitan el disefio de soluciones en las
problematicas propias del Bienestar Universitario;

12)Interactuar y promover ante otras Instituciones publicas y privadas aspectos
propios del Bienestar Universitario;

13)Asesorar a las directivas de la Institucion en temas relacionados con el
Bienestar Universitario;

14)Presentar informes de gestion de las actividades ejecutadas a sus superiores
inmediatos y a la comunidad en general;

15)Administrar los recursos humanos, fisicos y presupuestales que se le asignen,
de acuerdo con las politicas y procesos definidos por la Institucion;

16)Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los
lineamientos de servicio establecidos por la Institucion;

17)Responder por el control, desarrollo, mantenimiento y evaluacion del Proceso
de Bienestar Universitario, procedimientos y formatos del Sistema Integrado
de Gestion;
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18)Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento
de la Mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo;

19)Presentar oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los organismos
de control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe
inmediato, sean requeridos;

20)Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

21)Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

22)Elaborar y custodiar las actas de reuniéon a que haya lugar en desarrollo de
sus funciones

23)Elaborar su respectivo plan de accion anual

24)Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

25)Atender y dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que
lleguen a su dependencia

26)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

27)Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen
en la dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por
la Institucién;

28)Desempenar las demas funciones asignadas por el Rector, de acuerdo con el
nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacion y
capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO
1) Proponer politicas en materia de gestiéon del talento humano que respondan a las
necesidades o requerimientos de la Institucion;
2) Formular para su aprobacién de la instancia pertinente el Plan Estratégico de Talento
Humano y velar por su ejecucion y control;
3) Ejercer la secretaria técnica de la Comisién de Personal y del Comité Paritario de

Seguridad y Salud en el Trabajo y elaborar y custodiar las actas respectivas;

4) Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en la normatividad vigente respecto
a la gestién del talento humano de la Institucion;

5) Emitir los conceptos técnicos a que haya lugar en desarrollo de su propdsito principal

6) Elaborar y proyectar la néomina del personal administrativo de planta, planta docente
y docentes ocasionales

7) Coordinar el plan estratégico de talento humano de la institucién

8) Coordinar el programa y el plan de trabajo anual de SGSST

9) Coordinar conjuntamente con los Profesionales Universitarios de la Unidad de
Desarrollo Humano y de la Unidad de Pedagogia, la formulacion, gjecucion y control
del Plan Institucional de Capacitacién, conforme las necesidades Institucionales y en
coherencia con la normativa vigente

10) Responder por el Programa de Induccién y Reinduccion de la Institucién;

11) Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas
en las que pueda estar incurso el personal de la Institucion de acuerdo con las
directrices establecidas;

12) Verificar el cumplimiento de los requisitos para la posesion del personal vinculado con
la Institucién, de conformidad con el presente Manual;

13) Coordinar y controlar la evaluacién de desempefio de los funcionarios de carrera
administrativa, asi como, los acuerdos de gestion para los empleos de gerencia
publica y de productividad para los demas funcionarios,
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14) Velar por el buen funcionamiento del Aplicativo de Némina y proponer las mejoras a
que haya lugar;

15) Verificar y controlar oportunamente la liquidacion de la némina, la seguridad social,
los devengados y deducidos, la generacion de archivos planos y proponer las
actualizaciones necesarias con fundamentos en la normativa vigente;

16) Coordinar los programas de estimulos y de bienestar social para los empleados de la
Institucion;

17) Velar por la generacién oportuna de las planillas de pago de la seguridad social y
parafiscales, de conformidad con la normativa aplicable;

18) Responder por la verificacién, validacion y cobro de las incapacidades médicas, con
base a los documentos y formatos emitidos por la entidad correspondiente;

19) Coordinar la afiliacién y desafiliacién de la seguridad social y riesgos laborales del
personal vinculado a la Institucién bajo distintas modalidades;

20) Hacer seguimiento y controlar los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo
dirigidos a mejorar los ambientes de trabajo de los funcionarios y docentes de la
Institucion;

21) Verificar que la hoja de vida del personal vinculado a la Institucion se encuentre en el
SIGEP vy verificar que no se viole el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
Constitucional y legal.

22) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

23) Elaborar su respectivo plan de accién anual

24) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

25) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

26) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

27) Preparar y rendir los informes a los entes de control;

28) Presentar oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los organismos de
control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

29) Presentar mensualmente a la Vicerrectoria Administrativa las situaciones
administrativas que se sucedan con la planta de personal y docentes;

30) Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion;

31) Responder por el control, desarrollo, mantenimiento y evaluacion de la actividad de
Gestion de Talento Humano - Proceso Gestion Administrativa, procedimientos y
formatos del Sistema Integrado de Gestion;

32) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga
acceso;

33) Apoyar a la Oficina Asesora Juridica con la la documentacion necesaria para
la vinculacion de personas por prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion;

34) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

35) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

36) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

37) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN CORPORATIVA
1) Coordinar las comunicaciones y relaciones publicas a fin de proyectar la
imagen institucional;
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2) Elaborar el manual de imagen corporativa y el plan de comunicaciones de la
entidad

3) Formular y desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos de
comunicacion y de produccion de informaciéon especializada, con el fin de
visibilizar y fortalecer la imagen Institucional;

4) |dentificar y establecer mecanismos de difusion de los logros cientificos,
académicos, intelectuales y culturales de la Institucion;

5) Liderar los proyectos de innovacién de tecnologias de la comunicacion y de la
informacion, aplicados a las actividades de comunicacion de la Institucion;

6) Apoyar a la Rectoria y a las demas areas, en los procesos de comunicacion y
generacion de informacion, cuando se requiera;

7) Definir los elementos de andlisis de la informacién y de los medios de
comunicacién que permitan a la Institucion verificar la efectividad de los
mismos;

8) Establecer y mantener relaciones estratégicas que permitan la optimizacion
de la produccién de la informacion de la Institucion y su difusién en los medios
de comunicacion internos y externos;

9) Establecer estrategias y campafias en los medios de comunicacion que
permitan posicionar el buen nombre de la Institucion;

10)Garantizar la produccién de noticias e informacién que genere la Institucion,
en los ambitos, académico, cientifico, cultural, investigativo, artistico, deportivo
y tecnolégico;

11)Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los
lineamientos de servicio establecidos por la Institucion;

12)Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento
de la mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos
exigidos para el cargo;

13)Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

14)Elaborar y custodiar las actas de reunion a que haya lugar en desarrollo de
sus funciones

15)Elaborar su respectivo plan de accién anual

16)Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

17)Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

18)Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

19)Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado;

20)Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen
en la dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por
la Institucion;

21) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacion y capacitacion del titular del mismo.

FUNCIONES ESENCIALES
UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS

1) Coordinar con las demas areas las gestiones necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales que requieran la adquisicion de bienes y servicios,
2) Programar, hacer seguimiento y control a las solicitudes de insumos y materiales de
las Oficinas o Unidades para el normal funcionamiento de la Institucion;
27 w
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3) Apoyar la elaboracién, aprobacién, seguimiento y modificacion del Plan Anual de
Adquisiciones con base en las necesidades y el presupuesto asignado para tal fin, de
conformidad con los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia compra eficiente y los lineamientos de la Institucion;

4) Verificar que los requerimientos se encuentren contemplados en el Plan Anual de
Adquisiciones de la respectiva vigencia fiscal, Plan Indicativo y presupuesto
aprobado;

5) Emitir los conceptos técnicos a que haya lugar en desarrollo de su proposito principal

6) Verificar que los bienes muebles e inmuebles, equipos, elementos e insumos
asignados a las dependencias sean acordes con el cumplimiento de las funciones
especificas de cada area y mantener actualizado el inventario;

7) Llevar un inventario de los bienes de consumo de la institucion

8) Custodiar los registros de operaciones de caja menor

9) Apoyar la formulaciéon e implementacién del plan de accién y el informe anual de
gestion en temas propios de la Unidad;

10) Efectuar cotizaciones en el mercado; con el fin de establecer Presupuesto;

11) Elaborar estudios, diagnosticos, estadisticas en materia de compras y contratacion
en la Institucidon, buscando la efectividad entre la oferta y la demanda en la
contratacion publica;

12) Realizar los documentos de Estudios y Documentos Previos, utilizando los formatos
internos, de conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente y revisar y
hacer ajustes y sugerencias cuando haya lugar a los Estudios y Documentos Previos
provenientes de otras dependencias de la Institucion;

13) Realizar andlisis del Sector siguiendo los lineamientos establecidos para tal efecto;

14) Determinar en la etapa de planeacion, si los Acuerdos Comerciales son aplicables a
los procesos de contratacion que se salgan a convocatoria publica y en caso de ser
aplicables, se debe cumplir con las obligaciones derivadas de los mismos;

15) Emitir los comprobantes de ingreso y egreso de bienes de almacén

16) Preparar para firma del Vicerrector Administrativo las solicitudes de disponibilidad
presupuestal y de recursos y tramitar ante la Unidad de Presupuesto la expedicion
del respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal;

17) Participar en el analisis y la elaboracion de la matriz de riesgos para adquisicion de
bienes, obras y servicios, con el fin de proteger la entidad de los eventos adversos
que se puedan generar en los procesos de contratacion, de conformidad con la
normatividad legal vigente;

18) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

19) Elaborar su respectivo plan de accion anual

20) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

21) Atender y dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que lleguen
a su dependencia

22) Solicitar al contratista cada vez que se requiera los documentos soportes para la
elaboracion del respectivo Contrato, si se trata de alguna de las causales de
contratacion directa;

23) Enviar a la Oficina Asesora Juridica todos los documentos que se generen dentro de
la etapa de planeacion contractual para la adquisicién de bienes y servicios;

24) Supervisar la calidad de los elementos recibidos por la Institucion dentro del proceso
de adquisicion de bienes y servicios;

25) Consolidar y presentar informes al jefe inmediato sobre asuntos propios de su area,
en caso que se requiera,;

26) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de los
objetivos institucionales, que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos
para el cargo;

27) Llevar a cabo el manejo, operacion y control de la Caja Menor de la Institucion de
conformidad con las normas legales e institucionales;
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28) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retenciéon documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

29) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga
acceso;

30) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

31) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

32) Responder por el control, desarrollo, mantenimiento y evaluacién de las actividades
de la Unidad de Bienes y Servicios asociados al Sistema Integrado de Gestion;

33) Presentar oportunamente los informes que conforme a la Ley, los organismos de
control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

34) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

35) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE SISTEMAS

1) Coordinar el plan estratégico de tecnologia de la informacion y las
telecomunicaciones

2) Coordinar el plan de seguridad y privacidad de la informacion;

3) Custodiar y salvaguardar las bases de datos procurando su usoy utilizacion de
conformidad a las disposiciones de habeas data;

4) Procurar que los sistemas de informacién en la entidad cumplan con los
requerimientos técnicos pertinentes y garantizar su compatibilidad;

5) Coordinar la elaboracién del plan anual de mantenimiento de equipos

8) Velar por la integracion de los sistemas de informacion de la institucién;

7) Gestionar politicas, estandares y lineamientos de tecnologias de la informacion y la
comunicacion para la Instituciéon y promover su cumplimiento;

8) Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y
velar por su implementacién y cumplimiento;

9) Colaborar en la preparacién y consolidacién del plan de accion y el informe anual de
gestion en temas propios de la Unidad;

10) Formular, proponer y ejecutar proyectos de tecnologias de la informacién y la
comunicacién que den alcance a los objetivos misionales de la Institucion;

11) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

12) Gestionar la informacion que se genere en la ejecucion de  la actividad de
administracion en el mantenimiento de equipos y redes.

13) Emitir conceptos técnicos cuando haya lugar en desarrollo de su propésito principal

14) Conceptuar sobre la adquisicién de bienes informaticos o de comunicaciones
(hardware o software) que se vayan a adquirir o alquilar para las diferentes
dependencias de la Institucion;

15) Identificar, estudiar y evaluar necesidades y avances en tecnologias de la informacion
y la comunicacién y la infraestructura que se requiera, y proponer y recomendar las
que permitan cumplir con una eficiente prestacion del servicio,

16) Velar porque los servicios de tecnologias de la informacién y la comunicacion estén
actualizados y disponibles para toda la comunidad universitaria, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos y el funcionamiento de los mismos;

17) Velar porque la infraestructura tecnoldgica de la Institucion, cumpla los estandares y
condiciones necesarias para su 6ptimo funcionamiento;

18) Dar soporte a la infraestructura tecnologica y a los usuarios internos y externos de la
Institucion, de acuerdo con las necesidades, politicas y desarrollo de |a institucion;
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19) Administrar la infraestructura tecnolégica que soporta los servicios telematicos y los
sistemas de informacion de la Institucion, garantizando la disponibilidad de las
aplicaciones;

20) Administrar la plataforma de correos institucionales en la Web y capacitar a los
nuevos usuarios sobre el uso y aprovechamiento de las diferentes herramientas
integradas;

21) Coordinar con los administradores de los sistemas de informacién institucionales, las
actualizaciones que se requieran para verificar que cumplan con los lineamientos de
gobierno en linea, de integralidad interna, interoperabilidad externa, segun
necesidades y servicios que cumpla e igualmente documentar los cambios.

22) Administrar y optimizar las redes de comunicacion de voz y datos (Redes LAN, WAN
y el canal de internet) de la Institucion;

23) Proponer la implementacién de soluciones a nivel de hardware y software que
identifiquen y mejoren el nivel de seguridad, confiabilidad y respaldo eléctrico de los
sistemas informaticos y de la red para protegerlos de ataques internos, externos y
para la recuperacion de la informacién en caso de incidentes;

24) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

25) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga
acceso;

26) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

27) Elaborar su respectivo plan de accion anual

28) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

29) Atender y dar respuesta a las peticiones, quejas , reclamos y sugerencias que lleguen
a su dependencia

30) Actualizar los diferentes documentos de calidad correspondientes a la Unidad de
Sistemas, de acuerdo a las necesidades o exigencias,

31) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

32) Presentar los informes de gestion ante el superior inmediato y los entes de control
externos, de acuerdo con las politicas establecidas y los requerimientos solicitados;

33) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

34) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

35) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el drea de desempefio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

1) Atender las necesidades de adecuaciones fisicas solicitadas por las diferentes areas
de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte;

2) Programar, asignar, hacer seguimiento y control a las actividades de servicios
generales;

3) Solicitar y entregar los elementos de aseo necesarios para el cumplimiento de las
funciones del personal de servicios generales;

4) Administrar las historias de maquinaria y equipo de la institucion

5) Coordinar el programa de mantenimiento preventivos

6) Supervisar diariamente las actividades de servicios generales en las areas que
prestan servicio y reportar a la Vicerrectoria Administrativa las irregularidades que se
presenten;

7) Coordinar y supervisar la recolecciéon del material de reciclaje con las diferentes
dependencias de la Institucién y con la entidad encargada de la recoleccion;

8) Coordinar y supervisar la recoleccion de desechos solidos.
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9) Apoyar la formulacion e implementacion del plan de gestion ambiental de la Institucion

10) Apoyar desde lo técnico a la Vicerrectoria Administrativa en la supervisién de
intervenciones fisicas realizadas por contratistas;

11) Coordinar las actividades del personal encargado de realizar las labores de aseo,
mantenimiento a la infraestructura fisica.

12) Coordinar el cumplimiento y la ejecucion al plan de manejo ambiental.

13) Supervisar de actividades propias de jardineria y mantenimiento de zonas verdes.

14) Solicitar a la dependencia encargada, los materiales e insumos de aseo y cafeteria
requeridos para el normal funcionamiento, evitando desabastecimientos.

15) Solicitar los materiales e insumos de ferreteria requeridos de acuerdo con la
programacion de actividades del periodo.

16) Realizar las programaciones de los mantenimientos preventivos de infraestructura,
actividades extraordinarias y propuestas de intervencién de la planta fisica de la
Institucion.

17) Apoyar la verificacion periédica de nivel de consumo de los servicios publicos
domiciliarios e implementar estrategias de ahorro y presentar los informes
correspondientes ante la Vicerrectoria Administrativa;

18) Verificar permanentemente el estado de los contadores de energia y acueducto,
redes y demas servicios publicos para evitar su desperdicio.

19) Apoyar desde lo técnico a la Vicerrectoria Administrativa en informes requeridos por
la oficina a entes de control;

20) Coordinar la ejecucion de trasteos y traslados dentro del campus, con la entidad
solicitante y la empresa contratista de trasteo;

21) Consolidar y presentar informes al superior funcional sobre asuntos propios de su
area, en caso que se requiera;

22) Colaborar en la preparacion y consolidacién del plan de accion y el informe de gestion
en temas propios de la Unidad,;

23) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

24) Elaborar su respectivo plan de accion anual

25) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

26) Atender y dar respuesta a las peticiones, quejas, recamos y sugerencias que lleguen
a su dependencia

27) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

28) Actualizar los diferentes documentos de calidad correspondientes a la Unidad de
Servicios Generales, de acuerdo a las necesidades o exigencias;

29) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

30) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

31) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desemperio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

1) Coordinar la gestion, el mantenimiento y la actualizacion del Sistema de Informacion
Académico;

2) Coordinar y responder por la elaboraciéon, conservacion, tabulacion y suministro
oportuno de los datos estadisticos de la poblacion estudiantil ante el Ministerio de
Educacion Nacional y a distintas dependencias de la Institucion;,

3) Elaborar los reportes respectivos referente a los estudiantes vinculados en los
programas nacionales de apoyo a jovenes en situacion de vulnerabilidad;

4) Administrar y coordinar las historias académicas de los estudiantes de pregrado y
posgrado
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5) Elaborar los reportes respectivos al sistema de informacién de la educacién superior
SNIES

6) Responder, revisar y refrendar la expedicion de constancias, paz y salvos y
documentos que soliciten los estudiantes activos, retirados, egresados, las
entidades del estado o particulares;

7) Coordinar y responder por los listados de asistencia y calificaciones de cada
Programa Académico en el Aplicativo Académico, para realizar el control de los
estudiantes matriculados financiera y académicamente en cada asignatura;

8) Responder por la parametrizacion semestral del Sistema de Informacion academica
para la oportuna ejecucion de las actividades académicas de los programas de
pregrado y postgrado;

9) Coordinar, responder y controlar los procesos de registro de la informacion
académica de los programas de pregrado y postgrado;

10) Coordinar y velar por la integracion del Sistema de Informacién Académica vy el
software de némina para la asignacién de las asignaturas a los docentes.

11) Administrar y responder por el debido uso de los usuarios del SNIES (Sistema
Nacional de Informaciéon de la Educacién Superior);

12) Supervisar y controlar los procesos de digitacion de notas, revisar las
modificaciones que se presenten y garantizar transparencia en cada uno de los
procedimientos;

13) Firmar los diplomas de pregrado y posgrado llevando los registros correspondientes;

14) Coordinar y responder con las entidades del estado que corresponda, el registro de
datos de los graduados de la Institucion en el sistema de informacién que indique el
Ministerio de Educaciéon Nacional,

15) Coordinar, controlar, evaluar y mejorar permanente los procedimientos de la Unidad;

16) Coordinar con la Unidad de Sistemas, la implementacién y mantenimiento del
sistema de informacién académico, SPADIES y SNIES para el procesamiento de
datos;

17) Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area
para mantener actualizada las situaciones académico-administrativas de los
estudiantes de la institucion;

18) Procesar y responder por la informacién académica de los estudiantes que se
encuentran pendientes de grado para verificar si cumplen con los requisitos exigidos
para sustentar su trabajo de grado;

19) Coordinar la articulacion del Aplicativo ACADEMUSOFT con los diferentes sistemas
de informacion que implemente la Institucién;

20) Responder por métodos de control sobre la Unidad para implantar procesos de
mejoramiento continuo e innovacion tecnoldgica, conforme a las directrices
establecidas por la Institucion;

21) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

22) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

23) Elaborar su respectivo plan de accion anual

24) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

25) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

26) Mantener y responder por la actualizacién de los indicadores de gestion inherentes
al area;

27) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

UNIDAD DE CREDITO Y CARTERA
1) Coordinar la planeacion, ejecucion y control de todas las actividades relacionadas
con la gestion de la matricula financiera;

32

Una Institucion Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad

Cc@m'en
= = - e
Calle 9 # 34-01 Cédigo Postal 760042 Pbx: +57 2 554 0404 Registro Icfes N° 2114 Nit. 805.001.868-0 www.endeporte.edu.co Santiago de Cali - Colombia



INSTITUCION UNIVERSITARIA

2 o 1K welins O
e ®NACIONAL

® del DEPORTE oty

2) Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en la normatividad vigente e
implementar controles que aseguren la gestion efectiva de crédito y cartera en la
Institucion;

3) Proponer a la Vicerrectoria Financiera politicas para el manejo de crédito y cartera,
con el fin de garantizar el alcance de los objetivos trazados por la Institucion;

4) Dar respuesta a las solicitudes de los usuarios en temas relacionados con el manejo
del crédito y cartera de los estudiantes de la Institucion;

5) Coordinar los temas relacionados con la matricula financiera en el Aplicativo
Académico;

B) Fortalecer los mecanismos de financiacion para el crédito educativo de los
estudiantes con entidades financieras, gubernamentales y solidarias involucradas en
la financiacion de la educacion superior;

7) Realizar estudios de crédito directo y presentar para aprobaciéon del Vicerrector
Financiero;

8) Elaborar anualmente la proyeccion de cartera para visto bueno y firma del Vicerrector
Financiero;

9) Conciliar los saldos de cartera con contabilidad y realizar los ajustes a que haya lugar;

10) Clasificar y analizar mensualmente la cartera por su periodo de vencimiento;

11) Realizar la gestién de cobro e implementar estrategias para la recuperacion de la
cartera;

12) Velar por la aplicacion de las actividades a seguir para atender las observaciones
planteadas en informes o planes de accién correctivos o de mejoramiento, respecto
del Procedimiento de Crédito y Cartera;

13) Mantener actualizados los indicadores de gestion inherentes al area,

14) Preparar y presentar los informes que le requiera su superior inmediato;

15) Coordinar las actividades concernientes a la aprobacion y legalizacion de los créditos
otorgados por el ICETEX a los estudiantes de la Institucion;

16) Socializar a los estudiantes los mecanismos para acceder a los créditos educativos y
de matricula financiera;

17) Efectuar seguimiento al software para el manejo de la informacién de crédito y cartera,
asegurar su veracidad y confiabilidad y proponer las mejoras a que haya lugar;

18) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

19) Procesar la informacion académica de los estudiantes que se encuentran pendientes
de grado para verificar si cumplen con los requisitos exigidos para sustentar su trabajo
de grado;

20) Mantener actualizados y proponer mejoras a los procesos y procedimientos conforme
las directrices establecidas por la Institucion;

21) Presentar oportunamente los informes que, conforme a la Ley, los organismos de
control, las autoridades publicas, la comunidad o a solicitud del jefe inmediato, sean
requeridos;

22) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

23) Elaborar su respectivo plan de accién anual

24) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

25) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

26) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;

27) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

28) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucién;

29) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;
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30) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

31) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga
acceso;

32) Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desemperio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.

FUNCIONES ESENCIALES
UNIDAD DE EDUCACION Y PEDAGOGIA

1) Crear y desarrollar lineas y programas de capacitacion en el campo de la educacion
y pedagogia;

2) Contribuir a la formacion y calificacion de profesionales de la educacion y demas
agentes educativos;

3) Evaluar los procesos pedagogicos y retroalimentar a la Vicerrectoria académica y
demas 6rganos de direccién de la Escuela Nacional del Deporte para la formulacion
de politicas y para la creacion, implementacion y evaluacion de programas y
proyectos de investigacion en educacion y pedagogia;

4) Custodiar y actualizar los perfiles docentes de conformidad a las necesidades de los
programas;

5) Innovar, orientar y dinamizar los procesos pedagégicos en el ambito de los programas
académicos con el fin de lograr la promocion integral de las personas y el desarrollo
social y cultural del pais;

6) Custodiar los documentos de las convocatorias docentes

7) Elaborar los informes académicos correspondientes en desarrollo de su propésito
principal

8) Responder por las actividades de seleccion de docentes, consolidar los informes en
cada una de sus etapas y correr traslado ante la Vicerrectoria Administrativa para lo

de su competencia;

9) Elaborar conjuntamente con la Unidad de Desarrollo Humano el Plan Institucional de
Capacitacion;

10) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

11) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

12) Ejercer la supervision de los contratos que se le asignen;,

13) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

14) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

15) Elaborar su respectivo plan de accion anual

16) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

17) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

18) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

19) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

20) Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.
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FUNCIONES ESENCIALES
UNIDAD DE CONTABILIDAD

1) Coordinar la elaboracion, el proceso y la presentacion mensual de los estados
financieros e informes de los recursos econdmicos y de los resultados de las
operaciones financieras consolidadas de la Institucion;

2) Coordinar la preparacion y presentacion periédica a la DIAN de la informacion
tributaria consolidada relacionada con la devoluciéon bimestral del IVA, del informe de
ingresos, pagos Yy retenciones, donaciones, importaciones, depositos en
administracién, asi como atender a los funcionarios de esa entidad que revisan la
informacion;

3) Coordinar la preparacién y presentaciéon ante la DIAN, de la declaracion anual de
ingresos y patrimonio y el informe anual de medios magnéticos de la Institucion;

4) Dar respuesta a los requerimientos de informacién tributaria a solicitud de la DIAN;

5) Realizar mensualmente las Conciliaciones Bancarias y los ajustes a que haya lugar;

6) Registrar en el Sistema de Informacion Financiera los asientos de las cuentas
contables de acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica vigente y al
procedimiento establecido;

7) Expedir los certificados de ingresos y retenciones

8) Elaborar conjuntamente con el Vicerrector Financiero los estados financieros y demas
informes contables, en las fechas establecidas y refrendarlos;

9) Asesorar y apoyar en materia contable a la Vicerrectoria Financiera;

10) Revisar, clasificar, codificar y hacer seguimiento a las cuentas de la Institucién de
acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica vigente;

11) Analizar mensualmente los informes contables de prueba y realizar la verificacion,
reclasificacion, ajustes y cruces contables a que haya lugar;

12) Elaborar mensualmente los informes contables consolidados de la Institucion, de
acuerdo con los principios de contabilidad publica generalmente aceptados en
Colombia;

13) Propender por la calidad y razonabilidad de la informacién financiera de la Institucion;

14) Apoyar a la Vicerrectora Financiera en la presentacién de la informacion contable
consolidada de la Institucién ante los Organismos de Control territoriales y nacionales
en los sistemas de informacion establecidos y en las fechas determinadas;

15) Aplicar el Plan General de Contabilidad Publica y los de procedimientos para la
sostenibilidad del sistema de contabilidad publica, acorde con lo reglamentado por la
Contaduria General de la Nacion;

16) Administrar y unificar el Plan General de Contabilidad Publica aplicable a la
Institucion, incluidos sus procedimientos normas y catalogo de cuentas para el
registro de las operaciones;

17) Revisar y hacer seguimiento a la depuracion, consolidacién, analisis y ajuste de
cuentas de los estados financieros de la Institucion;

18) Conciliar los saldos contables con tesoreria, presupuesto, almacén e inventarios y
cartera,;

19) Elaborar y custodiar las actas de reunién a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

20) Apoyar la elaboracion del plan de accién anual

21) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

22) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

23) Disefar, coordinar y consolidar los procesos de cambios en el plan contable acorde
con las normas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica y la NIIC;

24) Propender y mantener actualizados los libros contables consolidados en
concordancia con la normatividad vigente; libro balance, libro diario, libro mayor, libro
de gasto y libro de ingresos
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25) Coordinar la actualizacion y control de los registros contables, atendiendo el correcto
registro y clasificacion de la informacién financiera y conciliar y depurar la informacion
contable

26) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

27) Apoyar la gestion de supervision de los contratos a cargo del Jefe inmediato;

28) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

29) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que se utilicen en el
area, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucion;

30) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga
acceso;

31) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

32) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencién documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

33) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.

UNIDAD DE PRESUPUESTO

1) Apoyar la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto y del marco
fiscal de mediano plazo para la respectiva vigencia;

2) Elaborar el Acto administrativo de liquidacion de Presupuesto de la Institucion
para visto bueno de la Vicerrectoria Financiera y aprobacion del rector;

3) Registrar al inicio de cada vigencia el presupuesto por cada una de las partidas
asignadas de acuerdo al decreto y resolucién de Liquidacion vigentes;

4) Expediry firmar los certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo al rubro
apropiacion asignada en el presupuesto;

5) Elaborar certificados de registro presupuestal, para su debida ejecucién de
acuerdo a la orden de servicio o compra acompafiada de los documentos
soportes;

6) Elaborar informe semanal de ejecucion de presupuesto de gastos de la respectiva
vigencia y presentarlo a la Vicerrectoria Financiera para su aprobacion.

7) Elaboracion mensual del cuadro comparativo de tesoreria, contabilidad y
presupuesto de las obligaciones acumuladas por pagar a la fecha;

8) Proyectar los actos administrativos de traslado y modificacion del Presupuesto
conforme a las necesidades y normativa vigente.

9) Generar los informes de Rendicion de cuentas a los Organismos de Control en
los aplicativos adoptados para ello, entre otros Contraloria General de la
Republica-CHIP, Contraloria General del Municipio de Santiago de Cali-SIA,
Sistema Nacional del Informacién de la Educacion Superior SNIES,

10) Realizar el Cierre Anual de la Cuenta de Presupuesto y presentar para
aprobacion del Vicerrector Financiero;

11) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que
tenga acceso;

12) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

13) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos
para el cargo;

14) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo
puestos a su cuidado,
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15) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en
la dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la
Institucion;

16) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo
con las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las
normas de archivo;

17) Elaborar y custodiar las actas de reuniéon a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

18) Apoyar la elaboracién del plan de accién anual

19) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

20) Atender y dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que

lleguen a su dependencia

21) Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la
formacién y capacitacion del titular del mismo.

FUNCIONES ESENCIALES
UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO Y ARCHIVO

1) Participar en la formulacién, elaboracion y ejecucién del Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano;

2) Establecer estrategias para incentivar en la ciudadania y comunidad universitaria el
uso del buzén de PQRSD-F y consultarla para aprobacién con su jefe inmediato;

3) Apoyar la coordinacion de las actividades relacionadas con la Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas a la Ciudadania;

4) Apoyar la participacion de la ciudadania en el ejercicio de su derecho al control social
a la gestion de la Institucion en la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas,
conforme a los lineamientos establecidos;

5) Apoyar y controlar las actividades relacionadas con la custodia, conservacion,
mantenimiento y atencion del archivo de la Institucion;

6) Brindar la asesoria requerida a los funcionarios de la Institucion sobre Administracion
Documental, manejo de correspondencia, TRD y archivo;

7) Velar por la correcta distribucion al interior de la Institucién, de las comunicaciones
escritas;

8) Coordinar el recibo, radicacién, registro, conservacién y distribucion de las
comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la labor se
cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

9) Brindar informacién sobre los servicios que presta la Institucion conforme a los
lineamientos establecidos por la Institucion;

10) Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se tiene
acceso y los asuntos de su competencia;

11) Proponer métodos, procedimientos, que permitan modernizar y agilizar los procesos
del area de ventanilla Unica.

12) Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad e imparcialidad.

13) Conservar un registro del consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas

14) Apoyar el disefio e implementacion de los instrumentos archivisticos

15) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

16) Responder por la confidencialidad y la custodia de las bases de datos a las que tenga
acceso;
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17) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
misién Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

18) Apoyar la gestién de supervisién de los contratos a cargo del Jefe Inmediato;

19) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos
a su cuidado;

20) Elaborar y custodiar las actas de reunion a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

21) Apoyar la elaboracién del plan de accion anual

22) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestion

23) Apoyar y proyectar las respuestas a las peticiones que lleguen a la Secretaria General
y a la Unidad de Atencién al Ciudadano dependencia

24) Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que se apliquen en la
dependencia, en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucién;

25) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retencion documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

26)Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacién
y capacitacién del titular del mismo.

UNIDAD DE CONTROL DOCENTE

1) Gestionar la asignacion de aulas para el desarrollo de las actividades académicas y
realizar seguimiento al cumplimiento del horario de los docentes en cada asignatura,
elaborando el informe semestral respectivo al superior jerarquico;

2) Gestionar inventario de aulas y sus condiciones y presentarlo al superior jerarquico;

3) Generar informes sobre las condiciones de las aulas y su disponibilidad;

4) Asignar el uso de las aulas de acuerdo a los horarios provistos por las coordinaciones
de los programas académicos o actividades solicitadas por otras dependencias;

5) Supervisar el correcto uso de las aulas, segun asignacioén;

6) Gestionar los informes que sean solicitados por otras dependencias;

7) Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision Institucional y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para
el cargo;

8) Mantener actualizados y proponer mejoras a los procesos y procedimientos conforme
las directrices establecidas por la Institucion;

9) Velar por el buen uso y manejo de los elementos devolutivos y de consumo puestos a
su cuidado;

10) Mantener actualizado el software que en el ejercicio de su funcion deba administrar
en concordancia con los procedimientos establecidos por la Institucién;

11) Elaborar y custodiar las actas de reuniéon a que haya lugar en desarrollo de sus
funciones

12) Apoyar la elaboracion del plan de accion anual

13) Custodiar los instrumentos de control de su archivo de gestiéon

14) Atender y dar respuesta a las peticiones que lleguen a su dependencia

15) Garantizar la confidencialidad de las bases de datos a las que tenga acceso;

16) Administrar los documentos correspondientes al archivo a su cargo, de acuerdo con
las Tablas de Retenciéon documental adoptadas por la dependencia y las normas de
archivo;

17) Asistir y participar en las sesiones de los Comités de los que sea designado o
delegado;

18) Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la formacion
y capacitacion del titular del mismo.
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ARTICULO SEXTO: RESPOSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS:
Las funciones generales de las unidades administrativas descritas en el articulo
cuarto de la presente resolucion se ejercen de manera especifica por los titulares
de los cargos adscritos a cada una, asi:

UNIDAD ADMINISTRATIVA O

DENOMINACION DEL EMPLEO

DEPENDENCIA
RECTORIA RECTOR
SECRETARIA GENERAL SECRETARIO (A) GENERAL

VICERRECTORIA ACADEMICA

VICERRECTOR DE INSTUTICION

UNIVERSITARIA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA VICERRECTOR DE INSTUTICION
UNIVERSITARIA
VICERRECTORIA FINANCIERA VICERRECTOR DE INSTUTICION
UNIVERSITARIA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA DECANO DE INSTITUCION
EDUCACION Y DEL DEPORTE UNIVERSITARIA
FACULTAD DE SALUD Y DECANO DE INSTITUCION
REHABILITACION UNIVERSITARIA
FACULTAD DE CIENCIAS DECANO DE INSTITUCION
ECONOMICAS Y ADMINISTRACION UNIVERSITARIA
DIRECCION TECNICA DE DIRECTOR TECNICO

INVESTIGACIONES

DIRECCION TECNICA DE
PROYECCION SOCIAL

DIRECTOR TECNICO

DIRECCION TENICA DE
INTERNACIONALIZACION

DIRECTOR TECNICO

DIRECCION TECNICA
CENTRO DE PRACTICAS Y
SERVICIOS DE SALUD - IPS

DIRECTOR TECNICO

OFICINA CONTROL INTERNO

JEFE DE OFICINA

OFICINA ASESORA PLANEACION

JEFE DE OFICINA

OFICINA ASESORA JURIDICA

JEFE DE OFICINA

OFICINA DE EGRESADOS

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

ARTICULO SEPTIMO: RESPONSABLES DE LAS AREAS ADSCRITAS QUE
APOYAN LA GESTION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las funciones
generales de las areas y unidades descritas en el articulo cuarto de la presente
resolucion se ejercen de manera especifica por los titulares de los cargos adscritos
a cada una asi:
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NOMBRE DE AREAS ADSCRITAS DENOMINACION DEL EMPLEO
QUE APOYA LA GESTION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRO DE BIBLIOTECA E Profesional Universitario
INFORMACION CIENTIFICA
UNIDAD DE BIENESTAR Profesional Especializado
UNIVERSITARIO
UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO Profesional Especializado
UNIDAD DE COMUNICACIONES E Profesional Especializado
IMAGEN CORPORATIVA
UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS Profesional Universitario
UNIDAD DE SISTEMAS Profesional Universitario
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Profesional Universitario
UNIDAD DE ADMISIONES Y REGISTRO Profesional Universitario
ACADEMICO
UNIDAD DE CREDITO Y CARTERA Profesional Universitario
UNIDAD DE CONTABILIDAD Profesional Universitario
UNIDAD DE PRESUPUESTO Profesional Universitario
UNIDAD DE EDUCACION Y PEDAGOGIA Profesional Universitario
UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO Profesional Universitario
Y ARCHIVO
UNIDAD DE CONTROL DOCENTE Profesional Universitario

ARTICULO OCTAVO. VIGENCIA: La presente Resolucién Rectoral rige a partir de
la fecha de su expedicion y complementa la Resolucion Rectoral No.
1,0.18.0880.2017 noviembre 9 de 2017.

CUMPLASE

Dada en Santiago de Cali, a los siete (7) dias del mes de diciembre de dos mil
diecisiete (2017).

JOSE fERNANbo ARROYO VALENCIA
Rector
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