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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Rector de Institucién Universitaria
Cédigo: 048
Grado: 04
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador de Antioguia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias para que su
direccionamiento apunte a la Mision Institucional, en concordancia con los planes de desarrollo
y las politicas trazadas.

Adelantar dentro de las funciones propias del organismo, las gestiones necesarias para
asegurar el cumplimiento oportuno de los planes, programas y proyectos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley y los reglamentos.

Dirigir, evaluar, coordinar, vigilar y controlar técnica, financiera y administrativamente el
funcionamiento de la Institucion y la ejecucion de sus planes, programas y proyectos y
presentar los informes que solicite el Consejo Directivo.

Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo, conforme a la Constitucion, la ley, los
reglamentos y el Estatuto General.

Celebrar y suscribir los contratos y convenios, expedir los actos administrativos que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Instituciéon, conforme a las
disposiciones legales y estatuarias vigentes.

Nombrar y remover al personal de la Institucién, con arreglo a las disposiciones legales
vigentes.

Presentar semestralmente al Consejo Directivo un informe de ejecucion presupuestal.
Autorizar traslados presupuestales que en curso de la vigencia fiscal se requieran, que no
superen el 10% del presupuesto adoptado, de acuerdo con las normas organicas de
presupuesto vigentes, incorporar a la Institucién el presupuesto aceptado por la Asamblea
Departamental y aprobar el Plan Anualizado de Caja.

Informar al Consejo Directivo sobre los procesos de contratacion de mayor cuantia que
realice la Institucion.

Expedir los manuales de funciones y requisitos y los de procedimientos administrativos.

10. Reglamentar la eleccién de los representantes de las corporaciones que tienen asiento en los

consejos y comités que hacen parte del estamento académico de la Entidad, exceptuando la
convocatoria para eleccién del Rector, competencia que corresponde al Consejo Directivo.

11. Presentar anualmente al Consejo Directivo, los estados financieros de la Institucién, con corte

a 31 de diciembre, dentro de los tres (3) primeros meses del afio siguiente, para su
aprobacion.

12. Proponer ante el Consejo Directivo para su aprobacion los reglamentos académicos, de

personal docente, administrativo, estudiantil y las demas que conforme a la ley sean de
competencia de ese estamento.

13. Aceptar las donaciones y legados para la Institucion, cuya cuantia sea inferior a doscientos

(200) SMLMV.

14. Autorizar las comisiones de servicio y de estudio de los funcionarios del Tecnolégico de
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Antioquia.

15. Designar mandatarios que representen judicial y extrajudicialmente a la Institucion.

16. Aprobar la politica y los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del sistema
de seguridad y salud en el trabajo

17. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

18. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

19. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

20. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos.

21. Participar en la identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

22. Tomar decisiones en cuanto a la asignaciéon de recursos y la evacuacién parcial o total de la
Institucion en caso de presentarse una emergencia que asi lo amerite

23. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El complimiento de la Constitucién, la ley y los reglamentos.

2. El funcionamiento de la Institucién dirigido, evaluado, coordinado, vigilado y controlado
técnica, financiera y administrativamente, los planes, programas y proyectos ejecutados y los
informes que solicite el Consejo Directivo presentados.

3. La ejecucidn de las decisiones del Consejo Directivo, conforme a la Constitucion, la ley, los
reglamentos y el Estatuto General.

4. Los contratos y convenios, celebrados y suscritos; los actos administrativos que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Institucién expedidos conforme a las
disposiciones legales y estatuarias vigentes.

5. El personal de la Institucién, nombrado y removido con arreglo a las disposiciones legales
vigentes.

6. Elinforme de ejecucion presupuestal presentado semestralmente al Consejo Directivo

7. Los traslados presupuestales que en curso de la vigencia fiscal se requieran, que no superen
el 10% del presupuesto adoptado, autorizados de acuerdo con las normas organicas de
presupuesto vigentes; el presupuesto aceptado por la Asamblea Departamental incorporado a
la Institucién y el Plan Anualizado de Caja aprobado

8. El informe al Consejo Directivo sobre los procesos de contratacion de mayor cuantia que
realice la Institucion.

9. Los manuales de funciones y requisitos y los de procedimientos administrativos expedidos.

10. La reglamentacion para la eleccion de los representantes de las corporaciones que tienen
asiento en los consejos y comités que hacen parte del estamento académico de la Entidad,
exceptuando la convocatoria para eleccién del Rector, competencia que corresponde al
Consejo Directivo.

11. Los estados financieros de la Institucion, con corte a 31 de diciembre, presentados
anualmente al Consejo Directivo, dentro de los tres (3) primeros meses del afio siguiente,
para su aprobacion.

12. Los reglamentos académicos, de personal docente, administrativo, estudiantil y las demas
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que conforme a la ley sean de competencia de ese estamento, propuestos ante el Consejo
Directivo para su aprobacion.

13. Las donaciones y legados para la Institucion, cuya cuantia sea inferior a doscientos (200)
SMLMV, aceptadas.

14. Las comisiones de servicio y de estudio de los funcionarios del Tecnolégico de Antioquia,
autorizadas.

15. Los mandatarios que representen judicial y extrajudicialmente a la Institucion, designados

16. La politica y los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del sistema de
seguridad y salud en el trabajo, aprobados.

17. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

18. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

19. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

20. EI cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

21. La identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracién de riesgos y la investigacién de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

22. Las decisiones tomadas e implementadas en cuanto a la asignacion de recursos y la
evacuacion parcial o total de la Institucidon en caso de presentarse una emergencia que asi lo
amerite

23. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
Comunicacion efectiva y asertiva ¢ Normatividad vigente de la educacion
Manejo de equipos de oficina superior

Plan de desarrollo institucional
Administracién publica

Finanzas publicas

Sistema Gestion de la Calidad
Gerencia y planeacion
Administracién de personal
Manejo de indicadores de gestion

Manejo del entorno office
Reuniones efectivas
Trabajo en equipo
Capacidad de argumentacion
Negociacién de conflictos
Toma de decisiones
Solucién de problemas
Andlisis y procesamiento de informacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacioén Experiencia
Titulo profesional y de postgrado, en |Diez (10) afios de experiencia profesional, de
cualquier modalidad de los nucleos basicos |los cuales al menos cinco (5) afios seran de
del conocimiento. docencia en instituciones de educacion
superior 0 en cargos de direccibn en
instituciones de educacion superior. Acuerdo
No. 03 del 7 de octubre de 2014 — Estatuto
General
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a

Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos Yy|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas Yy funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Conductor

Cédigo: 480

Grado salarial: 03

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe inmediato: Rector de Escuela Tecnolégica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte directo y efectivo a nivel operativo y/o manual en lo administrativo y logistico, en

las actividades de rectoria mediante el transporte de personas y elementos y el apoyo a las

labores institucionales propias de su superior.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar personas, suministros, equipos o materiales a los sitios encomendados
cumpliendo a cabalidad las normas de transito y seguridad vial.

2. Mantener en perfecto estado de funcionamiento el vehiculo, efectuar las reparaciones
menores cuando sea necesario y solicitar la ejecucion de aquellas que lo requieran.

3. Reportar oportunamente a su jefe inmediato sobre la caducidad de la documentacion minima
gue debe portar el vehiculo, para efectuar los pagos y tramites respectivos.

4. Distribuir la correspondencia dentro de la institucién, de acuerdo con las politicas y normas
de la institucién.

5. Apoyar los procesos del Centro de documentos de la institucion de acuerdo con las
directrices impartidas por el responsable de esta dependencia.

6. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a

la Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,

guardando absoluta reserva de la informaciéon que asi lo amerite

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en

la institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en

el trabajo

9. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las personas, suministros, equipos o materiales, transportados, a los sitios encomendados
cumpliendo a cabalidad las normas de transito y seguridad vial.

2. El vehiculo, mantenido en perfecto estado de funcionamiento, efectuadas las reparaciones
menores cuando sea necesario y solicitadas las ejecuciones de aquellas que lo requieran.

3. La documentacion minima que debe portar el vehiculo, reportada su caducidad a su jefe
inmediato, para efectuar los pagos y tramites respectivos.

4. La correspondencia dentro de la institucion, distribuida, de acuerdo con las politicas y
normas de la institucion.

5. Los procesos del Centro de documentos de la institucion, apoyados, de acuerdo con las
directrices impartidas por el responsable de esta dependencia.

6. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
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Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite

7. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién

8. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas

9. EI cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
¢ Comunicacion efectiva e Curso de Mecénica automotriz
¢ Manejo eficiente del tiempo ¢ Relaciones Humanas
¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimientos de la nomenclatura de la
e Manejo del entorno office ciudad

Redaccién y ortografia
Servicio al cliente
e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Terminacion y aprobacion de dos (2) afios (10) meses de experiencia relacionada.
de Educacién Basica Secundaria
Acreditar licencia de conduccidn acorde
con el vehiculo asignado.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge s6élo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 05

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el tramite y hacer seguimiento a la correspondencia y otras comunicaciones
personales dirigidas al Rector y a las que €l envia.

2. Administrar la agenda del Rector y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.

3. Apoyar al Rector en la preparacion de sus intervenciones en los distintos eventos a los cuales
sea invitado, y de otros documentos.

4. Responder por la distribucion de las comunicaciones del Rector y por la publicaciéon de sus
documentos.

5. Coordinar lo relativo a los desplazamientos que realice el Rector.

6. Preparar proyectos de actos administrativos relacionados con la Rectoria, de conformidad

con las normas vigentes.

Apoyar la logistica para los procesos de induccién a la vida institucional

Apovyar la logistica para la ejecucion de los eventos organizados por la Rectoria.

Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la

Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,

guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EIl trdmite y hacer seguimiento a la correspondencia y otras comunicaciones personales
dirigidas al Rector y a las que él envia.

2. La agenda del Rector debidamente gestionada y el seguimiento de las actividades previstas
en ella.

3. La preparacién de sus intervenciones del Rector en los distintos eventos a los cuales sea
invitado, y de otros documentos.

4. La adecuada distribucion de las comunicaciones del Rector y por la publicacion de sus
documentos.
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conformidad con las normas vigentes.

© o~

reserva de la informacién que asi lo amerite.
10.
11.

condiciones de riesgo detectadas.
12.

13.
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Los desplazamientos que realice el Rector debidamente gestionados
6. Los proyectos de actos administrativos relacionados con la Rectoria, preparados de

El desarrollo de los procesos de induccion a la vida institucional

La correcta ejecucion de los eventos organizados por la Rectoria

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.
Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacién efectiva
Manejo eficiente del tiempo
Manejo de equipos de oficina
Manejo del entorno office
Redaccion y ortografia
Servicio al cliente

Trabajo en equipo

e Conocimientos técnicos en
Administracion

e Normas sobre Administracion de
Personal

e Normas sobre Protocolo

e Conocimientos archivisticos

e Conocimiento de la Institucién y sus
programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los pedidos del area de gestién de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

2. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Acciéon y Politicas
Institucionales.

3. Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Actualizar las bases de datos del &rea de gestién, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la

Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,

guardando absoluta reserva de la informaciéon que asi lo amerite

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en

la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en

el trabajo

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

14. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

15. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas
Institucionales.

16. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

17. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

18. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

19. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite

©

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:




Cédigo: FO-GTH-02
eerolGaicn MANUAL ESPECIFICO DE Versonor
@Y 5297 | FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS | Fecha de Aprobacion:
LABORALES Julio 29 de 2016
Pagina 12 de 314
COPIA CONTROLADA

20. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion

21. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas

22. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

23. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

24. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva ¢ Manejo de entorno Office
¢ Manejo eficiente del tiempo e Conocimientos archivisticos
¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimiento de la Institucion y sus
¢ Manejo del entorno office Programas

Redaccién y ortografia
Servicio al cliente
e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria (Comunicaciones)
Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los servicios de comunicacion interna y externa de la Institucion de acuerdo con las
politicas y normas vigentes.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los servicios de comunicacion interna y externa de la Institucién de acuerdo con las
politicas y normas vigentes.

2. Implementar estrategias de comunicacién que contribuyan a la proyeccion de la imagen
Institucional.

3. Actualizar los contenidos de la informacion noticiosa de la pagina Web y la Intranet, para
mantener informados el publico interno y externo de la institucion.

4. Coordinar los servicios de comunicacidon con los medios (radio, prensa y television), de
acuerdo con las politicas institucionales.

5. liderar los eventos protocolarios para contribuir a la proyeccion de la imagen corporativa

6. Coordinar las publicaciones de caracter informativo: revistas, folletos, boletines,
audiovisuales, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Organizar las actividades de relaciones publicas que contribuyan al posicionamiento
institucional.

8. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

12. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoraciéon de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

13. Coordinar el manejo responsable y prudente de la informacién para la atencién de una
eventual emergencia que se presente en la Institucion

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los servicios de comunicacion interna y externa de la Institucién, coordinados, de acuerdo
con las politicas y normas vigentes.

2. Las estrategias de comunicacién, Implementadas, contribuyen, a la proyeccién de la imagen

Revisado por: Aprobado por:
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Firma: Firma:
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11.

12.

13.

14.

Institucional.

Los contenidos de la informacion noticiosa de la pagina Web y la Intranet, actualizados, para
mantener informado el publico interno y externo de la institucion.

Los servicios de comunicacién con los medios (radio, prensa y television), coordinados, de
acuerdo con las politicas institucionales.

Los eventos protocolarios, liderados, para contribuir a la proyeccién de la imagen corporativa
Las publicaciones de caracter informativo: revistas, folletos, boletines, audiovisuales,
coordinadas, de acuerdo con las politicas institucionales.

Las actividades de relaciones publicas, organizadas, contribuyen, al posicionamiento
institucional.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se

realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

El manejo responsable y prudente de la informacion para la atencion de una eventual
emergencia que se presente en la Institucion

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva
Manejo de equipos de oficina

Manejo del entorno office

Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad

Programacion de actividades

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucién de problemas

Andlisis y procesamiento de informacion

Conocimientos en Comunicacién
Organizacional

Conocimientos en Mercadeo
Conocimientos en Manejo de Medios de
Comunicacion
Conocimientos en
Eventos y Protocolo.
Sistema de gestion de la calidad
Normatividad vigente de la educacion
superior

Manejo del software para administracion
del Sistema de gestion de la calidad

Organizacion  de

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

(18) meses de experiencia profesional.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempenio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria (Comunicaciones)
Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar todo lo relacionado con las relaciones publicas internas y externas de la Institucion de
acuerdo con las politicas y normas vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar los diferentes programas y proyectos de relaciones publicas que desarrolla la
Institucion.

Liderar los eventos protocolarios para contribuir a la proyeccion de la imagen corporativa.
Coordinar la preparacién de todas las noticias, articulos, fotografias, etc. que se entreguen a
los medios de comunicacion, de acuerdo con las politicas institucionales.

Liderar la preparacién de declaraciones y discursos del Rector o directivos de la Institucién.
Coordinar el apoyo logistico en la realizacion de eventos, de acuerdo con las politicas
institucionales.

Atender y acompafiar a los visitantes especiales que visitan la Institucion.

Dirigir y organizar los diferentes actos en los que intervienen los directivos y que permitan una
participacion activa de la Institucion en los eventos.

Planear y dirigir campafias de comunicacion colaborando en su disefio, en la redaccion de los
mensajes que se requieran transmitir y sugiriendo los canales por los cuales transmitirlos.
Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencidon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en

la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de

Gestidn, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los diferentes programas y proyectos de relaciones publicas que desarrolla la Institucion
coordinados.

2. Los eventos protocolarios, liderados, para contribuir a la proyeccion de la imagen corporativa

3. La preparacién de todas las noticias, articulos, fotografias, etc., que se entregan a los medios
de comunicacion, coordinados de acuerdo con las politicas institucionales.

4. La preparacion de declaraciones y discursos del rector o directivos de la Institucién liderados.

5. El apoyo logistico en la realizacion de eventos, coordinados de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Los visitantes especiales que visitan la Institucién, atendidos y acompafiados.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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7. Los diferentes actos en los que intervienen los directivos, dirigidos y organizados, que
permitan una participacion activa de la Institucion en los eventos.

8. Las campafias de comunicacion colaborando en su disefio, en la redaccion de los mensajes
que se requieran transmitir, planeadas y dirigidas, sugiriendo los canales por los cuales
transmitirlos.

9. La custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

11. La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacién efectiva y asertiva e Sistema de gestion de la calidad

¢ Manejo de equipos de oficina e Gestion Organizacional

e Manejo del entorno office e Comunicacion Organizacional

e Trabajo en equipo e Mercadeo

¢ Iniciativa y creatividad e Manejo de Medios de Comunicacion

e Programacion de actividades e Organizacion de Eventos y

e Monitoreo de indicadores Protocolo.

e Toma de decisiones ¢ Relaciones Publicas

e Solucion de problemas e Normatividad vigente de la

e Anélisis y procesamiento de informacion educacion superior

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo  profesional en Comunicacion  Social, (12) meses de experiencia
Periodismo vy afines. profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas 'y Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los servicios del sitio web, siendo responsable de la creacién, disefio,
programacion, administracion y mantenimiento del portal.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar la estructura del sitio Web en su contenido, visual y la organizacion del sitio detras
de la apariencia gréfica.

2. Desarrollar la programacion, elegir los lenguajes de programacion que va a utilizar y las
bases de datos y plataformas en las que va a trabajar

3. Realizar toda la programacion que va a llevar el sitio

4. Desarrollar el Disefio del sitio web para disponer la forma de presentacion de la informacion.

5. Dar mantenimiento al sitio Web para que siempre este online

6. Responder a tiempo las solicitudes de los usuarios

7. Compilar el trabajo de los desarrolladores de contenidos, disefiadores y editores

8. Orientar a los usuarios en cualquier problema técnico que tengan al accesar al sitio.

9. Administrar el sitio Web: Dar contrasefias, crear usuarios, crear las cuentas y perfiles y

supervisar dichas cuentas.

10. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestiéon de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrollo de la estructura del sitio Web en su contenido, visual y la organizacion del sitio

detras de la apariencia gréfica.

La programacion desarrollada, los lenguajes de programacion que va a utilizar elegidos y las

bases de datos y plataformas en las que va a trabajar, seleccionadas

La programacion que va a llevar el sitio desarrollada

El disefio del sitio web desarrollado para disponer la forma de presentacion de la informacion.

El mantenimiento al sitio Web para que siempre este online

La respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios

La compilacion del trabajo de los desarrolladores de contenidos, disefiadores y editores

n

Nookw

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:




Tecnologico
de Antioguia
Institucidn Universitacia

d

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

Cadigo: FO-GTH-02

Version: 01

Fecha de Aprobacion:
Julio 29 de 2016

Pagina 21 de 314

COPIA CONTROLADA

de dichas cuentas.
10.

reserva de la informacién que asi lo amerite.
11.
12.

condiciones de riesgo detectadas.
13.

14.

La orientacién a los usuarios en cualquier problema técnico que tengan al accesar al sitio.
Las contrasefias asignadas, los usuarios, perfiles y cuentas creados cuentas y la supervision

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Manejo del entorno office
Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad
Programacion de actividades
Monitoreo de indicadores

¢ Comunicacion efectiva .
Manejo eficiente del tiempo o
Manejo de equipos de oficina .

Disefio y Administracion de Paginas Web
Manejo de sistemas de informacion
Documentacion de Procesos
Conocimiento de la Institucion y sus
Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo de Tecndlogo en disefio

(10) meses de experiencia relacionada

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Entender y aplicar los|- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos técnicos del area informacion.
de desempefio y mantenerlos |- Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidiana.

- Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

- Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Creatividad e|Presentar ideas y métodos|- Propone y encuentra formas nuevas y
innovacion novedosos y concretarlos en eficaces de hacer las cosas.
acciones. - Esrecursivo

- Es préctico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION
Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado salarial: 04
No. de empleos a proveer: Dos (2)
Dependencia: Rectoria (Comunicaciones)
Cargo del Jefe inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

©

Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

Presentar los informes de gestibn de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.
Actualizar las bases de datos del area de gestién, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de

Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

2. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

3. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Los usuarios, informados, acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
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reserva de la informacion que asi lo amerite.

condiciones de riesgo detectadas.
10.

11.
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
9. La participacidon en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacion efectiva
Manejo eficiente del tiempo
Manejo de equipos de oficina
Manejo del entorno office
Redaccién y ortografia
Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

e Conocimientos en Manejo de Medios de
Comunicacion

e Conocimientos en Organizacion
Eventos y Protocolo

e  Conocimientos archivisticos

e Conocimiento de la Institucion y sus
Programas

de

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del &rea de gestidén para garantizar su

funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar, organizar y actualizar la agenda institucional teniendo en cuenta la informacién
reportada por todas las dependencias.

2. Elaborar y actualizar el manual de usuario del sistema de comunicaciones unificadas y darlo a
conocer a todas las dependencias de la Institucién

3. Realizar las labores de recepcién y manejo del conmutador telefénico.

4. Redactar, digitar y tramitar la correspondencia que se genere en la dependencia de acuerdo a
instrucciones impartidas por el jefe inmediato,

5. Digitar y preparar los informes solicitados por el jefe inmediato con la oportunidad y periodicidad
requerida.

6. Crear bases de datos de la informacién que se emita por parte de la Rectoria.

7. Manejar con eficacia y eficiencia los aplicativos informaticos necesarios para realizar informes y
documentos del area de desempefio.

8. Reuvisar, clasificar y archivar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia del &rea de desempefio.

9. Atender las solicitudes tanto personales como telefonicas del cliente interno y externo de forma
eficaz, eficiente y con alta calidad.

10. Presentar informes periédicos sobre el desarrollo de las actividades a su cargo.

11. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informaciéon que asi lo amerite.

12. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

13. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

14. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La agenda institucional, consolidada, organizada y actualizada, teniendo en cuenta la
informacion reportada por todas las dependencias.

2. El manual de usuario del sistema de comunicaciones unificadas elaborado y actualizado y dado
a conocer a todas las dependencias de la Institucién
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3. Larealizacién de las labores de recepcion y manejo del conmutador telefénico.

4. La correspondencia que se genere en la dependencia redactada, digitada y tramitada de
acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe inmediato,

5. Los informes solicitados por el jefe inmediato, digitados y preparados con la oportunidad y
periodicidad requerida.

6. Las bases de datos de la informacién que se emita por parte de la Rectoria, creadas.

7. Los aplicativos informaticos necesarios para realizar informes y documentos del area de
desempefio, manejados con eficacia y eficiencia

8. Los documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de competencia del area de
desempefio, revisados, clasificados y archivados

9. Las solicitudes tanto personales como telefonicas del cliente interno y externo atendidas de
forma eficaz, eficiente y con alta calidad.

10. Los informes periédicos sobre el desarrollo de las actividades a su cargo presentados

11. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestibn de acuerdo a la Tabla de
Retenciébn Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

12. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

13. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de
riesgo detectadas.

14. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacién efectiva e Conocimientos sobre comunicaciones

e Manejo eficiente del tiempo unificadas

e Manejo de equipos de oficina e Conocimientos archivisticos

e Manejo del entorno office e Conocimiento de la Institucion y sus

e Redaccién y ortografia programas

e Servicio al cliente e Normas de seguridad y vigilancia

e Trabajo en equipo e Normatividad sobre seguridad y salud en el

trabajo
e Conocimientos sobre atencion de

emergencias

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas

organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

calidad.

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se

presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informaciéon impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover, coordinar y evaluar las politicas y estrategias institucionales de cooperacion
académica e internacionalizacion
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir recomendaciones generales en materia de integracion de la dimensién internacional,
asi como dar a conocer las tendencias y avances de la cooperacién e internacionalizacion de
la educacion superior.

2. Representar en su ambito de competencia al Tecnolégico de Antioquia, ante organismos
nacionales e internacionales promotores de la cooperacion internacional y de Ia
internacionalizacion.

3. Mantener y fomentar las relaciones entre la institucion y los organismos nacionales e
internacionales en materia de cooperacién e internacionalizacion.

4. Promover y coordinar la celebracion de convenios en materia de cooperacién nacional e
internacional, asi como supervisar su cumplimiento.

5. Emprender programas educativos institucionales en el exterior y ampliar su presencia
internacional en coordinacién con las dependencias institucionales.

6. Preparar anualmente el programa de movilidad institucional acorde con el Plan de Accion y
en el marco del Plan de Desatrrollo.

7. Diseflar la estrategia de promocion, informacion y difusion de las actividades de
internacionalizacién de la institucion y oportunidades de cooperacion internacional, a la
comunidad universitaria.

8. Coordinar, conjuntamente con la dependencia respectiva, los programas institucionales para
la movilidad de los estudiantes, personal académico y administrativo.

9. Gestionar y administrar la consecucion de recursos externos, conjuntamente con las
dependencias de la Institucion.

10. Coordinar y administrar los programas de incorporacion de estudiantes extranjeros, en
coordinacion con las dependencias de la Institucion.

11. Difundir y administrar la oferta de becas proporcionada por organismos nacionales e
internacionales, para realizar estudios y estancias en el extranjero.

12. Acompafiar las misiones nacionales y extranjeras relacionadas con el desarrollo corporativo
en toda la dimension de la internacionalizacién institucional, sobre todo en materia
investigativa.

13. Fomentar el establecimiento de programas académicos biculturales con instituciones
nacionales e internacionales.

14. Mantener contacto permanente con el Director Administrativo de Investigaciones y los
docentes lideres de los grupos de investigacion para fomentar la difusion y transferencia del
conocimiento.

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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15. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

16. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

17. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

18. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

19. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

20. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil del empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las recomendaciones generales en materia de integracion de la dimensién internacional
emitidos y las tendencias y avances de la cooperacion e internacionalizacion de la educacion
superior dadas a conocer

2. La representacion del Tecnoldgico de Antioquia en su a&mbito de competencia, ante
organismos nacionales e internacionales promotores de la cooperacion internacional y de la
internacionalizacion.

3. Las relaciones entre la institucién y los organismos nacionales e internacionales en materia
de cooperacion e internacionalizacién, mantenidas y fomentadas.

4. La celebracion de convenios en materia de cooperacion nacional e internacional, asi como
supervisar su cumplimiento, promovidas y coordinadas.

5. Los programas educativos institucionales en el exterior, promovidos y su presencia
internacional en coordinacién con las dependencias institucionales, ampliada.

6. El programa de movilidad institucional, preparado anualmente, acorde con el Plan de Acciény
en el marco del Plan de Desarrollo.

7. La estrategia de promocidn, informacion y difusion de las actividades de internacionalizacion
de la institucién y oportunidades de cooperacion internacional, a la comunidad universitaria,
disefiada.

8. Los programas institucionales para la movilidad de los estudiantes, personal académico y
administrativo, coordinado, conjuntamente con la dependencia respectiva.

9. La consecucion de recursos externos, gestionada y administrada conjuntamente con las
dependencias de la Institucion,

10. Los programas de incorporacion de estudiantes extranjeros, coordinados y administrados en
coordinacién con las dependencias de la Institucion.

11. La oferta de becas proporcionada por organismos nacionales e internacionales, para realizar
estudios y estancias en el extranjero, difundida y administrada.

12. El acompafiamiento a las misiones nacionales y extranjeras relacionadas con el desarrollo
corporativo en toda la dimension de la internacionalizacion institucional, sobre todo en materia
investigativa.

13. Los programas académicos biculturales con instituciones nacionales e internacionales,
fomentados y establecidos.

14. El contacto permanente con el Director Administrativo de Investigaciones y los docentes
lideres de los grupos de investigacion para fomentar la difusién y transferencia del
conocimiento.

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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condiciones de riesgo detectadas.

15. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

16. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

17. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

18. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

19. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

20. El desempefio de las demés funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del

Internacionales y Titulo de Postgrado en
areas afines

empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva e Gestion, implementacién y desarrollo de
e Manejo de equipos de oficina procesos de internacionalizacion en
e Manejo del entorno office Instituciones de Educacion Superior.
e Trabajo en equipo e Sistemas de informacion y aplicativos
e Iniciativa y creatividad propios de la Institucion.
e Programacion de actividades e Sistema Gestion de la Calidad
e Monitoreo de indicadores e Diplomacia y normas de protocolo
e Toma de decisiones internacional
e Solucién de problemas ¢ Manejo de segunda lengua
e Andlisis y procesamiento de informacién » Elaboracion de proyectos
e Plan de desarrollo institucional
e Normatividad vigente de la educacion
superior
e Cooperacion internacional
e Procesos de aplicacibn a convocatorias
internacionales en areas de la Educacion
Superior..
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo  profesional en  Administracion, (24) meses de experiencia profesional.
Economia, Ciencia Politica, Relaciones

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

resultados los

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir
compromisos

- Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas

organizacionales con eficacia y

por la entidad, las funciones que le son
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

calidad.

asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar 'y dirigir grupos y Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener Ila Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.
Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Toma de|Elegir entre una o Vvarias Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.

problema o atender una
situacién, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

Efectla cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en las
funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover, coordinar y evaluar las politicas y estrategias institucionales de cooperacion
académica e internacionalizacion.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir recomendaciones generales en materia de integracion de la dimensién internacional, asi
como dar a conocer las tendencias y avances de la cooperacién e internacionalizacion de la
educacion superior.

2. Representar en su ambito de competencia al Tecnolégico de Antioquia, ante organismos
nacionales e internacionales promotores de la cooperacién internacional y de la
internacionalizacion.

3. Mantener y fomentar las relaciones entre la institucion y los organismos nacionales e
internacionales en materia de cooperacién e internacionalizacion.

4. Promover y coordinar la celebracion de convenios en materia de cooperacion nacional e
internacional, asi como supervisar su cumplimiento.

5. Emprender programas educativos institucionales en el exterior y ampliar su presencia
internacional en coordinacién con las dependencias institucionales.

6. Preparar anualmente el programa de movilidad institucional acorde con el Plan de Accién y en
el marco del Plan de Desarrollo.

7. Diseflar la estrategia de promocion, informacion y difusion de las actividades de
internacionalizacién de la institucién y oportunidades de cooperacion internacional, a la
comunidad universitaria.

8. Coordinar, conjuntamente con la dependencia respectiva, los programas institucionales para la
movilidad de los estudiantes, personal académico y administrativo.

9. Gestionar y administrar la consecucién de recursos externos, conjuntamente con las
dependencias de la Institucion.

10. Coordinar y administrar los programas de incorporacion de estudiantes extranjeros, en
coordinacién con las dependencias de la Institucion.

11. Difundir y administrar la oferta de becas proporcionada por organismos nacionales e
internacionales, para realizar estudios y estancias en el extranjero.

12. Acompaniar las misiones nacionales y extranjeras relacionadas con el desarrollo corporativo en
toda la dimensién de la internacionalizacion institucional, sobre todo en materia investigativa.

13. Fomentar el establecimiento de programas académicos biculturales con instituciones
nacionales e internacionales.

14. Mantener contacto permanente con el Director Administrativo de Investigaciones y los docentes
lideres de los grupos de investigacion para fomentar la difusion y transferencia del
conocimiento.

15. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

16. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

17. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

18. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

19. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

20. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil del empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las recomendaciones generales en materia de integracion de la dimensién internacional
emitidos y las tendencias y avances de la cooperacion e internacionalizacion de la educacién
superior dadas a conocer

2. Larepresentacion del Tecnolégico de Antioquia en su ambito de competencia, ante organismos
nacionales e internacionales promotores de la cooperacién internacional y de Ila
internacionalizacion.

3. Las relaciones entre la institucion y los organismos nacionales e internacionales en materia de
cooperacion e internacionalizacion, mantenidas y fomentadas.

4. La celebracion de convenios en materia de cooperacion nacional e internacional, asi como
supervisar su cumplimiento, promovidas y coordinadas.

5. Los programas educativos institucionales en el exterior, promovidos y Ssu presencia
internacional en coordinacién con las dependencias institucionales, ampliada.

6. EIl programa de movilidad institucional, preparado anualmente, acorde con el Plan de Accién y
en el marco del Plan de Desatrrollo.

7. La estrategia de promocion, informacion y difusion de las actividades de internacionalizacion de
la institucion y oportunidades de cooperacion internacional, a la comunidad universitaria,
disefiada.

8. Los programas institucionales para la movilidad de los estudiantes, personal académico y
administrativo, coordinado, conjuntamente con la dependencia respectiva.

9. La consecucion de recursos externos, gestionada y administrada conjuntamente con las
dependencias de la Institucion,

10. Los programas de incorporacion de estudiantes extranjeros, coordinados y administrados en
coordinacién con las dependencias de la Institucion.

11. La oferta de becas proporcionada por organismos nacionales e internacionales, para realizar
estudios y estancias en el extranjero, difundida y administrada.

12. El acompafiamiento a las misiones nacionales y extranjeras relacionadas con el desarrollo
corporativo en toda la dimension de la internacionalizacion institucional, sobre todo en materia
investigativa.

13. Los programas académicos biculturales con instituciones nacionales e internacionales,
fomentados y establecidos.

14. El contacto permanente con el Director Administrativo de Investigaciones y los docentes lideres
de los grupos de investigacién para fomentar la difusién y transferencia del conocimiento.

15. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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16. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

17. La participacion en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

18. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

19. La identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

20. El desempefio de las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva e Gestion, implementacion y desarrollo de
¢ Manejo de equipos de oficina procesos de internacionalizacion en
e Manejo del entorno office Instituciones de Educacién Superior.
e Trabajo en equipo e Sistemas de informacion y aplicativos propios
e Iniciativa y creatividad de la Institucion.
e Programacion de actividades e Sistema Gestion de la Calidad
e Monitoreo de indicadores e Diplomacia y normas de protocolo internacional
e Toma de decisiones ¢ Manejo de segunda lengua
e Solucion de problemas e Elaboracién de proyectos
e Anélisis y procesamiento de informacién |® Plan de desarrollo institucional
¢ Normatividad vigente de la educacién superior
e Cooperacién internacional
e Procesos de aplicacion a convocatorias
internacionales en areas de la Educacién
Superior..
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Administracion, (18) meses de experiencia profesional

Comunicacién Social, Periodismo vy
afines, Economia.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas 'y Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y ejecutar lineamientos, normatividad, estrategias y procedimientos para la
administracion del sistema de gestion y aseguramiento de la calidad del Tecnoldgico de
Antioquia

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y proponer a la Rectoria los lineamientos y politicas dentro del Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad Institucional

2. Administrar las actividades del Sistema Integrado de Gestion en apoyo a los programas
académicos y administrativos del Tecnolégico de Antioquia, para desarrollar las acciones que le
competan dentro de su especialidad.

3. Definir los lineamientos para el control y registro de los documentos que integran el sistema de
gestiéon de la calidad del Tecnoldgico de Antioquia, para el adecuado funcionamiento de dicho
sistema.

4. Disefiar e implementar la metodologia para realizar la estandarizaciéon y optimizacién de
procedimientos del Tecnolégico de Antioquia, con el fin de determinar las acciones para hacer
eficiente el desarrollo de los mismos.

5. Velar por el cumplimiento de la politica y objetivos establecidos en el sistema de gestion de la
calidad implementado en el Tecnoldgico de Antioquia para el mejoramiento de los estandares
de calidad institucionales.

6. Realizar oportunamente la divulgacion, socializacion e interiorizacion de las mejoras realizadas
a los procedimientos y demés documentos del sistema de gestion institucional de la calidad
para su adecuada implementacion.

7. Participar en el comité técnico del sistema de gestion de la calidad con el propésito de proponer
las acciones necesarias para el mejoramiento de los procesos del Tecnoldgico de Antioquia.

8. Determinar las directrices para la administracion y actualizacién del sistema de gestion de la
calidad en linea, para su adecuado funcionamiento y para facilitar la toma de decisiones del
nivel directivo.

9. Determinar las directrices para la evaluacion, registro y promocion de las mejores practicas
institucionales, para mantener los estandares de efectividad y productividad de las mismas y
contribuir al mejoramiento continuo del Tecnol6gico de Antioquia

10. Acompaniar a la Direccion de Control Interno en todos los procesos de gestién de la calidad que
desde esa dependencia emanen.

11. Proponer a la Rectoria planes y estrategias de mejoramiento continuo, de competitividad y de
productividad, para la busqueda de la excelencia organizacional.

12. Promover la cultura de la calidad, para el mejoramiento continuo y la busqueda de la
excelencia, en los miembros de la comunidad institucional.

13. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:




Cadigo: FO-GTH-02

MANUAL ESPECIFICO DE Version: 01

7)) Tecnologico | £ NCIONES Y DE COMPETENCIAS | Fecha de Aprobacion:

Institucian Universitaria

LABORALES Julio 29 de 2016

Pagina 38 de 314

COPIA CONTROLADA

14.
15.

16.

17.

18.

Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil del empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

Los lineamientos y politicas del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Institucional

Las actividades de la Oficina de Calidad y Mejoramiento Continuo en apoyo a los programas
académicos y administrativos del Tecnolégico de Antioquia, administradas para desarrollar las
acciones que le competan dentro de su especialidad.

Los lineamientos para el control y registro de los documentos que integran el sistema de
gestién de la calidad del Tecnolégico de Antioquia, definidos para el adecuado funcionamiento
de dicho sistema.

La metodologia para realizar la estandarizacion y optimizacion de procedimientos del
Tecnolégico de Antioquia, disefiados e implementados con el fin de determinar las acciones
para hacer eficiente el desarrollo de los mismos.

El cumplimiento de la politica y objetivos establecidos en el sistema de gestion de la calidad
implementado en el Tecnologico de Antioguia para el mejoramiento de los estandares de
calidad institucionales.

La divulgacioén, socializacién e interiorizacion de las mejoras realizadas a los procedimientos y
demas documentos del sistema de gestién institucional de la calidad para su adecuada
implementacion, realizada oportunamente.

La participacion en el comité técnico del sistema de gestion de la calidad con el propdsito de
proponer las acciones necesarias para el mejoramiento de los procesos del Tecnol6gico de
Antioquia.

Las directrices para la administracion y actualizacion del sistema de gestion de la calidad en
linea, para su adecuado funcionamiento y para facilitar la toma de decisiones del nivel directivo,
determinadas.

Las directrices para la evaluacion, registro y promocion de las mejores practicas institucionales,
determinadas para mantener los estandares de efectividad y productividad de las mismas y
contribuir al mejoramiento continuo del Tecnoldgico de Antioquia

El acompafiamiento a la Direccién de Control Interno en todos los procesos de gestién de la
calidad que desde esa dependencia emanen.

Las proponer a la Rectoria de planes y estrategias de mejoramiento continuo, de competitividad
y de productividad, para la blisqueda de la excelencia organizacional.

La cultura de la calidad, para el mejoramiento continuo y la busqueda de la excelencia,
promovida en los miembros de la comunidad institucional.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.
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14. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

15. La participacion en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

16. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

17. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

18. El desempefio de las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva e Sistema Gestién de la Calidad
e Manejo de equipos de oficina e Manejo del software para administracién
e Manejo del entorno office del sistema de gestion de la calidad
e Trabajo en equipo e Levantamiento, manejo y control de los
e Iniciativa y creatividad procedimientos institucionales.
e Programacion de actividades e Elaboracion de proyectos
e Monitoreo de indicadores e Plan de desarrollo institucional
e Toma de decisiones o Normatividad vigente de la educacién
e Solucion de problemas superior
e Andlisis y procesamiento de informacién » Manejo de entorno office.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacioén Experiencia
Titulo profesional en Educacion, Psicologia, (18) meses de experiencia profesional
Sociologia, Trabajo Social vy afines,
Administracién, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines,
Otras Ingenierias.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

enfrentando los obstaculos

presentan.

que se

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el proceso de Planificacion, el desarrollo organizacional y el sistema de Gestion de la
calidad del Tecnoldgico de Antioquia en concordancia con el entorno y las politicas
Departamentales y Nacionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de Planificacion del Tecnoldgico de Antioguia en concordancia con el
entorno y las politicas Departamentales y Nacionales.

2. Orientar la aplicacion de metodologias para la estructuracién y formulacién del Plan de
Desarrollo Institucional, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Liderar la actualizacién de la cadena de valor y su catdlogo de procesos de acuerdo con las
tendencias del entorno y la normatividad vigente.

4. Dirigir técnicamente los estudios de reestructuracién Administrativa de la Institucion de
acuerdo con la cadena de valor.

5. Dirigir el funcionamiento del Banco de Proyectos de la Institucion de acuerdo con las
metodologias establecidas.

6. Direccionar los estudios y recomendaciones de soluciones informaticas para atender las
necesidades de mejoramiento del servicio.

7. Liderar técnica y metodologicamente la estructuracion y actualizacion del Sistema de Gestion
de la Calidad de acuerdo con la normatividad adoptada por la Institucion.

8. Conocer el plan de emergencias, las rutas de salida principales y alternas, inspeccionarlas
periédicamente e informar las anomalias.

9. Ayudar en la coordinacién de las actividades para poner en orden y en funcionamiento las
labores de la Institucién después de presentarse una emergencia

10. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestiéon de acuerdo a la
Tabla de Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos.

14. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

15. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

El proceso de Planificacion del Tecnolégico de Antioquia, dirigido, en concordancia con el
entorno y las politicas Departamentales y Nacionales.

La aplicacién de metodologias para la estructuracion y formulacion del Plan de Desarrollo
Institucional, orientada, de acuerdo con la normatividad vigente.

La actualizacién de la cadena de valor y su catdlogo de procesos, liderada, de acuerdo con
las tendencias del entorno y la normatividad vigente.

Los estudios de reestructuracion Administrativa de la Institucion, dirigidos técnicamente, de
acuerdo con la cadena de valor.

El funcionamiento del Banco de Proyectos de la Institucion, dirigido, de acuerdo con las
metodologias establecidas.

Los estudios y recomendaciones de soluciones informaticas, direccionados, para atender las
necesidades de mejoramiento del servicio.

La estructuracién y actualizaciéon del Sistema de Gestién de la Calidad, dirigida técnica y
metodologicamente, de acuerdo con la normatividad adoptada por la Institucion.

El estudio del plan de emergencias, las rutas de salida principales y alternas y los informes de
inspeccién periddica y anomalias.

El desarrollo de las actividades para poner en orden y en funcionamiento las labores de la
Institucién después de presentarse una emergencia

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva Bases de datos

Manejo de equipos de oficina Levantamiento de procesos

Manejo del entorno office Sistema de gestion de la calidad
Reuniones efectivas Manejo del software para administracion
Trabajo en equipo del sistema de gestion de la calidad
Capacidad de argumentacion Costos

Negociacién de conflictos e Planeacion estratégica

Toma de decisiones Formulacién, evaluacion y gerencia de
Solucién de problemas proyectos

Andlisis y procesamiento de informacién Manejo de indicadores de gestion
Plan de desarrollo institucional

Manejo de sistemas de informacion
Normatividad vigente de la educacion
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superior
e Manejo de procesos de contratacion
publica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo  profesional en  Administracion, (24) meses de experiencia profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar 'y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Toma

de|Elegir entre una o Vvarias

- Elige con oportunidad, entre muchas

decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender una|- Efectla cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas 'y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.
- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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Firma: Firma:




Cadigo: FO-GTH-02

MANUAL ESPECIFICO DE

Version: 01

Tecnologico
de Antioguia
Institucidn Universitacia

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

Fecha de Aprobacion:

d

LABORALES Julio 29 de 2016
Pagina 45 de 314
COPIA CONTROLADA
DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos y metodologias tecnoldgicas y administrativas en las é&reas de
planeacién, desarrollo organizacional y sistemas de gestion de la calidad como soporte a los
objetivos institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la elaboracion de los planes institucionales de acuerdo con la metodologia definida
por la entidad.

2. Divulgar la misién, visién y los planes institucionales, para involucrar a los servidores
publicos, comunidad académica en su ejecucion.

3. Contribuir en el disefio de planes, programas y proyectos que faciliten el logro de los objetivos
y metas institucionales y el plan de desarrollo departamental.

4. Orientar en el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades de la institucién, para
el logro de los objetivos y misién institucional.

5. Administrar la base de datos de los proyectos formulados

6. Responder por la custodia y la debida organizacioén de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencidon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

7. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

8. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

9. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La elaboracion de los planes institucionales asesorados, de acuerdo con la metodologia
definida por la entidad.

2. La mision, vision y los planes institucionales divulgados, para involucrar a los servidores
publicos y comunidad académica en su ejecucion.

3. El disefio de planes, programas y proyectos, contribuyendo al logro de los objetivos y metas
institucionales y el plan de desarrollo departamental.

4. El desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades de la institucion, orientados para el
logro de los objetivos y mision institucional.

5. La base de datos de los procesos actualizada

6. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
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reserva de la informacion que asi lo amerite.

7. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

8. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

9. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

10. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva e Sistema de gestion de la calidad
e Manejo de equipos de oficina e Manejo del software para administracion
e Manejo del entorno office del sistema de gestion de la calidad
e Trabajo en equipo e Planeacion estratégica
¢ Iniciativa y creatividad e Elaboracion, evaluacion de proyectos
e Programacion de actividades Costos
e Monitoreo de indicadores e Manejo de indicadores de gestion
e Toma de decisiones e Plan de desarrollo institucional
e Solucion de problemas e Levantamiento de procesos
e Andlisis y procesamiento de informacion e Normatividad vigente de la educacion

superior
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo profesional en Administracién, Economia,| (18) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de sistemas, telematica
y afines.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas 'y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y dela
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
se implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
informacion relevante.

Aplica reglas bésicas vy
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

conceptos
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Programacion, organizacion y coordinacion de actividades que garanticen la toma de decisiones
a todo nivel, basados en informacion estadistica confiable, como soporte a los objetivos
institucionales.
Reporte de informacién a los Sistemas de Informacion del Ministerio de Educacion Nacional
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en estudios de investigaciones que permitan mejorar la prestacion del servicio a su
cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacion de los recursos disponibles.

2. Estudiar, diagnosticar y proponer las acciones para la adquisicién de los equipos y programas
requeridos para el procesamiento, cuidado, proteccion, operacion y manipulacion de los datos y
la informacion estadistica.

3. Analizar y dar a conocer las normas, criterios y metodologias para la generacién de datos e
indicadores que permitan alimentar el sistema de informacién estadistica.

4. Asesorar a las instancias competentes en el disefio, implementacion y operacion de los
sistemas de informacion y estadistica.

5. Coordinar acciones que permitan mantener actualizada la informacion estadistica segun los
objetivos institucionales.

6. Elaborar el analisis, presentacion y publicacion de las estadisticas institucionales.

7. Reportar la informacién de forma oportuna a los Sistemas de Informacion del Ministerio de
Educacion Nacional

8. Garantizar el reporte periddico de los datos e indicadores requeridos por las entidades externas
de acuerdo a la normatividad.

9. Responder por la custodia y la debida organizacioén de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Estudios de investigacion que mejoran la prestacién del servicio y el oportuno cumplimiento de

los planes, programas y proyectos, con la debida ejecucién y utilizacion de los recursos
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10.
11.

12.

13.

disponibles.

Las acciones propuestas para la adquisicion de los equipos y programas requeridos, estudia-
dos y diagnosticados para el procesamiento, cuidado, proteccién, operacién y manipulacion de
los datos y la informacion estadistica.

Las normas, criterios y metodologias analizadas y dadas a conocer, para la generacion de da-
tos e indicadores que permitan alimentar el sistema de informacidn estadistica.

Las instancias competentes asesoradas para el disefio, implementacion y operaciéon de los
sistemas de informacion y estadistica.

Las acciones que permitan mantener actualizada la informacién estadistica, coordinada segun
los objetivos institucionales.

Las estadisticas institucionales, elaboradas, analizadas, presentadas y publicadas.

Los reportes oportunos al Ministerio de Educacion Nacional

El reporte periddico de los datos e indicadores requeridos por las entidades externas,
garantizados de acuerdo a la normatividad.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacién efectiva y asertiva Plan de desarrollo institucional

Manejo de equipos de oficina Levantamiento de procesos

Manejo del entorno office Sistema de gestién de la calidad

Trabajo en equipo Herramientas estadisticas para el analisis de

Iniciativa y creatividad datos

Programacion de actividades e Metodologia de Investigacién y técnicas de

Monitoreo de indicadores estadistica.

Toma de decisiones e Formulacion y evaluacion de proyectos

Solucién de problemas e Manejo de los Sistemas de Informacion del

Andlisis y procesamiento de informacion MEN

e Normatividad vigente de la educacién
superior

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Matematicas, (12) meses de experiencia profesional
Estadistica y Afines, en Ingenieria Industrial y
Afines o en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempenio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION
Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Planeacion
Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a las areas de gestidn en la elaboraciéon de los procedimientos de acuerdo con la
estructura organizacional de la Institucion.

2. Tramitar los pedidos del &rea de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

3. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

4. Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

5. Actualizar las bases de datos del area de gestién, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

6. Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestién administrativa.

7. Recibir y tramitar las solicitudes de soporte técnico para el mantenimiento del software y
hardware.

8. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las areas de gestion, apoyadas, en la elaboracion de los procedimientos de acuerdo con la
estructura organizacional de la Institucion.

2. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

3. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

4. Los archivos actualizados, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

5. Las bases de datos del area de gestidn, actualizadas para garantizar la disponibilidad de la
informacion.
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Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

Las solicitudes de soporte técnico, recibidas y tramitadas, para el mantenimiento del software

y hardware.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de

Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.
El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos
Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva e Manejo del software para administracion

11.

12.

Manejo eficiente del tiempo
Manejo de equipos de oficina
Manejo del entorno office
Redaccion y ortografia
Servicio al cliente

Trabajo en equipo

del sistema de gestion de la calidad
e Conocimientos archivisticos
e Conocimiento de la Institucién y sus
Programas
¢ Manejo de bases de datos

VI. REQUISITOS DE ESTUD

10 Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge s6élo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar los planes de desarrollo de la infraestructura fisica general del Tecnoldgico de
Antioguia vy la utilizacion éptima de las areas académicas y administrativas
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar los planes de desarrollo de la infraestructura fisica general basica del Tecnolégico de
Antioquia

2. Emitir conceptos sobre la utilizacion 6ptima de los espacios.

3. Asesorar todo tipo de intervencion de obra civil o arquitecténica y como tal conceptuar y
recomendar el disefio y/o construccion dentro del Tecnol6gico de Antioquia

4. Elaborar términos de referencia o pliegos de condiciones para el proceso de contratacion de
obras arquitecténicas o civiles.

5. Preparar informacién para realizar analisis técnico, econdémico, financiero y legal para el
proceso de seleccion de proponentes de obras inherentes a la estructura fisica.

6. Actuar como interventor o supervisor en los contratos de obra fisica que le sean asignadas

7. Recibir obras fisicas y efectuar seguimiento y mantenimiento a las mismas

8. Efectuar control y seguimiento a las garantias de obra

9. Brindar asesoria técnica en las querellas que se deriven de la infraestructura fisica.

10. Confeccionar oportunamente las propuestas para las obras fisicas que deba realizar el
Tecnolégico de Antioquia de acuerdo con el plan de desarrollo fisico.

11. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

12. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

13. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

14. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

15. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo y el area de desempefio del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria a los planes de desarrollo de la infraestructura fisica general basica del
Tecnolégico de Antioquia

2. Los conceptos sobre la utilizacion 6ptima de los espacios, emitidos

3. La asesoria a todo tipo de intervencion de obra civil o arquitecténica y como tal conceptuar y
recomendar el disefio y/o construccién dentro del Tecnolégico de Antioquia
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. Las propuestas para las obras fisicas que deba realizar el Tecnoldgico de Antioquia de acuerdo

. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de

12.
13.

14.

15.

Los términos de referencia o pliegos de condiciones para el proceso de contratacion de obras
arquitectonicas o civiles, elaborados.

La informacién para realizar analisis técnico, econémico, financiero y legal para el proceso de
seleccion de proponentes de obras inherentes a la estructura fisica, preparada

Las actuaciones como interventor o supervisor en los contratos de obra fisica que le sean
asignadas

Las obras fisicas, recibidas y el seguimiento y mantenimiento a las mismas, efectuado.

El control y seguimiento a las garantias de obra, efectuados

La asesoria técnica en las querellas que se deriven de la infraestructura fisica, brindados.

con el plan de desarrollo fisico, confeccionadas oportunamente.

Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

El desempefio de las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva e Manejo de procesos de contratacion publica,
Manejo de equipos de oficina inherentes a las obras fisicas y su interventoria
Manejo del entorno office e Elaboracién de proyectos de obras fisicas
Trabajo en equipo e Plan de desarrollo institucional

Iniciativa y creatividad e Manejo de aplicativos de disefio gréafico
Programacion de actividades

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucién de problemas

Analisis y procesamiento de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo profesional en Arquitectura y (18) meses de experiencia relacionada.
afines, Ingenieria Civil y Afines

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas

Cumple con oportunidad en funcion de

organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basdndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar tecnologias que generen ventaja competitiva para la universidad y dinamicen las
operaciones buscando el maximo aprovechamiento, adaptacion y asimilacion de la misma.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, coordinar, ejecutar y controlar proyectos de Tecnologia de Informacion.

Coordinar el personal del Departamento de Tecnhologia.

Definir, seleccion e integrar estandares, metodologias y herramientas administrativas que

ayuden a incrementar la eficiencia en el desarrollo y la operacion de las soluciones y servicios

de tecnologia.

4. Mantener disponibles los sistemas de informacion y bases de datos de la Institucion.

5. Asesorar los estamentos de la Universidad en cuanto al apoyo que la tecnologia brinda a los
procesos de la Institucion.

6. Velar por el buen uso y administracién de los recursos tecnolégicos de la institucion.

7. Representar a la Institucion en eventos nacionales e internacionales, que posicionen el
nombre de la institucién y que generen conocimiento para la gestion interna de tecnologias.

8. Alinear estratégicamente los objetivos del negocio con la gestion de Tl bajo el marco de las
mejores practicas.

9. Alinear las estrategias de Tl con los planes de desarrollo

10. Liderar la gestion de Tl permitiendo la investigacion, desarrollo e innovacion técnica para la
prestacion de servicios a la sociedad.

11. Facilitar las condiciones de integridad, disponibilidad, confiabilidad e intercambio de la
informacion.

12. Establecer politicas y lineamientos en materia de Tl

13. Conformar un equipo interdisciplinario e idéneo para la administracion de Tl

14. Definir un plan estratégico de TIC que apalanquen las metas de gobierno.

15. Elaboracion del PETIC.

16. Implementacion de arquitectura TIC.

17. Definicién de politicas de Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI).

18. Definicién y planeacion de nuevos proyectos de TIC

19. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

20. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

21. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

22. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de

wn e
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Gestion, sus procesos y procedimientos.

23. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

24. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos de Tecnologia de Informacién, planeados, coordinados, ejecutados y
controlados

2. Lacoordinacion del personal del Departamento de Tecnologia.

3. Los estdndares, metodologias y herramientas administrativas, definidos, seleccionados e
integrados para que ayuden a incrementar la eficiencia en el desarrollo y la operacion de las
soluciones y servicios de tecnologia.

4. Los sistemas de informacién y bases de datos de la Universidad disponibles

5. La asesoria a los estamentos de la Instituciéon en cuanto al apoyo que la tecnologia brinda a
los procesos de la Institucion.

6. El buen uso y administracion de los recursos tecnolégicos de la institucion.

7. Larepresentacion a la Instituciébn en eventos nacionales e internacionales, que posicionen el
nombre de la institucion y que generen conocimiento para la gestion interna de tecnologias.

8. Los objetivos del negocio alineados estratégicamente con la gestién de Tl bajo el marco de
las mejores practicas.

9. Las estrategias de Tl alineadas con los planes de desarrollo

10. La gestién de TI liderada permitiendo la investigacion, desarrollo e innovacién técnica para la
prestacion de servicios a la sociedad.

11. Las condiciones de integridad, disponibilidad, confiabilidad e intercambio de la informacion,
facilitadas

12. Las politicas y lineamientos en materia de Tl establecidas

13. El equipo interdisciplinario e idéneo para la administracién de Tl, conformado

14. El plan estratégico de TIC que apalanquen las metas de gobierno, definido

15. EI PETIC elaborado

16. La arquitectura TIC implementada

17. Las politicas de Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién (SGSI), definidas

18. Los nuevos proyectos de TIC definidos y planeados

19. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

20. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

21. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

22. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

23. La identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y la investigacién de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

24. La realizacion de las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion
¢ Comunicacion efectiva y asertiva e Programacion y disefio de sistemas de
e Manejo de equipos de oficina informacion
e Manejo del entorno office e Sistema Gestion de la Calidad
e Trabajo en equipo e Manejo del software para administracion del
e Iniciativa y creatividad sistema de gestion de la calidad
e Programacion de actividades e Manejo del software académico y del
e Monitoreo de indicadores administrativo de la Institucion.
e Toma de decisiones e Conocimientos avanzados de analisis y
¢ Solucién de problemas programacion
e Andlisis y procesamiento de informacién . gesarrollo y administracion de bases de
atos
e Documentacién de procesos
e Manejo de procesos de contratacion publica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo profesional y de postgrado en Experiencia profesional minimo de 2 afios en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines desarrollo, dos (2) de los cuales deben ser en

e Ingenieria Electronica, direccién de proyectos informaticos.

Telecomunicaciones y afines.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

se implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden):

Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo:

Profesional Universitario

Cédigo: 219
Grado: 03
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Direccién de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato:

Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos y metodologias para dar soporte, monitoreo, actualizaciéon e innovacion
tecnolégica, que proporcionen continuidad y disponibilidad de la plataforma informatica del
Tecnolégico de Antioguia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar un diagnéstico anual del grado de automatizacién de los procesos de la institucion
para identificar oportunidades de mejora a través de Sistemas de Informacion.

Identificar perfiles y competencias requeridas por los usuarios de los sistemas de informacion
y recursos informaticos, con el fin de proponer una asignacion adecuada de roles y
responsabilidades.

Proponer criterios institucionales que permitan integrar los datos de todos los procesos para
la toma de decisiones.

Proponer los ajustes y tableros de control necesarios para suministrar informacién oportuna a
los entes de control y para la gestion interna de la institucion.

Proponer herramientas para realizar la analitica de los datos.

Identificar necesidades de capacitacién en sistemas de informacién y proponer eventos que
permitan un mejor aprovechamiento de los sistemas de informacion.

Proponer la migracion de las aplicaciones y los datos a sistemas modernos y actualizados
teniendo en cuenta las nuevas tendencias.

Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El diagnéstico anual del grado de automatizacién de los procesos de la institucién para
identificar oportunidades de mejora a través de Sistemas de Informacion.

Los perfiles y competencias requeridas por los usuarios de los sistemas de informacion y
recursos informaticos, identificados con el fin de proponer una asignacion adecuada de roles y
responsabilidades.

Las propuestas de criterios institucionales que permitan integrar los datos de todos los
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procesos para la toma de decisiones.

Las necesidades de capacitacion identificadas
mejor aprovechamiento de los sistemas de infor

reserva de la informacién que asi lo amerite.

en la institucion y los informes al area de segur
riesgo detectadas.
11.
de Gestiodn, sus procesos y procedimientos.
12.
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

La ejecuciéon de los ajustes y tableros de control necesarios para suministrar informacion
oportuna a los entes de control y para la gestion interna de la institucion.
Las herramientas para realizar la analitica de los datos propuestas.

Las propuestas de migracion de las aplicaciones y los datos a sistemas modernos y
actualizados teniendo en cuenta las nuevas tendencias.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
. La participacion en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la

y las propuestas de eventos que permitan un
macion.

idad y salud en el trabajo de las condiciones de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacién efectiva y asertiva
Manejo de equipos de oficina

Manejo del entorno office

Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad

Programacion de actividades

Solucién de problemas

Andlisis y procesamiento de informacion

Conocimientos basicos de analisis y
programacion

Administracion de bases de datos
Administracion de redes de datos
Manejo de sistemas de informacion
Documentacion de procesos

VI. REQUISITOS DE ES

TUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

(18) meses de experiencia profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcion de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas Yy|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basdndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO

|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades necesarias para construir software institucional y realizar un adecuado
mantenimiento a los sistemas de informacion académico y administrativo de la Institucion
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y evaluar conjuntamente con todas las dependencias de la Institucion todo lo
relativo a la automatizacion de los diversos procesos y/o actividades inherentes de cada
dependencia.

2. Desarrollo, documentacién, mantenimiento, diagramacion y codificacion de sistemas de
informacion: Académico y administrativo.

3. Proponer la migracién de las aplicaciones y los datos a sistemas modernos y actualizados
teniendo en cuenta las nuevas megatendencias.

4. Establecer niveles de acceso al personal a cargo, a las aplicaciones de los diferentes
usuarios en trabajo conjunto con el personal de Telecomunicaciones y redes y de acuerdo
con las politicas de seguridad de la informacién

5. Generar en coordinacion con la seccion de soporte técnico e Interconectividad estrategias de
desarrollo de aplicaciones que soporten los procesos de tele formacion y Virtualidad

6. Evaluar el funcionamiento de las aplicaciones en produccion y realizar las modificaciones
pertinentes mejorando procesos.

7. Disefar pruebas, efectuar ensambles y verificar el funcionamiento de las diferentes
aplicaciones.

8. Realizar los ajustes necesarios a las aplicaciones ya existentes para adecuarlas a las nuevas
necesidades legales y procedimentales de la Institucién.

9. Asesorar y capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones para obtener una éptima
utilizacion de las mismas.

10. Preparar los manuales tanto del usuario como del programador

11. Optimizar el manejo de informacién entre los diferentes departamentos evitando duplicidad en
los datos.

12. Estudiar y recomendar las herramientas que se deben seleccionar como plataforma
computacional.

13. Garantizar la fiabilidad del almacenamiento de la informacion registrada por los usuarios.

14. Manejar estandares preestablecidos por entes internos o externos.

15. Crear rutinas comunes entre las diferentes aplicaciones facilitando el desarrollo de la
programacion.

16. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

17. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
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18. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

19. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La automatizacion de los diversos procesos y/o actividades inherentes de cada dependencia,
coordinados y evaluados conjuntamente con todas las dependencias de la Institucién

2. Los sistemas de informacion: Académico y administrativo desarrollados, documentados, con
mantenimiento, diagramados y codificados

3. Las propuestas de migracién de las aplicaciones y los datos a sistemas modernos y
actualizados teniendo en cuenta las nuevas megatendencias.

4. Los niveles de acceso al personal a cargo, a las aplicaciones de los diferentes usuarios,
establecidos en trabajo conjunto con el personal de Telecomunicaciones y redes y de
acuerdo con las politicas de seguridad de la informacion

5. Las estrategias de desarrollo de aplicaciones que soporten los procesos de tele formacién y
Virtualidad, generadas en coordinacién con la seccion de soporte técnico e interconectividad

6. La evaluacion del funcionamiento de las aplicaciones en produccion y las modificaciones
pertinentes mejorando procesos.

7. Las pruebas disefiadas, los ensambles efectuados y la verificacion del funcionamiento de las
diferentes aplicaciones.

8. Los ajustes a las aplicaciones ya existentes para adecuarlas a las nuevas necesidades
legales y procedimentales de la Institucion.

9. La asesoria y capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones para obtener una
Optima utilizacion de las mismas.

10. Los manuales tanto del usuario como del programador puestos a disposicién de estos

11. La optimizacion del manejo de informacion entre los diferentes departamentos evitando
duplicidad en los datos.

12. Los estudios y recomendaciones de las herramientas que se deben seleccionar como
plataforma computacional.

13. La garantia de la fiabilidad del almacenamiento de la informacién registrada por los usuarios.

14. Los estandares preestablecidos por entes internos o externos aplicados a los sistemas de
informacidn institucionales

15. Las rutinas comunes entre las diferentes aplicaciones creadas facilitando el desarrollo de la
programacion.

16. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

17. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

18. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

19. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

20. El desarrollo de las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion
¢ Comunicacion efectiva y asertiva e Conocimientos avanzados de andlisis y
e Manejo de equipos de oficina programacion
e Manejo del entorno office e Manejo del software académico y
e Trabajo en equipo administrativo
e Iniciativa y creatividad e Manejo de sistemas de informacion
e Programacion de actividades e Administracién de bases de datos
e Monitoreo de indicadores ¢ Documentacién de procesos
[ ]
[ ]
[ ]

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electronica,

(12) meses de experiencia profesional.

Telecomunicaciones y afines.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacioén a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas Yy|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

del trabajo

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistemético y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basdndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo (Planeacion)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion del area de telecomunicaciones en cuanto a equipos de comunicaciones y
servidores garantizando la operacionalidad de la plataforma.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar copias de seguridad de todos los sistemas de informacién, equipos de
comunicaciones y servidores, con el fin de garantizar continuidad del negocio.

2. Administrar de forma proactiva los servidores de la institucion, garantizando la seguridad,
disponibilidad y confidencialidad en los sistemas de informacion y la red fisica y l6gica.

3. Realizar los mantenimientos preventivos, correctivos y gestionar las actualizaciones de los
diferentes servidores y equipos de comunicaciones.

4. Solucionar problemas de utilizacién de los recursos limitados de los servidores (espacio de
disco, niumero de procesos, etc.)

5. Apoyar la Evaluacién de nuevos equipamientos y métodos relacionados a la eficiencia y
confiabilidad de las comunicaciones.

6. Administrar las cuentas de usuario para el acceso a los sistemas de informaciéon y los
diferentes servicios informaticos

7. Implementar mecanismos de actualizaciones automaticas de parches criticos y de seguridad

para los pc de la institucion.

Atender las necesidades generales de los usuarios con respecto a los servicios informéticos

Responder por la custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestion de acuerdo a la

Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,

guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo. Cumplir las responsabilidades y autoridades
asignadas dentro del Sistema Integrado de Gestidn, sus procesos y procedimientos

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las copias de seguridad de todos los sistemas de informacidn, equipos de comunicaciones y
servidores, realizadas con el fin de garantizar continuidad del negocio,

2. Los servidores de la institucién, administrados de forma proactiva, garantizando la seguridad,

© ®
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disponibilidad y confidencialidad en los sistemas de informacién y la red fisica y légica.

3. Los mantenimientos preventivos, correctivos, realizados y las actualizaciones de los
diferentes servidores y equipos de comunicaciones gestionadas.

4. Los problemas de utilizacion de los recursos limitados de los servidores (espacio de disco,
namero de procesos, etc.), solucionados

5. El apoyo a la evaluacion de nuevos equipamientos y métodos relacionados a la eficiencia y
confiabilidad de las comunicaciones.

6. Las cuentas de usuario para el acceso a los servicios informaticos y sistemas de informacion
administradas.

7. Los mecanismos de actualizaciones automaticas de parches criticos y de seguridad,
implementados para los pc de la institucién.

8. Las necesidades generales de los usuarios con respecto a los servicios informéticos
atendidas.

9. La custodia y la debida organizacidon de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva e Administracion de sistemas operativos
e Manejo eficiente del tiempo servidores
e Manejo de equipos de oficina e Manejo de redes de datos
e Manejo del entorno office e Conocimientos en administracion y gestion
e Trabajo en equipo en redes de datos
e Iniciativa y creatividad e Administracion y configuracion de sistemas
e Programacion de actividades de seguridad
e Monitoreo de indicadores e Configuracion y  administracion de
e Documentacion de Procesos servidores de red
e Fundamentos de seguridad de la
informacion
e Conocimiento de la Institucion y sus
Programas
e Manejo de Sistemas de informacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Tecnbdlogo en Sistemas, (12) meses de experiencia relacionada.
Telematica y afines, Tecndlogo en
Electronica, Telecomunicaciones y afines.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAME

NTALES — NIVEL: TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Entender y aplicar los|- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos técnicos del area informacion.
de desempefio y mantenerlos|- Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidiana.

- Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

- Resuelve problemas utlizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Creatividad e|Presentar ideas y métodos|- Propone y encuentra formas nuevas y
innovacion novedosos y concretarlos en eficaces de hacer las cosas.
acciones. - Esrecursivo

- Es préctico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo (Planeacion)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion del area de telecomunicaciones en cuanto a equipos de comunicaciones y
servidores garantizando la operacionalidad de la plataforma.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definicidon de la estrategia de seguridad informatica.

2. Deteccién de necesidades y vulnerabilidades de seguridad desde el punto de vista del
negocio y su solucién

3. Desarrollar y actualizar el Plan de Respuesta a Incidentes de Seguridad de la Informacién

4. Proponer y coordinar la realizacién de un analisis de riesgos formal en seguridad de la
informacion que abarque toda la organizacion

5. Desarrollar los procedimientos de seguridad detallados que fortalezcan la politica de
seguridad informatica institucional

6. Promover la creacién y actualizacion de las politicas de seguridad informatica, debido al
comportamiento cambiante de la tecnologia que trae consigo nuevos riesgos y amenazas.

7. Atender y responder inmediatamente las notificaciones de sospecha de un incidente de
seguridad o de incidentes reales

8. Ser el punto central dentro de la organizacion para la revisién de problemas de seguridad de
la informacion existentes y de aquellos que se consideran potenciales y presentar los
hallazgos encontrados del evento, después de realizar los andlisis forenses y rastreos
necesarios

9. Gestionar la implementacion, y realizar configuracién y operacién de los controles de
seguridad informética (Firewalls, IPS/IDS, antimalware, etc.)

10. Monitoreo de indicadores de controles de seguridad.

11. Ser primer nivel de respuesta ante incidentes (tipicamente a través de acciones en los
controles de seguridad que operan)

12. Evaluaciones de efectividad de controles

13. Gestionar investigacion de incidentes de seguridad y computo forense.

14. Soporte preventivo y correctivo y configuraciones de los equipos de seguridad ubicados en
las sedes del Tecnoldgico de Antioquia.

15. Realizar las configuraciones necesarias de las aplicaciones de CCTV y Control de Acceso de
la Institucion.

16. Garantizar el funcionamiento de la plataforma de telecomunicaciones, mas especificamente
redes de datos para establecer controles y plantear soluciones correctivas y preventivas.

17. Configuracion de todos los elementos de conectividad de la Institucion de acuerdo con las
necesidades y proyectos que surjan.

18. Monitoreo de la plataforma de red alambrica e inaldmbrica de la Institucion.

19. Soporte preventivo y correctivo de los equipos de telecomunicaciones ubicados en las sedes
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del Tecnoldgico de Antioquia.

20. Documentar todas las configuraciones realizadas sobre los sistemas de redes de datos,
CCTV, Control de acceso y Seguridad de la Informacion.

21. Participar en la elaboracién de los estudios previos y proyecto pliego de condiciones para la
adquisicion de soluciones de Tecnologia de Informaciéon y Comunicaciéon y Seguridad de la
Informacion.

22. Apoyar las interventorias y supervisiones que ejerza personal interno del Tecnolégico de
Antioquia, en temas relacionados con sistemas o informatica.

23. Realizar las auditorias necesarias para verificar la efectividad del sistema de seguridad
integral

24. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo con
la Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

25. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

26. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

27. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La estrategia de seguridad informética, definida

2. Las necesidades y vulnerabilidades de seguridad detectadas desde el punto de vista del
negocio y su solucion

3. La orientacion al cuerpo directivo y a la administracion de la organizacién ante incidentes de
seguridad mediante un Plan de Respuesta a Incidentes

4. El andlisis de riesgos formal en seguridad de la informacion que abarque toda la
organizacion.

5. El desarrollo de los procedimientos de seguridad detallados que fortalezcan la politica de
seguridad informética institucional

6. La creacion y actualizacion de las politicas de seguridad informética, debido al
comportamiento cambiante de la tecnologia que trae consigo nuevos riesgos y amenazas

7. Los reportes de atencion a las notificaciones de sospecha de un incidente de seguridad o de
incidentes reales

8. Los informes de revision de problemas de seguridad de la informacion existentes y de
aquellos que se consideran potenciales y presentar los hallazgos encontrados del evento,
después de realizar los analisis forenses y rastreos necesarios

9. La Implementacion, configuracién y operacién de los controles de seguridad informatica
(Firewalls, IPS/IDS, antimalware, etc.)

10. Los informes de monitoreo de indicadores de controles de seguridad

11. Dar Respuesta ante incidentes de primer nivel (tipicamente a través de acciones en los
controles de seguridad que operan)

12. Reportes de evaluaciones de efectividad de controles

13. Los reportes de Investigacion de incidentes de seguridad y computo forense

14. Soportes y configuraciones realizados y documentados.

15. Configuraciones realizadas y documentadas.

16. Controles definidos y soluciones documentadas.

17. Configuraciones realizadas y documentadas.

18. Informes de monitoreo realizados.
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19. Soportes realizados y documentados.

20. Configuraciones documentadas.

21. Asesorias realizadas y documentadas

22. Apoyos documentados.

23. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

24. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

25. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

26. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

27. Las auditorias necesarias para verificar la efectividad del sistema de seguridad integral,

realizadas
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion
¢ Comunicacion efectiva e Conocimientos en administracion y gestion
¢ Manejo eficiente del tiempo en redes de datos
¢ Manejo de equipos de oficina e Administracion y configuracion de sistemas
e Manejo del entorno office de seguridad
e Trabajo en equipo e Configuracion y administracién de servidores
e Iniciativa y creatividad de red
e Programacion de actividades e Administracion de sistemas operativos
e Monitoreo de indicadores servidores
e Manejo de Sistemas de informacién
e Manejo de redes de datos
e Documentacion de Procesos
e Fundamentos de seguridad de la
informacion
e Conocimiento de la Institucion y sus
Programas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Tecndlogo en Sistemas, Telematica (10) meses de experiencia relacionada.
y afines, Tecnodlogo en Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funciéon de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

resultados
Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstdculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Entender 'y  aplicar los|- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos técnicos del area informacion.
de desempefio y mantenerlos|- Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidiana.

- Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

-  Resuelve problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Creatividad e|Presentar ideas y métodos|- Propone y encuentra formas nuevas y
innovacion novedosos y concretarlos en eficaces de hacer las cosas.
acciones. - Esrecursivo

- Es practico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para  optimizar los
resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 04

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo (Planeacion)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestién para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar el funcionamiento de las aplicaciones y proponer los ajustes necesarios para su 6ptimo
funcionamiento de acuerdo a las necesidades institucionales.

2. Elaborar la documentacion de todos los sistemas de informacién que sean encomendados.

3. Brindar soporte y capacitacion de los programas a los usuarios respectivos de la Institucion de
acuerdo con la programacion establecida en el Area de Gestién TIC's.

4. Apoyar el andlisis, disefio y desarrollo de los sistemas de informacion para los procesos de
cada area, utilizando herramientas y metodologias de Gltima generacion.

5. Proponer mecanismos y criterios de auditoria y control sobre los sistemas de informacion de la
institucion.

6. Administrar y gestionar todo lo referente a las plataformas de recepcién de informacién
externas en relacion con el Area de Gestién TIC'’s.

7. Responder por la custodia y de debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al Area de Seguridad y Salud en el
Trabajo

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las propuestas que permitan los ajustes necesarios a los sistemas de informacién en busca de
alcanzar su 6ptimo funcionamiento.

2. Laelaboracion de la documentacioén de los sistemas de informacion encomendados.

3. El acompafiamiento a los usuarios en soporte y capacitacion de los programas utilizados de
acuerdo con la programacién del Area de Gestién TIC's.

4. La utilizacion de herramientas y metodologias de Ultima generacién para apoyar el andlisis,
disefio y desarrollo de sistemas de informacion para los procesos de cada area.

5. Las propuestas sobre mecanismos y criterios de auditoria y control sobre los sistemas de
informacion de la institucion.

6. La gestion oportuna de las plataformas de recepcion de informacion externa en relacion con el
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Area de Gestion TIC’s.

7. La custodia y debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al Area de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestiodn, sus procesos y procedimientos.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion
¢ Manejo de la plataforma del SNIES y e Conocimientos basicos de sistemas de
SPADIES con el Ministerio de Educacion informacion
Nacional e Conocimientos basicos sobre redes de datos
e Comunicacion efectiva
¢ Manejo eficiente del tiempo
e Manejo de equipos de oficina
¢ Manejo del entorno office
e Redaccién y ortografia
e Servicio al cliente
e Trabajo en equipo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar el acompafiamiento permanente a la gestion de la alta direccién, garantizando la
medicién y evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia de los controles y riegos de la
Institucién, procurando que todas las actividades y actuaciones se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la alta direccion
y en concordancia con las objetivos previstos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las unidades de gestion en la implementacién de controles para los procesos y
procedimientos que desarrollan y en la identificacion y mitigacion de riesgos.

2. Realizar auditorias a los procesos examinando los métodos de trabajo y los procedimientos de
operacion, el cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Disefar e implementar programas y proyectos que fomenten la cultura del autocontrol.

4. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la institucion.

5. Elaborar los informes de la gestion del Control Interno y presentarlos a los organismos de
control.

6. Elaborar y monitorear los planes de mejoramiento y contingencia derivados de las auditorias
realizadas a los procesos.

7. Implementar los modelos de control interno establecidos por el gobierno nacional.

8. Realizar auditoria a los Planes de Accidn, Plan de Desarrollo y Plan operativo para verificar su
cumplimento.

9. Reportar al Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, asi
como a los Organismos de Control, los posibles actos de corrupcién e irregularidades que haya
encontrado en el ejercicio de sus funciones.

10. Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web de la entidad, un informe pormenorizado del
estado del control interno del Tecnolégico de Antioguia

11. Coordinar las acciones para la atenciéon de una eventual emergencia (Activacién cadena de
llamadas, evaluacién y magnitud de la emergencia).

12. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

13. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

14. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

15. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.
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16. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las unidades de gestion, asesoradas, en la implementacion de controles para los procesos y
procedimientos que desarrollan, e identificados y mitigados los riesgos.

2. Las auditorias a los procesos, realizadas, examinando los métodos de trabajo y los
procedimientos de operacién y el cumplimiento de la normatividad vigente.

3. Los programas y proyectos que fomenten la cultura del autocontrol, disefiados e
implementados.

4. La aplicaciébn de los mecanismos de participacion ciudadana, evaluados y verificados, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la institucion.

5. Los informes de la gestion del Control Interno, elaborados y presentados a los organismos de
control.

6. los planes de mejoramiento y contingencia derivados de las auditorias, elaborados y
monitoreados.

7. Los modelos de control interno establecidos por el gobierno nacional, implementados.

8. La auditoria a los Planes de Accion, Plan de Desarrollo y Plan operativo, realizadas, para
verificar su cumplimento.

9. El reporte al Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, asi
como a los Organismos de Control sobre los posibles actos de corrupcion e irregularidades que
haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.

10. El informe pormenorizado del estado del control interno del Tecnol6gico de Antioquia publicado
cada cuatro (4) meses en la pagina Web institucional.

11. La realizacion de las acciones para la atencién de una eventual emergencia (Activacion cadena
de llamadas, evaluacién y magnitud de la emergencia)

12. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

13. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

14. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

15. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

16. La identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

17. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva y asertiva o Normatividad vigente de la educacion

e Manejo de equipos de oficina superior

¢ Manejo del entorno office e Sistema Gestion de la Calidad

e Reuniones efectivas e Manejo del Software para administracion
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Trabajo en equipo

Capacidad de argumentacion
Negociacion de conflictos

Toma de decisiones

Solucion de problemas

Andlisis y procesamiento de informacion

del sistema de gestion de la calidad
Normatividad de Control Interno
Administracién de indicadores de gestién
Gestién de mapas de riesgos
Levantamiento de procesos

Gobierno en Linea y Gestidn Transparente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines.

(36) meses de experiencia relacionada

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas

decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.
- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos y metodologias tecnoldgicas y administrativas en las areas de control
interno, desarrollo organizacional y sistemas de gestion de la calidad como soporte a los
objetivos institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la elaboracion, ejecucion y control de planes y programas de la Direccion de Control
Interno.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima
de los recursos disponibles.

3. Proponer e implementar procedimientos e instrumentos de control para mejorar la prestacion
de los servicios de la Institucion.

4. Asesorar a la Direccion de Control Interno en la definicion de las politicas relacionadas con el
Sistema de Control Interno de la entidad.

5. Organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno de la Institucién y
proponer a la Direccion las recomendaciones para su mejoramiento.

6. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades, se cumplan por los
responsables de su ejecucidn y se mejoren permanentemente de acuerdo con la evaluacién y
recomendaciones propuestas.

7. Verificar y evaluar la gestién administrativa y los procesos relacionados con el manejo del
talento humano, de recursos técnicos y financieros y de los sistemas de informacion y
recomendar los correctivos necesarios a la Direccién de Control Interno.

8. Realizar programas para fomentar la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo y cumplimiento de la misién de la Institucion

9. Presentar a la Direccion los informes de los diferentes seguimientos y auditorias que efectuie,
presentando su concepto como instancia evaluadora y las recomendaciones necesarias en
cumplimiento de su funcién asesora.

10. Rendir los informes de gestion sobre su cargo que le sean requeridos, de conformidad con la
normatividad legal vigente y los requerimientos efectuados por los organismos de control y
entidades externas

11. Convocar al Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno, de acuerdo con lo
previsto en el acto administrativo correspondiente.

12. Efectuar seguimiento al plan de mejoramiento institucional y remitir los respectivos informes a
la Direccion y a los entes de control.

13. Asesorar en la aplicacion de la metodologia de administracion de riesgos adoptada por la
entidad y evaluar la efectividad de las acciones para dar tratamiento a los riesgos

14. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
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proyectos y metas de la institucién y recomendar los ajustes necesarios.

15. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

16. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

17. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

18. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria en la elaboracién, ejecucion y control de planes y programas de la Direccién de
Control Interno.

2. Los estudios e investigaciones que permitan el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

3. Los procedimientos e instrumentos de control para mejorar la prestacion de los servicios de la
Institucion propuestos e implementados

4. La asesoria a la Direccion de Control Interno en la definicion de las politicas relacionadas con
el Sistema de Control Interno de la entidad.

5. La verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la Institucion y las
recomendaciones para su mejoramiento propuestas a la Direccion

6. La verificacién de que los controles definidos para los procesos y actividades, se cumplan por
los responsables de su ejecucién y se mejoren permanentemente de acuerdo con la
evaluacién y recomendaciones propuestas.

7. La verificacion y evaluacion de la gestion administrativa y los procesos relacionados con el
manejo del talento humano, de recursos técnicos y financieros y de los sistemas de
informacién y recomendar los correctivos necesarios a la Direccion de Control Interno.

8. Los programas para fomentar la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo y cumplimiento de la mision del Tecnoldgico de Antioquia realizados.

9. Los informes de los diferentes seguimientos y auditorias que efectle, presentados a la
Direccién, con su concepto como instancia evaluadora y las recomendaciones necesarias en
cumplimiento de su funcién asesora.

10. Los informes de gestion sobre su cargo que le sean requeridos, rendidos de conformidad con
la normatividad legal vigente y los requerimientos efectuados por los organismos de control y
entidades externas

11. Las convocatorias del Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno, de acuerdo
con lo previsto en el acto administrativo correspondiente.

12. El seguimiento al plan de mejoramiento institucional efectuado y los respectivos informes
remitidos a la Direccién y a los entes de control.

13. La asesoria en la aplicacién de la metodologia de administracion de riesgos adoptada por la
entidad y evaluar la efectividad de las acciones para dar tratamiento a los riesgos

14. EI cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la institucién y recomendar los ajustes necesarios.

15. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.
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16.
17.

condiciones de riesgo detectadas.
18.

19.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

La ejecucion de las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacién efectiva y asertiva
Manejo de equipos de oficina

Manejo del entorno office

Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad

Programacion de actividades

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucién de problemas

Analisis y procesamiento de informacion

e Levantamiento de procesos .

Planeacién estratégica

Auditoria Financiera y Académica
Revisoria Fiscal

Sistema de gestién de la calidad
indice de transparencia

Elaboracion, evaluacién de proyectos
Sistemas de Informacién del MEN
Plan de desarrollo institucional
Manejo del software para administracion del
sistema de gestion de la calidad
Normatividad vigente de la educacion
superior

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

(10) meses de experiencia profesional

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas vy Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas bésicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 04

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo (Control Interno)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar las auditorias realizadas por la Direccion de Control Interno a los diferentes procesos

de la Institucion

Apoyar la gestion de riesgos realizada por el area de gestion

Apoyar la rendicion de cuentas a los diferentes entes de control.

Colaborar en la elaboracion de los informes de auditoria presentados por la Direccion.

Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

Gestionar los pedidos del area de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.

Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas

Institucionales.

Apoyar la ejecucioén del plan de accion del area

Actualizar las bases de datos del area de gestién, para garantizar la disponibilidad de la

informacion.

10. Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio
establecidos por la Institucion.

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

12. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

13. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

14. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

15. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

16. Desempefar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para
ello y que sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las auditorias realizadas por la Direccién de Control Interno a los diferentes procesos de la
Institucion

2. Lagestidn de riesgos realizada por el &rea de gestion

3. Larendicion de cuentas a los diferentes entes de control.

=
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4. Los informes de auditoria presentados por la Direccion.

5. Los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

6. Los pedidos del area de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.

7. Los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas Institucionales.

8. La ejecucidn del plan de accion del area

9. Las bases de datos del area de gestién actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion

10. La atencién a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio
establecidos por la Institucion.

11. La participacion en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién
de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

12. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

13. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

14. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

15. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

16. El desempefio de las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para
ello y gue sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempefiado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion
¢ Manejo de entorno office e Protocolo y etiqueta.
e Sistema Administrativo e Sistema Gestion de la Calidad
e Relaciones interpersonales e Manejo de bases de datos.
e Servicio al cliente e Normas de organizacion de archivos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas

organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Vicerrector de Institucién Universitaria
Cédigo: 098

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar planes, programas y proyectos para los procesos de Docencia, de
Admisiones y Registro, Produccion de ayudas didacticas y de Biblioteca de acuerdo con el Plan
de Desarrollo Institucional.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el sistema de ingreso de estudiantes de acuerdo con la filosofia y politicas de la
institucion.

2. Liderar las investigaciones tendientes a diseflar nuevos programas académicos que
respondan a las demandas del medio.

3. Disefiar e implementar planes, programas y proyectos de admisiones y registro, produccion
de ayudas didacticas y de Biblioteca, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional.

4. Disefiar e implementar indicadores de evaluacion de desempefio de los docentes de acuerdo
con las politicas institucionales.

5. Disefiar e implementar procesos de selecciéon de docentes de acuerdo con las normas y
politicas institucionales.

6. Disefiar y ejecutar las politicas para la creaciéon y oferta de programas de posgrado,
directamente o0 a través de convenios.

7. Generar iniciativas de creacién, actualizacion o supresibn de programas y servicios
académicos y dirigir la elaboracién técnica de estudios de viabilidad y factibilidad
correspondientes.

8. Implementar las politicas y normas bajo las cuales debe prestarse los servicios de
Laboratorios.

9. Tomar decisiones en cuanto a la asignacién de recursos y la evacuacién parcial o total de la
Institucion en caso de presentarse una emergencia que asi lo amerite

10. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestiéon de acuerdo a la
Tabla de Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

15. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. El sistema de ingreso de estudiantes, garantizado, de acuerdo con la filosofia y politicas de la
institucion.

2. Las investigaciones tendientes a disefiar nuevos programas académicos, lideradas, para que
respondan a las demandas del medio.

3. Los planes, programas y proyectos de admisiones y registro, produccion de ayudas didacticas
y de Biblioteca, disefladas e implementadas, de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Institucional.

4. Los indicadores de evaluacion de desempefio de los docentes, disefiados e implementados,
de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Los procesos de seleccién de docentes, disefiados e implementados de acuerdo con las
normas y politicas institucionales.

6. Las politicas para la creacion y oferta de programas de posgrado, disefiadas y ejecutadas
directamente o0 a través de convenios.

7. Las iniciativas de creacion, actualizacién o supresién de programas y servicios académicos,
generadas, y dirigida la elaboracion técnica de estudios de viabilidad y factibilidad
correspondientes.

8. Las politicas y normas, implementadas, para prestar los servicios de Laboratorios.

9. Las decisiones tomadas e implementadas en cuanto a la asignacion de recursos y la
evacuacion parcial o total de la Institucion en caso de presentarse una emergencia que asi lo
amerite

10. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

12. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

13. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

15. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva Administracion de personal

Manejo de equipos de oficina Gerencia y planeacion

Manejo del entorno office Finanzas Publicas

Reuniones efectivas Sistema Gestién de la Calidad

Trabajo en equipo Administracion Publica

Capacidad de argumentacion Normatividad vigente de la educacion

Negociacién de conflictos superior

Toma de decisiones Manejo de indicadores de gestion

Solucién de problemas ¢ Plan de desarrollo institucional

Andlisis y procesamiento de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia

Titulo profesional y de postgrado, en |[(Diez (10) afios de experiencia profesional, de
cualquier modalidad de los nucleos basicos |los cuales al menos cinco (5) afios seran de
del conocimiento. docencia en instituciones de educacion
superior o0 en cargos de direccibn en
instituciones de educacion superior. Acuerdo
No. 03 del 7 de octubre de 2014 — Estatuto
General

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar 'y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener lal- Fomenta la comunicaciéon clara, directa y
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacién, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.
- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar y coordinar a las distintas dependencias académico-administrativas, en la aplicacién de
la normatividad vigente de la educacién superior y las institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y orientar a las distintas dependencias académico — administrativas en la aplicacién
de las normas académicas relacionadas con la creaciébn o modificacion de programas
curriculares de pregrado y posgrado.

2. Apoyar y participar en los procesos de registro y matricula que requieren coordinacion con la
direccion académica y otras dependencias, como: induccion de admitidos y matricula de
pregrado y posgrado.

3. Atender inconsistencias y solicitudes de la comunidad académica, relacionadas con los
planes de estudio, asignaturas, historias académicas y programacion académica.

4. Crear, ofertar y administrar las asignaturas aprobadas por los Consejos de Facultad.

5. Disefar, crear y mantener los grafos de los planes de estudio de pregrado y posgrado en el
sistema de informacion académica, segln lo establecido en las reglamentaciones del Consejo
Académico y los Consejos de Facultad.

6. Hacer seguimiento al proceso de evaluacién de cursos y docentes.

7. Coordinar el mantenimiento de los datos de la programacion académica, mediante la entrada,
modificacion, busgqueda y eliminacion de datos en el sistema de informacion académica.

8. Reportar las inconsistencias del software que soporta la actividad académica, a fin de aplicar
los correctivos necesarios.

9. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informaciéon que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

13. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Las distintas dependencias académico — administrativas, apoyadas y orientadas en la
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No

10.

11.

12.

13.

14.

aplicacion de las normas académicas relacionadas con la creacion o modificacion de
programas curriculares de pregrado y posgrado.

Los procesos de registro y matricula que requieren coordinacion con la direccion académica y
otras dependencias, apoyadas para participar en la inducciéon de admitidos y en las
matriculas de pregrado y posgrado.

Las inconsistencias y solicitudes de la comunidad académica, atendidas en lo relacionado
con los planes de estudio, asignaturas, historias académicas y programacion académica.

Las asignaturas aprobadas, creadas, ofertadas y administradas por los Consejos de Facultad.
Los grafos de los planes de estudio de pregrado y posgrado, disefiados, creados y se deben
mantener seguln lo establecido en las reglamentaciones del Consejo Académico y los Consejos
de Facultad.

El proceso de evaluacién de cursos y docentes con seguimiento.

El mantenimiento de los datos de la programacién académica, coordinados mediante la
entrada, modificaciéon, busqueda y eliminacién de datos en el sistema de informacién
académica.

Las inconsistencias del software que soporta la actividad académica, reportadas a fin de aplicar
los correctivos necesarios.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

La identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y la investigacién de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al &rea a su cargo

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva Reglamento Estudiantil

Manejo de equipos de oficina Normatividad vigente de la educacién superior
Manejo del entorno office Auditoria Académica

Trabajo en equipo Planeacién Académica

Iniciativa y creatividad Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Programacion de actividades Superior

Monitoreo de indicadores Estructura orgénica de la Institucion

Toma de decisiones e Funcionamiento y manejo del software que
Solucién de problemas soporta el sistema de informacion académica
Andlisis y procesamiento de informacién o Documentacion de procesos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en Administracion, (18) meses de experiencia profesional.
Contaduria Publica, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Economia, Ingenieria
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Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Educacion, Medicina y Psicologia

COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basadndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- lIdentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

-  Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Secretaria Ejecutiva

Cédigo: 425

Grado salarial: 06

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestidén para garantizar su
funcionamiento.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda del Vicerrector Académico, asignando citas, concertando reuniones y demas
compromisos que deba cumplir.

2. Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.

3. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas Institucionales.

4. Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

5. Actualizar las bases de datos del &rea de gestion, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

6. Trascribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestién administrativa.

7. Tomar dictados y elaborar la correspondiente trascripcion en las reuniones a las cuales es
convocado para tal fin.

8. Realizar revisiones de redaccion y ortografia cuando se requiera.

9. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La agenda del Vicerrector Académico, llevada, asignando citas, concertando reuniones y
demas compromisos que deba cumplir.

2. Los pedidos del area de gestion., tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

3. Los informes de gestién, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Paliticas
Institucionales.

4. Los archivos actualizados, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

5. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

6. Los trabajos y documentos, trascritos, para asegurar la gestion administrativa.
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Los dictados, tomados y elaborada la correspondiente trascripcion, en las reuniones a las
cuales es convocado para tal fin.

Las revisiones de redaccion y ortografia realizadas, cuando se requiera.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.
11. La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se

realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

de Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacién efectiva e Sistema Gestién de la Calidad
e Manejo eficiente del tiempo ¢ Manejo de bases de datos.
¢ Manejo de equipos de oficina e Normas de organizacién de archivos
e Manejo del entorno office e Conocimientos basicos de redaccion,
e Redaccion y ortografia ortografia y graméatica béasica
e Servicio al cliente e Protocolo y etiqueta
e Trabajo en equipo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (21) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Decano de Instituciéon Universitaria

Cédigo: 007

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdémicas

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucion Universitaria

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y gerenciar los procesos de Docencia, Investigacion y Extension de los programas
Académicos, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices Institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su Facultad.

2. Estructurar y proponer proyectos para el disefio de nuevos programas académicos que
respondan a las necesidades del entorno y a las politicas Institucionales.

3. Elaborar la programacion académica de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

4. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de evaluacién que rige a
los programas académicos de la Institucion.

5. Garantizar la aplicacién del sistema de evaluacién de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

6. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion docente, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

7. Seleccionar a los docentes de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

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

9. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracibn de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al &rea a su cargo

14. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las estrategias, disefiadas y propuestas, permiten ampliar la cobertura de los programas
académicos adscritos a su Facultad.

2. Los proyectos para el disefio de nuevos programas académicos, estructurados y propuestos,
para que respondan a las necesidades del entorno y a las politicas Institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
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10.

11.

12.

13.

14.

La programacion académica, elaborada, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.
La implementacién y actualizacién de los sistemas de evaluacidon que rige a los programas
académicos de la Institucion, liderada y coordinada.

La aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, garantizada, de acuerdo con la filosofia
y politicas institucionales.

La aplicacion del sistema de evaluacion docente, garantizada, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

Los docentes, seleccionados, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

El Plan de Capacitacion docente, elaborado y presentado, al Vicerrector Académico de acuerdo
con la normas y politicas de la Institucion.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacioén

Comunicacion efectiva y asertiva
Manejo de equipos de oficina

Manejo del entorno office

Reuniones efectivas

Trabajo en equipo

Capacidad de argumentacion
Negociacién de conflictos

Toma de decisiones

Solucién de problemas

Analisis y procesamiento de informacion

Conocimientos especializados relativos al
area de la facultad.

Gerencia del recurso humano

Pedagogia

Sistema Gestion de la Calidad

Normatividad vigente de la educacién superior
Manejo de indicadores de gestion

Plan de desarrollo institucional

Manejo de entorno office

Comprensién lectora en segunda lengua

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines vy titulo
de Postgrado.

Tres (3) afios de docencia en Instituciones de
educacion superior, o tres (3) afios como
experiencia en cargos de direccién académica
en IES o en la administracion de los
organismos que hacen parte del Sistema de
Educacién Superior Colombiano. Acuerdo No.
03 del 7 de octubre de 2014 - Estatuto
General
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a

Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Revisado por: Aprobado por:
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DESCRIPCION DEL CARGO

|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Decano de Instituciéon Universitaria
Cédigo: 007

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Facultad de Educacion y Ciencias Sociales
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y gerenciar los procesos de Docencia, Investigacion y Extension de los programas
Académicos, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices Institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su Facultad.

2. Estructurar y proponer proyectos para el disefio de nuevos programas académicos que
respondan a las necesidades del entorno y a las politicas Institucionales.

3. Elaborar la programacion académica de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

4. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de evaluacién que rige a
los programas académicos de la Institucion.

5. Garantizar la aplicacién del sistema de evaluacién de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

6. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion docente, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

7. Seleccionar a los docentes de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

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

9. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

14. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las estrategias, disefiadas y propuestas, permiten ampliar la cobertura de los programas
académicos adscritos a su Facultad.

2. Los proyectos para el disefio de nuevos programas académicos, estructurados y propuestos,
para que respondan a las necesidades del entorno y a las politicas Institucionales.

3. Laprogramacion académica, elaborada, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
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10.

11.

12.

13.

14.

La implementacién y actualizacién de los sistemas de evaluacidon que rige a los programas
académicos de la Institucion, liderada y coordinada.

La aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, garantizada, de acuerdo con la filosofia
y politicas institucionales.

La aplicacion del sistema de evaluacion docente, garantizada, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

Los docentes, seleccionados, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

El Plan de Capacitacion docente, elaborado y presentado, al Vicerrector Académico de acuerdo
con las normas y politicas de la Institucion.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva e Conocimientos especializados relativos al
Manejo de equipos de oficina area de la facultad.

Manejo del entorno office Gerencia del recurso humano
Reuniones efectivas Pedagogia

Trabajo en equipo Sistema Gestion de la Calidad
Capacidad de argumentacion Normatividad vigente de la educacion
Negociacién de conflictos superior

Toma de decisiones Manejo de indicadores de gestion
Solucién de problemas Plan de desarrollo institucional

Analisis y procesamiento de informacion Manejo de entorno office

Comprensién lectora en segunda lengua

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Educacion, Psicologia, Tres (3) afios de docencia en Instituciones de
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho educacion superior, o tres (3) afios como
y afines y titulo de Postgrado. experiencia en cargos de direccion

académica en IES o en la administracion de
los organismos que hacen parte del Sistema
de Educacién Superior Colombiano. Acuerdo
No. 03 del 7 de octubre de 2014 — Estatuto
General

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAME

NTALES — NIVEL: DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los

estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas

decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su

realizacion.

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Decano de Institucién Universitaria
Cédigo: 007

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Facultad de Derecho y Ciencias Forenses)
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y gerenciar los procesos de Docencia, Investigacion y Extension de los programas
Académicos, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices Institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su Facultad.

2. Estructurar y proponer proyectos para el disefio de nuevos programas académicos que
respondan a las necesidades del entorno y a las politicas Institucionales.

3. Elaborar la programacion académica de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

4. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de evaluacién que rige a
los programas académicos de la Institucion.

5. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

6. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacién docente, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

7. Seleccionar a los docentes de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

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

9. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos.

13. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracibn de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al &rea a su cargo

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las estrategias, disefiadas y propuestas, permiten ampliar la cobertura de los programas
académicos adscritos a su Facultad.

2. Los proyectos para el disefio de nuevos programas académicos, estructurados y propuestos,
para que respondan a las necesidades del entorno y a las politicas Institucionales.

3. Laprogramacién académica, elaborada, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.
4. La implementacion y actualizacién de los sistemas de evaluacion gue rige a los programas
Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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10.

11.

12.

13.

14.

académicos de la Institucion, liderada y coordinada.

La aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, garantizada, de acuerdo con la filosofia
y politicas institucionales.

La aplicacion del sistema de evaluacion docente, garantizada, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

Los docentes, seleccionados, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

El Plan de Capacitacion docente, elaborado y presentado, al Vicerrector Académico de acuerdo
con las normas y politicas de la Institucion.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva e Conocimientos especializados relativos al
Manejo de equipos de oficina area de la facultad.

Manejo del entorno office Gerencia del recurso humano
Reuniones efectivas Pedagogia

Trabajo en equipo Sistema Gestion de la Calidad
Capacidad de argumentacion Normatividad vigente de la educacién
Negociacién de conflictos superior

Toma de decisiones Manejo de indicadores de gestion
Solucién de problemas Plan de desarrollo institucional

Andlisis y procesamiento de informacion Manejo de entorno office

Comprensién lectora en segunda lengua

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Derecho y Afines, Tres (3) afios de docencia en Instituciones de
Medicina, Ingenieria Quimica y Afines, educacion superior, o tres (3) afios como
Bacteriologia, Piscologia, Administracion, experiencia en cargos de direccion
Sociologia, Trabajo Social y Afines y titulo académica en IES o en la administracion de
de Postgrado. los organismos que hacen parte del Sistema

de Educacién Superior Colombiano. Acuerdo
No. 03 del 7 de octubre de 2014 — Estatuto
General

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a

Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funciéon de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Decano de Instituciéon Universitaria

Cédigo: 007

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Facultad de Ingenieria

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y gerenciar los procesos de Docencia, Investigacion y Extension de los programas
Académicos, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices Institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su Facultad.

2. Estructurar y proponer proyectos para el disefio de nuevos programas académicos que
respondan a las necesidades del entorno y a las politicas Institucionales.

3. Elaborar la programacion académica de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

4. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de evaluacion que rige a
los programas académicos de la Institucion.

5. Garantizar la aplicacién del sistema de evaluacién de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

6. Garantizar la aplicaciéon del sistema de evaluacion docente, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

7. Seleccionar a los docentes de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

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

9. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

14. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las estrategias, disefiadas y propuestas, permiten ampliar la cobertura de los programas
académicos adscritos a su Facultad.

2. Los proyectos para el disefio de nuevos programas académicos, estructurados y propuestos,
para que respondan a las necesidades del entorno y a las politicas Institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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3. Laprogramacién académica, elaborada, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

4. La implementaciéon y actualizacion de los sistemas de evaluacion que rige a los programas
académicos de la Institucion, liderada y coordinada.

5. La aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, garantizada, de acuerdo con la filosofia
y politicas institucionales.

6. La aplicacion del sistema de evaluacion docente, garantizada, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

7. Los docentes, seleccionados, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

8. El Plan de Capacitacion docente, elaborado y presentado, al Vicerrector Académico de acuerdo
con la normas y politicas de la Institucion.

9. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

11. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

14. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva y asertiva e Conocimientos especializados relativos al

e Manejo de equipos de oficina area de la facultad.

e Manejo del entorno office e Gerencia del recurso humano

¢ Reuniones efectivas ¢ Pedagogia

e Trabajo en equipo e Sistema Gestion de la Calidad

e Capacidad de argumentacion e Normatividad vigente de la educacién

¢ Negociacion de conflictos superior

e Toma de decisiones e Manejo de indicadores de gestion

e Solucion de problemas e Plan de desarrollo institucional

e Anélisis y procesamiento de informacién e Manejo de entorno office

e Comprension lectora en segunda lengua
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, |Tres (3) afios de docencia en Instituciones de
Telematica y Afines, Ingenieria Electronica, |educacién superior, o tres (3) afios como
Telecomunicaciones y Afines, |experiencia en cargos de direccion académica
Administraciéon, Matematicas, Estadistica y |en IES o en la administracion de los
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, |organismos que hacen parte del Sistema de
Agronomia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y | Educacién Superior Colombiano. Acuerdo No.
Afines y titulo de Postgrado. 03 del 7 de octubre de 2014 — Estatuto General
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a

Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Tres (3)

Dependencia: Facultad

Cargo del Jefe inmediato: Decano de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.

2. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas Institucionales.

3. Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Actualizar las bases de datos del &rea de gestion, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

2. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas
Institucionales.

3. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Los usuarios, informados, acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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8. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

11. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva e Manejo de bases de datos

e Manejo eficiente del tiempo e Manejo del Sistema académico de la

e Manejo de equipos de oficina Institucién

e Manejo del entorno office e Conocimientos archivisticos

¢ Redaccion y ortografia e Conocimiento de la Institucion y sus

e Servicio al cliente Programas

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge s6lo informacién imprescindible
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Dos (2)

Dependencia: Facultad de Derecho y Ciencias Forenses

Cargo del Jefe inmediato: Decano de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en la administracién de los laboratorios para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener el funcionamiento de los Laboratorios de acuerdo con los manuales y las normas de
Bioseguridad, existentes en la Institucion.

2. Tramitar los pedidos de acuerdo con el Plan de Compras y la Programacion de Practicas.

3. Coordinar las labores de monitoria de acuerdo con la necesidad de los usuarios de
Laboratorios.

4. Informar las irregularidades presentadas en los Laboratorios para garantizar la prestacion del
servicio.

5. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas Institucionales.

6. Mantener actualizados los archivos y Manuales de los Laboratorios, para facilitar la gestién
Administrativa.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El funcionamiento de los Laboratorios, mantenidos, de acuerdo con los Manuales y Normas de
Bioseguridad existentes en la Institucion

2. Los pedidos de materiales, tramitados, de acuerdo con el Plan de Compras y la Programacion
de Practicas.

3. Las labores de monitoria, coordinadas, de acuerdo con la necesidad de los usuarios de
Laboratorios.

4. Las irregularidades presentadas en los Laboratorios, Informadas, para garantizar la prestacion
del servicio.

5. Los informes de gestidn, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

6. Los archivos de Documentos y Manuales de Laboratorios, mantenidos, para facilitar la gestién
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Administrativa.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

de Gestion, sus procesos y procedimientos

11. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacién efectiva ¢ Normas de Bioseguridad
e Manejo eficiente del tiempo e Conocimientos archivisticos
¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimiento y manejo de los equipos de
e Manejo del entorno office laboratorio asignado
e Redaccion y ortografia e Conocimiento de la Institucion y sus
e Servicio al cliente programas
e Trabajo en equipo e Manejo y control de los manuales de los
laboratorios
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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Firma: Firma:




Cadigo: FO-GTH-02

T, IGai MANUAL ESPECIFICO DE Versién: 01
@Y i iene 2 " | FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS  [Fecha de Aprobacion:
LABORALES Julio 29 de 2016
Pagina 118 de 314
COPIA CONTROLADA
DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Departamento de Ciencias Basicas y Areas

Comunes
Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucion Universitaria
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de Docencia, Investigacion y Extensién de las asignaturas de ciencias

basicas y areas comunes, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices

Institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implementar estrategias que permitan ampliar la cobertura de las asignaturas
adscritas al Departamento de Ciencias Basicas y Areas Comunes.

2. Estructurar y proponer el disefio curricular de las asignaturas adscritas al Departamento de
Ciencias Baésicas y Areas Comunes que respondan a las necesidades y politicas
Institucionales.

3. Elaborar la programacion académica de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

4. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de evaluacién que rige a
los programas académicos de la Institucion, para las asignaturas adscritas al Departamento de
Ciencias Bésicas y Areas Comunes.

5. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

6. Garantizar la aplicacién del sistema de evaluacion docente, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

7. Seleccionar a los docentes de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

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

9. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

Las estrategias, disefiadas y propuestas, permiten ampliar la cobertura de las asignaturas
adscritas al Departamento de Ciencias Basicas y Areas Comunes.

El disefio curricular de las asignaturas adscritas al Departamento de Ciencias Béasicas y Areas
Comunes que respondan a las necesidades y politicas Institucionales.

La programacion académica, elaborada, de acuerdo con las normas y politicas institucionales.
La implementacién y actualizacién de los sistemas de evaluacion que rige a los programas
académicos de la Institucion, liderada y coordinada, para las asignaturas adscritas al
Departamento de Ciencias Basicas y Areas Comunes.

La aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, garantizada, de acuerdo con la filosofia
y politicas institucionales.

La aplicacion del sistema de evaluacion docente, garantizada, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

Los docentes, seleccionados, de acuerdo con las hormas y politicas institucionales.

El Plan de Capacitacion docente, elaborado y presentado, al Vicerrector Académico de acuerdo
con las normas y politicas de la Institucion.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacioén

Manejo de equipos de oficina

Manejo del entorno office

Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad

Programacion de actividades

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucién de problemas

Analisis y procesamiento de informacion

Comunicacion efectiva y asertiva o

Conocimientos especializados relativos a las
areas basicas

Gerencia del recurso humano

Pedagogia

Sistema Gestion de la Calidad

Normatividad vigente de la educacion
superior

e Plan de desarrollo institucional

¢ Manejo de entorno office

e Comprensioén lectora en segunda lengua

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines,
Administracidon, Matematicas, Estadistica vy

Dos (2) afios de docencia en Instituciones de
educacion superior, o dos (2) afios como
experiencia en cargos de direccion académica
en IES
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Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Agronomia, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Biologia, Microbiologia y Afines y
titulo de Postgrado.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas Yy|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informaciéon y la aplica

correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basadndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.
- Identifica y reconoce con facilidad las
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Departamento de Ciencias Basicas y Areas

Comunes
Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario Departamento de
Ciencias Basicas y Areas Comunes
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del &rea de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.

2. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas Institucionales.

3. Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Actualizar las bases de datos del &rea de gestion, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en el
trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

2. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

3. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Los usuarios, informados, acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
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reserva de la informacion que asi lo amerite.

riesgo detectadas.
10.
de Gestion, sus procesos y procedimientos
11.
naturaleza y el area de desempenio del cargo..

Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion y ortografia
Servicio al cliente
e Trabajo en equipo

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva e Manejo de bases de datos
e Manejo eficiente del tiempo e Conocimientos archivisticos
¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimiento de la Institucion y sus
e Manejo del entorno office Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a | Realizar las funciones y cumplir
los compromisos

organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
Revisado por: Aprobado por:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesor

Cédigo: Escalafon Profesoral

Grado: Escalafén Profesoral

No. De Cargos: Ciento Treinta y Seis (136)

Dependencia: Facultad o Departamento de Ciencias Basicas y

Areas Comunes
Cargo del Jefe Inmediato: Decano de Instituciéon Universitaria
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar la actividad docente, investigativa y de extensién implementada en el respectivo
programa académico de acuerdo con el estatuto profesoral
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con las funciones asignadas en el estatuto docente de acuerdo con la categoria del
escalafon en el que esté ubicado

2. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

3. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

4. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

5. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las asignaturas encomendadas, planeadas, servidas y evaluadas, de acuerdo con el estatuto
profesoral.

2. El programa de las asignaturas, actualizado, cumplido y con un alto nivel académico.

3. El espiritu investigativo en los educandos, fomentado.

4. La elaboracion y ejecucién de programas y proyectos institucionales, participado, de acuerdo
con el estatuto profesoral.

5. Los modelos de instruccion, disefiados y propuestos a su jefe inmediato, acordes con los
adelantos tecnolégicos.

6. El desarrollo de actividades propias de los procesos académicos y administrativos,
participados.

7. Las alternativas sobre lineas de investigacion, programas de extension y de docencia,
propuestas, a su jefe inmediato.

8. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

11. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
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de Gestion, sus procesos y procedimientos
12.
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva e Formulacion de proyectos
e Manejo de equipos de oficina e Formacion Pedagogica
e Manejo del entorno office e Conocimientos especializados relativos a las
e Trabajo en equipo areas del conocimiento de la Facultad o el
e Iniciativa y creatividad Departamento
e Programacion de actividades o Normatividad vigente de la educacién
e Monitoreo de indicadores superior.
e Toma de decisiones ¢ Comprension lectora en segunda lengua
e Solucion de problemas
e Analisis y procesamiento de informacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Los exigidos en el Estatuto Profesoral. Los exigidos en el Estatuto Profesoral.
Acuerdo No. 04 del 17 de diciembre de 2014

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacioén
resultados

a | Realizar las funciones y cumplir
los compromisos

organizacionales con eficacia y

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas Yy|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
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DESCRIPCION DEL CARGO

|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria (Admisiones y Registro)
Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos y metodologias tecnoldgicas y administrativas en los procesos de
admision, registro y control académico, como soporte a los objetivos institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, controlar y evaluar los procesos de inscripcidon, admision y matricula de los
estudiantes de acuerdo con las politicas y normas de la Institucion.

2. Mantener actualizado el archivo y los registros de informacién académica de los estudiantes y
graduados, garantizando su disponibilidad y custodia.

3. Expedir los certificados y constancias solicitadas por los estudiantes y graduados previa
verificacion de los requisitos exigidos.

4. Elaborar y presentar oportunamente los informes estadisticos requeridos por los procesos
internos y por las entidades externas.

5. Coordinar y controlar los procesos de liquidacion de matricula de los estudiantes de acuerdo
con las normas y politicas de la Institucion.

6. Coordinar la asignacion de espacios fisicos para el desarrollo de las actividades académicas.

7. Elaborar y presentar proyectos tendientes a mejorar los procesos de admision, registro y
control académico.

8. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informaciéon que asi lo amerite.

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

12. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

13. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos de inscripcion, admision y matricula de los estudiantes, coordinados,
controlados y evaluados de acuerdo con las politicas y normas de la Institucion.

2. El archivo y los registros de informacion académica de los estudiantes y graduados,
actualizados, garantizando su disponibilidad y custodia.

3. Los certificados y constancias solicitadas por los estudiantes y graduados, expedidos, previa
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verificacion de los requisitos exigidos.

4. Los informes estadisticos requeridos por los procesos internos y por las entidades externas,
elaborados y presentados oportunamente

5. Los procesos de liquidacién de matricula de los estudiantes, coordinados y controlados, de
acuerdo con las normas y politicas de la Institucion.

6. La asignacion de espacios fisicos, coordinados, para el desarrollo de las actividades
académicas.

7. Los proyectos elaborados y presentados para mejorar los procesos de admision, registro y
control académico.

8. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

11. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

12. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

13. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva e Sistema gestion de la calidad
¢ Manejo de equipos de oficina ¢ Manejo y control del sistema académico de
e Manejo del entorno office la Institucion
e Trabajo en equipo e Manejo del software para administracion
e Iniciativa y creatividad del sistema de gestion de la calidad
e Programacion de actividades e Normas y procedimientos relacionados con
e Monitoreo de indicadores la admision, registro y control académico
e Toma de decisiones de los estudiantes
e Solucion de problemas * Normatividad vigente de la educacion
e Analisis y procesamiento de informacion superior
e Levantamiento de procesos
e Gestion de la informacién y seguridad de
datos.
o Manejo de estadisticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo  profesional en  Administracion, (18) meses de experiencia profesional.
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines vy
Educacion.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas Yy|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Tres (3)

Dependencia: Vicerrectoria Académica (Admisiones y Registro)

Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario, c6digo 219-03

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar y archivar la documentacién de los aspirantes y admitidos a los programas
académicos, de acuerdo con las politicas y normas institucionales.

2. Digitar y actualizar los registros generados en el proceso académico, que permitan una
informacion oportuna y confiable.

3. Archivar y mantener actualizada la documentacion de las historias académicas de los
estudiantes, graduados y desertores, de acuerdo con las normas de administracién
documental.

4. Elaborar los certificados y constancias que le sean solicitados previa verificacion de los
requisitos exigidos.

5. Informar a los usuarios acerca de los programas y procesos académicos para afianzar la
prestacion del servicio.

6. Asignar los espacios fisicos para el desarrollo de las actividades académicas.

7. Elaborar las liquidaciones de matricula de los estudiantes de acuerdo con las politicas y
normas Institucionales.

8. Orientar a los estudiantes en el proceso de créditos con el ICETEX.

9. Reportar dentro de los plazos establecidos, la informacion que se requiera sobre estimulos
académicos de los estudiantes, estrategias de retencién académica y de graduacion exitosa.

10. Organizar la logistica y documentacion para la realizacion de las ceremonias de graduacién con
criterios de calidad y eficiencia

11. Responder por la custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

12. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

13. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

14. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La documentacion de los aspirantes y admitidos a los programas académicos, recibida,

revisada y archivada, de acuerdo con las politicas y normas institucionales.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
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2. Los registros generados en el proceso académico, digitado y actualizado para permitir una
informacién oportuna y confiable.

3. La documentacion de las historias académicas de los estudiantes, graduados y desertores,
archivadas y mantenidas actualizadas, de acuerdo con las normas de administracion
documental.

4. Los certificados y constancias que le sean solicitados, elaborados, previa verificacion de los
requisitos exigidos.

5. Los usuarios, informados, acerca de los programas y procesos académicos para afianzar la
prestacion del servicio.

6. Los espacios fisicos, asignados, para el desarrollo de las actividades académicas.

7. Las liquidaciones de matricula de los estudiantes, elaborados, de acuerdo con las politicas y
normas Institucionales.

8. Los estudiantes, orientados, en el proceso de créditos con el ICETEX.

9. Elreporte, dentro de los plazos establecidos, de la informacion que se requiera sobre estimulos
académicos de los estudiantes, estrategias de retencién académica y de graduacion exitosa.

10. La logistica para la realizacion exitosa del proceso de grados desarrollada semestralmente.

11. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

12. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

13. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

14. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

15. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacién efectiva e Manejo del sistema académico de la

e Manejo eficiente del tiempo Institucion

e Manejo de equipos de oficina e Conocimientos archivisticos

e Manejo del entorno office e Conocimiento de la Institucion y sus

e Redaccion y ortografia Programas

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas

organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

calidad.

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informaciéon impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y ejecutar lineamientos, normatividad, estrategias y procedimientos para la ejecucion
de los procesos de autoevaluacion y acreditacion con fines de mejora institucional
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar el sistema de aseguramiento de la calidad en la institucion a través de acciones
enfocadas a la autoevaluacion institucional y de programas, para: El otorgamiento del Registro
Calificado o su renovacién, asi como la Acreditacion de Alta Calidad de programas e
institucional.

2. Coordinar las visitas de verificacibn de condiciones de calidad por parte del Ministerio de
Educacion Nacional y del Consejo Nacional de Acreditacion (CNA).

3. Mantener comunicacion permanente con el Ministerio de Educacion Nacional, el Viceministerio
de Educacion Nacional y el Consejo Nacional de Acreditacion.

4. Promover la integracion y participacion de la comunidad universitaria para hacer de la
autoevaluacion una posibilidad de crecimiento, calidad y excelencia en sus funciones
misionales.

5. Plantear y actualizar el modelo de autoevaluacion institucional y de programas académicos
segun la normatividad vigente y las tendencias de la educacion superior.

6. Crear mecanismos para dar a conocer a la comunidad institucional las politicas, el modelo de
autoevaluacion y los cronogramas de trabajo de los procesos permanentes de calidad y
mejoramiento continuo.

7. Mantener actualizado el sistema de informacion para autoevaluacién (SAEPRO) de acuerdo a
los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Acreditacion y brindar
acompafiamiento permanente en su utilizacion.

8. Evaluar y recomendar a las Directivas la pertinencia y calidad de los informes producto de los
ejercicios de autoevaluacion tanto de programa como de la institucion.

9. Asesorar a las facultades sobre los procesos técnicos y metodolégicos para la autoevaluacion y
la ejecuciéon de los procesos de registro calificado, renovacion de registro, acreditacion y
reacreditacion de programas académicos.

10. Elaborar el informe de autoevaluacion con fines de acreditacion y reacreditacion institucional.

11. Socializar los resultados de los procesos de autoevaluacion y mejoramiento continuo de la
institucion a los miembros de la comunidad en general.

12. Centralizar y suministrar a las Facultades la informacién institucional con el proposito de
estandarizarla y consolidarla en los diferentes documentos maestros y procesos de
autoevaluacion y acreditacion de programas.

13. Acompafiar y orientar el cumplimiento de los planes de mejoramiento de los programas
académicos y a nivel institucional.

14. Establecer mecanismos de coordinacion y comunicacion con los Comités Cientifico Técnicos
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de Autoevaluacion de las diferentes Facultades.

Revisar y retroalimentar los documentos maestros con fines de registro calificado o renovacion,
asi como de acreditacion y reacreditacion.

Realizar el seguimiento a los cronogramas de los programas académicos para el cumplimiento
de los tiempos de registro calificado e informes de autoevaluacion.

Realizar acompafamiento y seguimiento a los programas para el uso de la plataforma SACES-
MEN y SACES-CNA de los procesos de aseguramiento de la calidad.

Acompafiar y retroalimentar la preparacién de la visita de pares académicos para el registro
calificado o su renovacidn, asi como de Acreditacion de alta calidad o su reacreditacion.
Realizar seguimiento a los indicadores y riesgos para el aseguramiento de la calidad.

Apoyar la construccion del informe de comentarios del rector frente a los informes emitidos por
los pares académicos para los programas académicos en procesos de acreditacion de alta
calidad o su renovacion.

Consolidar instrumentos que permitan evaluar el conocimiento y percepcion de los diferentes
publicos que hacen parte de la comunidad educativa, frente a los procesos de autoevaluacion
tanto de programas académicos como institucional.

Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos.

Participar en la identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracibn de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo
Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El sistema de aseguramiento de la calidad consolidado en la institucion a través de acciones
enfocadas a la autoevaluacion institucional y de programas, para: El otorgamiento del Registro
Calificado o su renovacién, asi como la Acreditacion de Alta Calidad de programas e
institucional.

Las visitas de verificacion de condiciones de calidad por parte del Ministerio de Educacion
Nacional y del Consejo Nacional de Acreditacion (CNA), coordinadas.

La comunicacion permanente con el Ministerio de Educacion Nacional, el Viceministerio de
Educacién Nacional y el Consejo Nacional de Acreditacion.

La integracion y participacion de la comunidad universitaria para hacer de la autoevaluacion
una posibilidad de crecimiento, calidad y excelencia en sus funciones misionales.

El modelo de autoevaluacién institucional y de programas académicos planteado y actualizado
segun la normatividad vigente y las tendencias de la educacion superior.

La implementacion de mecanismos para dar a conocer a la comunidad institucional las
politicas, el modelo de autoevaluacién y los cronogramas de trabajo de los procesos
permanentes de calidad y mejoramiento continuo.

El sistema de informacion para autoevaluacion (SAEPRO) actualizado de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Acreditacion y brindar acompafamiento
permanente en su utilizacion.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

La evaluacion de los informes producto de los ejercicios de autoevaluacion tanto de programa
como de la institucién y la recomendacion a las Directivas sobre su pertinencia y calidad

La asesoria a las facultades sobre los procesos técnicos y metodologicos para la
autoevaluacién y la ejecucion de los procesos de registro calificado, renovacién de registro,
acreditacion y reacreditacion de programas académicos.

El informe de autoevaluacion con fines de acreditacién y reacreditacién institucional elaborado
La socializacién a los miembros de la comunidad en general de los resultados de los procesos
de autoevaluacién y mejoramiento continuo de la institucion.

La informacién institucional centralizada y puesta a disposicion de las facultades con el
propdsito de estandarizarla y consolidarla en los diferentes documentos maestros y procesos
de autoevaluacion y acreditacion de programas.

El cumplimiento de los planes de mejoramiento de los programas académicos y a nivel
institucional.

La implementacion de mecanismos de coordinacién y comunicacion con los Comités Cientifico
Técnicos de Autoevaluacion de las diferentes Facultades.

Los documentos maestros con fines de registro calificado o renovacién, asi como de
acreditacion y reacreditacion, revisados y retroalimentados.

El desarrollo de los cronogramas de los programas académicos para el cumplimiento de los
tiempos de registro calificado e informes de autoevaluacion.

El informe de seguimiento a los programas para el uso de la plataforma SACES-MEN y
SACES-CNA de los procesos de aseguramiento de la calidad.

Las visitas de pares académicos para el registro calificado o su renovacion, asi como de
Acreditacion de alta calidad o su reacreditacion.

El informe de seguimiento a los indicadores y riesgos para el aseguramiento de la calidad.

El informe de comentarios del rector frente a los informes emitidos por los pares académicos
para los programas académicos en procesos de acreditacién de alta calidad o su renovacion.
La implementacion de los instrumentos que permitan evaluar el conocimiento y percepcion de
los diferentes publicos que hacen parte de la comunidad educativa, frente a los procesos de
autoevaluacion tanto de programas académicos como institucional.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de
riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestidn, sus procesos y procedimientos.

La identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

El desempefio de las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades | Formacién
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e Comunicacion efectiva y asertiva e Elaboracién de proyectos
e Manejo de equipos de oficina e Normatividad vigente del Consejo Nacional
e Manejo del entorno office de Acreditacion
e Trabajo en equipo e Sistema Gestion de la Calidad
e Iniciativa y creatividad e Manejo del software para administracion del
e Programacioén de actividades sistema de gestion de la calidad
e Monitoreo de indicadores e Plan de desarrollo institucional
e Toma de decisiones ¢ Normatividad vigente de la educacion
]
[ ]

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Otras Ingenierias, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Educacién Experiencia
Titulo profesional en Educacién, Psicologia,| (18) meses de experiencia profesional
Sociologia, Trabajo Social y  afines,
Administracion, Derecho y Afines, Ingenieria

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de]- Aplica los conocimientos adquiridos a los
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

eficacia organizacional.

desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistemético y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basdndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Revisado por: Aprobado por:
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Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario (Autoevaluacion)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el mantenimiento y actualizacion del sistema de informacion de Autoevaluacion para
conservarlos en su nivel maximo de eficacia y eficiencia.
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del &rea de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el software de autoevaluacién para que sirva como apoyo al sistema institucional
de calidad

2. Actualizar la informacién del software de Autoevaluacién con los insumos aportados por los
lideres de proceso.

3. Evaluar el avance del proceso de actualizacién de la informacion del software de
autoevaluacion e informar al funcionario responsable del proceso, proponiendo las estrategias
y metodologias que conlleven a mejorar los resultados.

4. Elaborar y actualizar manuales de usuario y administrador del Software de Autoevaluacion

5. Monitorear el cumplimiento de las funciones de los comités internos de Autoevaluacién de
acuerdo con la normatividad institucional

6. Asesorar a los comités internos de Autoevaluacién en la formulacién de sus planes e
indicadores por factor de acuerdo a la normatividad institucional

7. Apoyar el desarrollo del proceso de autoevaluacion en todas las etapas establecidas por la
normatividad institucional

8. Revisar documentos soporte sobre autoevaluacion o relacionados que se presenten a
consideracion de la oficina de Autoevaluacion y emitir opinion técnica.

9. Apoyar en la capacitacion y sensibilizacion de la comunidad universitaria en temas
relacionados con el proceso de autoevaluacién

10. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestiéon de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El software de autoevaluacion administrado para que sirva como apoyo al sistema

Revisado por: Aprobado por:
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institucional de calidad

2. Lainformacion del software de Autoevaluacion actualizada con los insumos aportados por los
lideres de proceso.

3. El avance del proceso de actualizacion de la informacion del software de autoevaluacion
evaluado y los informes al funcionario responsable del proceso, proponiendo las estrategias y
metodologias que conlleven a mejorar los resultados.

4. Los manuales de usuario y administrador del Software de Autoevaluacion elaborados y
actualizados

5. El monitoreo al cumplimiento de las funciones de los comités internos de Autoevaluacion de
acuerdo con la normatividad institucional

6. La asesoria a los comités internos de Autoevaluacion en la formulacién de sus planes e
indicadores por factor de acuerdo a la normatividad institucional

7. El apoyo al desarrollo del proceso de autoevaluacién en todas las etapas establecidas por la
normatividad institucional

8. Los documentos soporte sobre autoevaluacion o relacionados que se presenten a
consideracion de la oficina de Autoevaluacion y emitir opinidn técnica, revisados

9. La capacitacion y sensibilizacion de la comunidad universitaria en temas relacionados con el
proceso de autoevaluacion

10. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

12. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

13. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

14. La ejecucion de las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Educacion Experiencia
e Comunicacion efectiva e Sistemas de Gestion de la Calidad
e Manejo eficiente del tiempo e Documentacién de Procesos
e Manejo de equipos de oficina e Conocimiento de la Institucion y sus
e Manejo del entorno office Programas
e Trabajo en equipo e Manejo de Sistemas de informacién de
e Iniciativa y creatividad Autoevaluacion
e Programacién de actividades ¢ Normatividad de la Educacién Superior
e Monitoreo de indicadores e Calidad de la Educacion Superior
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Habilidades Formacion
Titulo de Tecndlogo en derecho y afines o (10) meses de experiencia relacionada.
Sociologia, Trabajo Social y Afines o
Ingenieria Administrativa y Afines o
Comunicacién Social, Periodismo y afines.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a | Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Entender y aplicar los|- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos técnicos del area informacion.
de desempefio y mantenerlos|- Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidiana.

- Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

- Resuelve problemas utlizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Creatividad e|Presentar ideas y métodos|- Propone y encuentra formas nuevas y
innovacion novedosos y concretarlos en eficaces de hacer las cosas.
acciones. - Esrecursivo

- Es préctico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica (Ayudas Educativas)

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos y metodologias tecnoldgicas y administrativas en el proceso de
produccion de ayudas didacticas y publicaciones, como soporte a los objetivos institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a su jefe inmediato, estrategias, programas y proyectos que permitan la
organizacién y racionalizacion de las ayudas did4cticas.

2. Formular, divulgar y actualizar las normas para el préstamo y utilizacion de las ayudas
didacticas.

3. Promover y organizar programas de capacitacion y asesoria en la utilizacion de material y
medios educativos, que permitan su optimizacion.

4. Elaborar y presentar proyectos para la produccion de ayudas didacticas, de acuerdo con las
metodologias vigentes.

5. Planear, producir y realizar piezas audiovisuales y multimediales en formatos: Argumental,
documental, animacién 2D, animacion 3D

6. Elaborar productos transmedia de contenidos educativos

7. Conservar y custodiar los equipos y material disponible en la dependencia de ayudas
didacticas.

8. Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos para garantizar su
correcto funcionamiento.

9. Asesorar al personal docente y administrativo en la elaboracién y utilizacién de ayudas y
medios educativos.

10. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informaciéon que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Las estrategias, programas y proyectos, propuestos, a su jefe inmediato permiten la
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organizacion y racionalizacién de las ayudas educativas.

2. Las normas, formuladas, divulgadas y actualizadas, para el préstamo y utilizacion de las
ayudas educativas

3. Los programas de capacitacion y asesoria en la utilizaciéon de material y medios educativos,
promovidos y organizados permitiendo su optimizacion.

4. Los proyectos, elaborados y presentados, para la produccién de ayudas didacticas, de
acuerdo con las metodologias vigentes.

5. Las piezas audiovisuales y multimediales en formatos: Argumental, documental, animacion
2D, animacion 3D, planeadas, producidas y realizadas.

6. Los productos transmedia de contenidos educativos elaborados

7. Los equipos y material disponible en la dependencia de ayudas didacticas, conservados y
custodiados.

8. El mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, programado, para garantizar su
correcto funcionamiento.

9. El personal docente y administrativo, asesorado, en la elaboracién y utilizacion de ayudas y
medios educativos.

10. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

13. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al &rea a su cargo

15. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacioén efectiva y asertiva e Conocimiento en operacion de equipos de
e Manejo de equipos de oficina audio, video y fotografia
e Manejo del entorno office ¢ Manejo de software de disefio gréafico
e Trabajo en equipo ¢ Manejo de software de animacion 2D y 3D
e Iniciativa y creatividad e Edicién de material audiovisual
e Programacion de actividades e Planeacion y produccion de contenidos
e Monitoreo de indicadores audiovisuales
e Toma de decisiones e Planeacion y ejecuciéon de campafas de
e Solucién de problemas mercadeo y publicidad
e Anélisis y procesamiento de informacién e  Formulacion de  estrategias  de
comunicacion corporativa
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Comunicacién Social, (18) meses de experiencia relacionada.
Periodismo y Afines o en Disefio o en
Publicidad y Afines
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

-  Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica (Ayudas Educativas)
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos y herramientas técnicas y tecnoldgicas en el proceso de
administracion y produccion de ayudas didacticas, utilizando de manera acertada y eficiente los
recursos y medios que a ellos se le asignan.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias programas y proyectos que permitan la produccion,
organizacién y racionalizacion de las ayudas did4cticas.

2. Asesorar al personal docente y administrativo en la elaboracion de material impreso, de
acuerdo con las politicas institucionales.

3. Participar en la estructuracion y organizacién de programas de capacitacion y asesoria en la
utilizacion de material y medios did4cticos, que permitan su aprovechamiento y uso racional.

4. Disefiar y realizar los dibujos e ilustraciones para la produccion de material didactico, de
acuerdo con los requerimientos institucionales.

5. Diagramar los afiches, folletos, boletines y demas material requerido para el desarrollo de las
actividades Institucionales.

6. Participar en el proceso de produccion de ayudas didacticas, utilizando las nuevas tecnologias.

7. Registrar y controlar el préstamo de equipos de ayudas didacticas, garantizando su adecuado
aprovechamiento y rotacion.

8. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de estrategias programas y proyectos, participados, permitiendo la produccion,
organizacion y racionalizacion de las ayudas didacticas.

2. El personal docente y administrativo, asesorado, en la elaboracién de material impreso, de
acuerdo con las politicas institucionales.

3. La estructuracion y organizacién de programas de capacitacién y asesoria en la utilizacién de
material y medios didacticos, participados, permitiendo su aprovechamiento y uso racional.

4. Los dibujos e ilustraciones, disefiados y realizados, para la produccién de material didactico, de
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acuerdo con los requerimientos institucionales.

5. Los afiches, folletos, boletines y demas material requerido, diagramado, para el desarrollo de
las actividades Institucionales.

6. El proceso de produccién de ayudas didacticas, participado, utilizando nuevas tecnologias.

7. El préstamo de equipos de ayudas didacticas, registrado y controlado, garantizando su
adecuado aprovechamiento y rotacion.

8. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

11. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva ¢ Manejo de disefio grafico y diagramacion

e Manejo eficiente del tiempo e Administracion de bases de datos

e Manejo de equipos de oficina

e Manejo del entorno office

e Trabajo en equipo

¢ Iniciativa y creatividad

e Programacion de actividades

e Monitoreo de indicadores

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Técnico en Disefio, Sistemas, (10) meses de experiencia relacionada
Telematica y afines

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

Cumple con oportunidad en funcion de

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Entender y aplicar los|- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos técnicos del area informacion.
de desempefio y mantenerlos |- Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidiana.

- Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

- Resuelve problemas utlizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Creatividad e|Presentar ideas y métodos|- Propone y encuentra formas nuevas y
innovacion novedosos y concretarlos en eficaces de hacer las cosas.
acciones. - Esrecursivo

- Es préctico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos Yy
procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica (Ayudas Educativas)

Cargo del Jefe inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar soporte técnico y logistico para la ejecucion de programas de capacitacién y asesoria
en la utilizacion de material y medios didacticos.

2. Reproducir en diferentes medios los materiales de ayudas didacticas, para desarrollar las
actividades docentes y administrativas de la Institucion.

3. Realizar seguimiento y control a los servicios de duplicacion de material impreso, de acuerdo
con las normas Institucionales.

4. Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

5. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

6. Apoyar la divulgacién y actualizacién de las normas para el préstamo y utilizacion de las
ayudas didacticas.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El soporte técnico y logistico, prestado, para la ejecucién de programas de capacitacion y
asesoria en la utilizaciéon de material y medios didacticos.

2. Los materiales de ayudas didacticas, reproducidos en diferentes medios, para desarrollar las
actividades docentes y administrativas de la Institucién.

3. El seguimiento y control a los servicios de duplicacion de material impreso, realizados, de
acuerdo con las normas Institucionales.

4. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

5. Los informes de gestion presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
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Institucionales.

6. La divulgacion y actualizacion de las normas para el préstamo y utilizacion de las ayudas
didacticas, apoyadas.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

8. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

10. EI cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

11. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva e Conocimiento de las normas para los

e Manejo eficiente del tiempo servicios de duplicacion de material impreso

e Manejo de equipos de oficina e Conocimientos archivisticos

e Manejo del entorno office e Conocimiento de la Institucion y sus

e Redaccion y ortografia Programas

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado Salarial: 04

No. Empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica (Ayudas Educativas)
Cargo del Jefe inmediato Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

©

Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

Presentar los informes de gestibn de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas
Institucionales.

Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.
Actualizar las bases de datos del area de gestidén, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestidon de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de

Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

2. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

3. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Los usuarios, informados, acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
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Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

11. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva e Conocimientos archivisticos
e Manejo eficiente del tiempo e Conocimiento de la Institucion y sus
e Manejo de equipos de oficina Programas
e Manejo del entorno office

Redaccion y ortografia
Servicio al cliente
e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 407
Grado Salarial: 03
No. Empleos a proveer: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Académica (Ayudas Educativas)
Cargo del Jefe inmediato Profesional Universitario Ayudas Educativas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes de la Coordinacion de Ayudas
Educativas del Tecnolégico de Antioquia, asegurando, el normal funcionamiento de los
procesos institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las reparaciones de los dafios que se presenten en la Coordinacion de Ayudas
Educativas y bienes de la Institucion, de acuerdo con las instrucciones dadas por su jefe
inmediato.

2. Efectuar los trabajos de acondicionamiento de &reas requeridas para el desarrollo de las
diferentes actividades institucionales.

3. Utilizar en forma adecuada las herramientas y hacer uso racional de los materiales para el
desarrollo de sus funciones.

4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes en la Coordinaciéon de Ayudas
Educativas del Tecnolégico de Antioquia, asegurando, el normal funcionamiento de los
procesos institucionales.

5. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

6. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

7. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

8. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las reparaciones de los dafios que se presenten en la Coordinacion de Ayudas Educativas,
de acuerdo con las instrucciones dadas por su jefe inmediato, realizadas, de acuerdo con las
instrucciones dadas por su jefe inmediato.

2. Los trabajos de acondicionamiento de areas requeridas, efectuados, para el desarrollo de las
diferentes actividades institucionales.

3. Las herramientas utilizadas en forma adecuada y los materiales usados de manera racional
para el desarrollo de sus funciones.

4. ElI mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes en la Coordinacién de Ayudas
Educativas y bienes de la Institucion, de acuerdo con las instrucciones dadas por su jefe
inmediato del Tecnoldgico de Antioquia, realizado, asegurando el normal funcionamiento de
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los procesos institucionales.

La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razéon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacién efectiva

Manejo eficiente del tiempo

Manejo de herramientas para trabajos de
electricidad, voz y datos

Redaccion y ortografia

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Relaciones Humanas

Competencia para la ejecucién
trabajos de electricidad, voz y datos
Prevencion del riesgo mecanico

de

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Terminacion y aprobacién de cuatro (4) afios de
Educacion Basica Secundaria

(10) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir |- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica (Biblioteca)
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos y metodologias tecnoldgicas y administrativas relacionadas con la
Administracién de los Servicios Bibliotecarios, como soporte al proceso de docencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y aplicar el reglamento interno de la biblioteca para garantizar una adecuada
prestacion del servicio.

2. Elaborar las bases de datos de direcciones electrénicas de bibliotecas, periédicos y revistas y
divulgarlas.

3. Recibir e identificar las necesidades de material bibliografico y participar en el proceso de
adquisicion.

4. Clasificar y catalogar el material bibliografico de la Institucién garantizando una adecuada
prestacion del servicio.

5. Coordinar el servicio de préstamo de material bibliografico de acuerdo con las normas y
politicas institucionales

6. Conservar, custodiar y restaurar el material bibliografico de acuerdo con las normas y politicas
institucionales.

7. Divulgar el material bibliografico disponible en la Institucion para que sea aprovechado al
maximo por la comunidad académica.

8. Gestionar la celebracién de convenios Interbibliotecarios.

9. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informaciéon que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. Participar en la identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

14. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El reglamento interno de la biblioteca, elaborado y aplicado, para garantizar una adecuada
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prestacion del servicio.

2. Las bases de datos de direcciones electronicas de bibliotecas, periodicos y revistas, elaboradas
y divulgadas.

3. Las necesidades de material bibliografico, recibidas e identificadas, participando en el proceso
de adquisicion.

4. El material bibliogréafico de la Institucién, clasificado y catalogado, garantizando una adecuada
prestacion del servicio.

5. El servicio de préstamo de material bibliografico. coordinado, de acuerdo con las normas y
politicas institucionales.

6. El material bibliografico, conservado, custodiado y restaurado, de acuerdo con las normas y
politicas institucionales.

7. El material bibliografico disponible en la Institucion, divulgado, para que sea aprovechado al
méaximo por la comunidad académica.

8. La celebracién de convenios Interbibliotecarios, gestionados.

9. La custodia y la debida organizacidon de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al &rea a su cargo

14. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Manejo de bases de datos e Sistema Gestion de la Calidad

e Comunicacion efectiva e Formulacién de proyectos

e Manejo eficiente del tiempo ¢ Normatividad vigente de la

¢ Manejo de equipos de oficina educacion superior.

e Manejo del entorno office e Manejo y control de convenios

e Redaccion y ortografia interbibliotecarios

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Bibliotecologia, Otros de (18) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir |- Cumple con oportunidad en funcion de
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

resultados

los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus resultados
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los

riesgos.
- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos gue se presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de| seimplanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento |- Analiza de un modo sistematico y racional los
profesional profesional en la resoluciéon de| aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su| informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.
- ldentifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.
- Clarifica datos o situaciones complejas
- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden):

Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo:

Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407
Grado salarial: 04
No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia:

Vicerrectoria Académica (Biblioteca)

Cargo del Jefe inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte a nivel técnico, administrativo y logistico en los procesos de Administracién de
servicios Bibliotecarios, mediante la atencién a usuarios y el procesamiento de la informacion
bibliografica.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar en la aplicacion y actualizacion del reglamento interno de la Biblioteca, de acuerdo
con las politicas institucionales.

Ingresar a la base de datos el material bibliogréfico adquirido.

Elaborar y actualizar la base de datos de los convenios de préstamo interbibliotecario e
informar sobre su vencimiento.

Prestar el material bibliogréafico a los usuarios de la Biblioteca de acuerdo con las politicas y
normas de la Institucion.

Atender y orientar a los usuarios de la Biblioteca acerca de los servicios que presta.

Organizar y actualizar los registros de circulacién y préstamo que permitan controlar y evaluar
los servicios bibliotecarios.

Ubicar el material de consulta en las diferentes colecciones, de acuerdo con las normas
angloamericanas de bibliotecologia de administracion documental.

Revisar el estado del material bibliografico e informar al Profesional Universitario (Biblioteca),
sobre su deterioro, destruccién o pérdida.

Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El reglamento interno de la Biblioteca, actualizado y aplicado, de acuerdo con las politicas
institucionales.

El material bibliografico adquirido, ingresado, a la base de datos.

La base de datos de los convenios de préstamo intebibliotecario, elaborada y actualizada, e
informado su vencimiento.

El material bibliografico, prestado, a los usuarios de la Biblioteca de acuerdo con las politicas
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y normas de la Institucion.
5. Los usuarios de la Biblioteca, atendidos y orientados, a acerca de los servicios que presta.
6. Los registros de circulacion y préstamo, organizados y actualizados, permitiendo controlar y
evaluar los servicios bibliotecarios.
7. El material de consulta en las diferentes colecciones, ubicado, de acuerdo con las normas
angloamericanas de bibliotecologia.
8. El estado del material bibliografico, revisado, e informado el Profesional Universitario
(Biblioteca), sobre su deterioro, destruccion o pérdida.
9. La custodia y la debida organizacidon de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.
El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.
El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos
Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10.
11.

12.

13.

Servicio al cliente
Trabajo en equipo

Programas

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva e Manejo de bases de datos
e Manejo eficiente del tiempo ¢ Manejo de las normas angloamericanas de
¢ Manejo de equipos de oficina bibliotecologia de administracion documental
e Manejo del entorno office e Conocimientos archivisticos
¢ Redaccion y ortografia e Conocimiento de la Institucion y sus
[ ]
[ ]

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir |- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
- Realiza todas las acciones necesarias para
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COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica (Biblioteca)
Cargo del Jefe inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

©

Realizar el proceso de soporte técnico, asesoria y capacitacion en utilizacion de bases de datos
de consulta a los usuarios de los equipos de cémputo instalados en la Biblioteca Central de la
Institucion, para optimizar el uso de los sistemas de informacion.

Elaborar la programacion para el mantenimiento preventivo del hardware y software de los
equipos de cémputo instalados en la Biblioteca Central de la Institucion para optimizar su
funcionamiento.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo al hardware y software de los equipos de
coémputo instalados en la Biblioteca Central de la Institucién, para garantizar su correcto
funcionamiento y llevar un registro de ello.

Realizar periédicamente copias de respaldo y restauraciones de la informacién producida en los
equipos de cémputo instalados en la Biblioteca Central de la Institucién, de acuerdo con las
politicas de informatica.

Elaborar los manuales de apoyo y de procesos de soporte técnico y actualizarlos para
orientacién de los usuarios de los equipos de cémputo instalados en la Biblioteca Central de la
Institucion

Vigilar y garantizar el buen funcionamiento de los sistemas de comunicaciones de los equipos
de computo instalados en la Biblioteca Central de la Institucién, estableciendo controles y
planteando soluciones correctivas y preventivas

Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
instituciéon e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de

Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demés funciones de apoyo a la Biblioteca Central de la Institucion, asignadas por la

autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo..

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EIl proceso de soporte técnico, asesoria y capacitacion en utilizacién de bases de datos de
consulta a los usuarios de los equipos de computo instalados en la Biblioteca Central de la
Revisado por: Aprobado por:
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©

10.

11.

Institucion, realizado para optimizar el uso de los sistemas de informacion.

La programacion para el mantenimiento preventivo del hardware y software de los equipos de
computo instalados en la Biblioteca Central de la Institucion, elaborada la para optimizar su
funcionamiento.

El mantenimiento preventivo y correctivo al hardware y software de los equipos de cémputo
instalados en la Biblioteca Central de la Institucién, coordinado para garantizar su correcto
funcionamiento y llevar un registro de ello.

Las copias de respaldo y restauraciones de la informacién producida en los equipos de
coémputo instalados en la Biblioteca Central de la Institucion, realizadas periédicamente de
acuerdo con las politicas de informatica.

Los manuales de apoyo y de procesos de soporte técnico elaborados y actualizados para
orientacién de los usuarios de los equipos de computo instalados en la Biblioteca Central de la
Institucion

El buen funcionamiento de los sistemas de comunicaciones de los equipos de cOmputo
instalados en la Biblioteca Central de la Institucién y el establecimiento de controles y
planteando soluciones correctivas y preventivas

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de
riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

La realizaciébn de las demas funciones de apoyo de apoyo a la Biblioteca Central de la
Institucién, asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacién efectiva e Técnicas de Archivistica

Manejo eficiente del tiempo e Mantenimiento de computadores e

Manejo de equipos de oficina impresoras

Manejo del entorno office e Conocimientos basicos sobre redes de datos
Redaccion y ortografia
Servicio al cliente
Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los Compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

organizacionales con eficacia y
calidad.

por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacion abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar las politicas institucionales tendientes a fortalecer la relacion del Tecnologico de
Antioguia con sus egresados
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recomendar politicas, lineamientos, programas y proyectos en materia de seguimiento al
Egresado.

2. Disefiar y mantener actualizadas las bases de datos con la informacién requerida por los
publicos internos y externos del Tecnoldgico de Antioquia, para mantener los lazos de la
institucion con sus egresados.

3. Crear y mantener activa la red de egresados nacionales e internacionales que estimulen el
intercambio de experiencias profesionales e investigativas.

4. Apoyar y coordinar con las Facultades y Programas la implementacién de las politicas
institucionales de egresados con el fin de retroalimentar el proceso de autoevaluacion y
acreditacion.

5. Fomentar y apoyar la creacién de asociaciones de egresados en ambientes disciplinares e inter
disciplinares que fomenten la participacion en las diferentes actividades que se lleven a cabo en
la institucion.

6. Elaborar el sistema de seguimiento a egresados que permita valorar el impacto social de los
programas y el desempefio laboral de sus egresados para su revision y reestructuracion.

7. Elaborar estudios que permitan identificar las fortalezas, necesidades y expectativas de los
egresados para el mejoramiento de los desarrollos académicos en su area de conocimiento

8. Apoyar a los egresados que visitan la institucion en el suministro adecuado de la informacion
que soliciten con el propésito de agilizar los trdmites requeridos.

9. Llevar actualizadas todas las estadisticas de egresados, en especial las que describen la
correspondencia entre la actividad laboral y el perfil de formacion.

10. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos.

14. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

15. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con el
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nivel, la naturaleza, el area de desemperfio y el perfil del empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Las politicas, lineamientos, programas y proyectos en materia de seguimiento al Egresado,
recomendadas.

Las bases de datos con la informacién requerida por los publicos internos y externos del
Tecnolégico de Antioquia, para mantener los lazos de la institucion con sus egresados,
disefiadas y actualizadas.

La red de egresados nacionales e internacionales que estimulen el intercambio de experiencias
profesionales e investigativas, crear y activas

La implementacién de las politicas institucionales de egresados, coordinadas con las
Facultades y Programas con el fin de retroalimentar el proceso de autoevaluacion y
acreditacion.

El fomento y apoyo a la creacién de asociaciones de egresados en ambientes disciplinares e
inter disciplinares que fomenten la participacion en las diferentes actividades que se lleven a
cabo en la institucion.

El sistema de seguimiento a egresados que permita valorar el impacto social de los programas
y el desemperio laboral de sus egresados para su revisidn y reestructuracion, elaborado.

Los estudios que permitan identificar las fortalezas, necesidades y expectativas de los
egresados para el mejoramiento de los desarrollos académicos en su area de conocimiento,
elaborados.

El apoyo a los egresados que visitan la institucién en el suministro adecuado de la informacion
que soliciten con el propésito de agilizar los trdmites requeridos.

Las estadisticas de egresados, en especial las que describen la correspondencia entre la
actividad laboral y el perfil de formacién, actualizadas.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacion de peligros, evaluacién y valoraciéon de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

El desempefio de las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva o Pedagogia

Manejo de equipos de oficina e Sistema Gestion de la Calidad

Manejo del entorno office e Manejo del software administracién del
Trabajo en equipo sistema de gestién de la calidad

Iniciativa y creatividad e Formulacion y elaboracién de proyectos
Programacion de actividades e Plan de desarrollo institucional

Monitoreo de indicadores e Normatividad vigente de la educacion
Toma de decisiones superior
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e Solucion de problemas e Manejo y control del sistema de
e Analisis y procesamiento de informacién seguimiento a los egresados

o Manejo de estadisticos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia

Titulo profesional en Educacién, Psicologia,| (18) meses de experiencia profesional
Sociologia, Trabajo  Social 'y  Afines,
Administracion, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Filosofia, Teologia y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de |- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- lIdentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:




Cadigo: FO-GTH-02

T, IGai MANUAL ESPECIFICO DE Versién: 01
@Y i iene 2 " | FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS  [Fecha de Aprobacion:
LABORALES Julio 29 de 2016
Pagina 170 de 314
COPIA CONTROLADA
DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Investigacion

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el sistema de Investigacion del Tecnoldgico de Antioquia orientado al fomento, crecimiento,
desarrollo y consolidacién de los grupos y proyectos de investigacion de las unidades académicas.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y proyectar el proceso de investigacién como componente esencial de los curriculos en
los programas y niveles académicos de la institucion.

2. Definir los criterios, mecanismos, estrategias y modalidades de acompafiamiento a los grupos
de investigacion.

3. Fomentar estrategias para el impulso de la vocacién investigadora en la comunidad académica
de la Institucidn, que contribuya al desarrollo académico.

4. Apoyar la formacién de investigadores, la formulaciéon de lineas, programas y proyectos de
investigacién

5. Vigilar la calidad investigativa, reflejada en los investigadores, proyectos, estudiantes y en la
produccion intelectual.

6. Fomentar el trabajo interdisciplinar e interinstitucional, desarrollando lineas y proyectos de
investigacién para dar solucion a los problemas de la sociedad.

7. Gestionar recursos para la realizacion de proyectos de investigacién académica o tecnoldgica.

8. Publicar los productos derivados de la investigacion que contribuyan al conocimiento o a la
solucién de problemas del medio.

9. Gestionar la celebracion de convenios de cooperacién interinstitucional para el desarrollo de la
investigacion, en el ambito local, regional, nacional e internacional.

10. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El proceso de investigacion, liderado y proyectado, como componente esencial de los curriculos
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en los programas y niveles académicos de la institucion.

2. Los criterios, mecanismos, estrategias y modalidades de acompafiamiento a los grupos de
investigacion, definidos.

3. Las estrategias para el impulso de la vocacion investigadora en la comunidad académica de la
Institucion, fomentadas y contribuyendo al desarrollo académico.

4. La formacién de investigadores, la formulacion de lineas, programas y proyectos de
investigacién, apoyada.

5. La calidad investigativa, reflejada en los investigadores, proyectos, estudiantes y en la
produccion intelectual, vigilada.

6. El trabajo interdisciplinar e interinstitucional desarrollando lineas y proyectos de investigacion,
fomentado, para dar solucién a los problemas de la sociedad.

7. Los recursos, gestionados, para la realizacién de proyectos de investigacion académica o
tecnoldgica.

8. Los productos derivados de la investigacion, publicados, contribuyendo al conocimiento o a la
solucién de problemas del medio.

9. La celebracién de convenios de cooperacién interinstitucional, gestionados, para el desarrollo
de la investigacion, en el ambito local, regional, nacional e internacional.

10. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

12. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

13. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva y asertiva e Sistema Gestion de la Calidad

e Manejo de equipos de oficina e Manejo y control de convenios de

¢ Manejo del entorno office cooperacion para el desarrollo de la

e Reuniones efectivas investigacion

e Trabajo en equipo e Metodologias de investigacion y disefio de

e Capacidad de argumentacion proyectos.

e Negociacion de conflictos ¢ Manejo de indicadores de gestion

e Toma de decisiones e Plan de desarrollo institucional

e Solucién de problemas e Normatividad vigente de la educacién

e Andlisis y procesamiento de informacion Superior

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo  profesional en  Administracion, (36) meses de experiencia profesional.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
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de
Educacion.

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Sistemas,

Teleméatica y  Afines,

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar 'y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas

decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas Yy funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su

realizacion.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Decide bajo presion.
Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Investigacion

Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo (Investigacion)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestién para garantizar su
funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar los pedidos del area de gestidn de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accién.

Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas Institucionales.

Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

Actualizar las bases de datos del &rea de gestion, para garantizar la disponibilidad de la

informacion.

Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la

prestacion del servicio.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

2. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas
Institucionales.

3. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Las bases de datos del area de gestién, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Los usuarios, informados, acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

e
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8. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestiodn, sus procesos y procedimientos.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva e Manejo de bases de datos

e Manejo eficiente del tiempo e Conocimientos archivisticos

¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimiento de la Institucion y sus

e Manejo del entorno office Programas

e Redaccién y ortografia

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacion imprescindible
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Extensién

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con la

gestion de la Extensién Académica y la Proyeccion Social Universitaria, en cumplimiento de la

mision, vision y objetivos institucionales del Tecnologico de Antioguia — Institucién Universitaria

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria en la formulacion de las politicas universitarias sobre asuntos
académicos, investigativos, y de proyeccion social universitaria.

2. Adoptar, implementar, dirigir, desarrollar y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas y proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar
las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacién y asesoria en
todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion para
Su ejecucién y seguimiento.

3. Velar y responder por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas del Area.

4. Elaborar y mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos de la dependencia
con el apoyo de la Oficina de Planeacion

5. Coordinar todas las actividades de educaciéon continua y proyeccién social de la Institucién

6. Velar para que los programas académicos en colaboracion mutua presten sus servicios en
forma solidaria e interdisciplinaria para desarrollar las actividades del Area.

7. Aplicar las normas vigentes al ejercicio de la extension y la proyeccion social.

8. Coordinar y supervisar los programas de asesoria y de servicio que el area presta a la
comunidad.

9. Gestionar y establecer vinculos con instituciones de nivel regional, nacional e internacional,
para desarrollar alianzas estratégicas encaminadas a compartir recursos, metodologias y
resultados de la proyeccién social.

10. Mantener activas las publicaciones escritas y electrénicas con los resultados de los servicios de
extension.

11. Gestionar ante las entidades y organismos de caracter gubernamental o privado proyectos de
impacto social.

12. Gestionar para establecer vinculos con el sector productivo a partir de las fortalezas de la
Institucion relacionadas con el desarrollo de las funciones de docencia, investigacion vy
proyeccién social.

13. Dirigir los procesos de autoevaluacién en los campos de la gestion de la proyeccion
universitaria, en el area que le corresponda.

14. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

15. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
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16. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

17. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

18. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

19. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacién de las politicas universitarias sobre asuntos académicos, investigativos, y de
proyeccién social universitaria.

2. Las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que
tengan relacion con el Area, las gestiones para asegurar el oportuno cumplimiento y asesoria
en todos los niveles institucionales y los sistemas o canales de informacién establecidos.

3. El cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas del Area.

4. El manual de procesos y procedimientos de la dependencia actualizado con el apoyo de la
Oficina de Planeacion.

5. Las actividades de educacion continua y proyeccién social de la Institucién coordinadas.

6. Los programas académicos establecidos en forma solidaria e interdisciplinaria para desarrollar
las actividades del Area.

7. Las normas vigentes al ejercicio de la extension y la proyeccion social aplicadas.

8. La coordinacion y supervisién de los programas de asesoria y de servicio que el area presta a
la comunidad.

9. Los vinculos con instituciones de nivel regional, nacional e internacional, gestionados y
establecidos para desarrollar alianzas estratégicas encaminadas a compartir recursos,
metodologias y resultados de la proyeccién social.

10. Las publicaciones escritas y electrénicas con los resultados de los servicios de extension,
activas

11. Los proyectos de impacto social gestionados ante las entidades y organismos de caracter
gubernamental o privado.

12. Los vinculos con el sector productivo gestionados para establecer a partir de las fortalezas de
la Institucion relacionadas con el desarrollo de las funciones de docencia, investigacion y
proyeccién social.

13. Los procesos de autoevaluacién en los campos de la gestién de la proyeccion universitaria,
dirigidos.

14. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

15. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

16. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

17. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

18. La identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

19. El desarrollo de las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
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nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
¢ Comunicacion efectiva y asertiva e Gerencia del recurso humano
e Manejo de equipos de oficina e Sistema de gestion de la calidad
e Manejo del entorno office e Elaboracién de proyectos
¢ Reuniones efectivas ¢ Plan de desarrollo institucional
e Trabajo en equipo
e Capacidad de argumentacion
¢ Negociacion de conflictos
e Toma de decisiones
e Solucion de problemas
e Analisis y procesamiento de informacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo  profesional en  Administracion, (36) meses de experiencia profesional.
Contaduria Publica, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Educacién, Medicina y Psicologia y
titulo de Postgrado

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgo00s.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar 'y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener lal- Fomenta la comunicacién clara, directa y
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectda cambios complejos y
situacién, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.
- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden):

Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo:

Profesional Universitario

Cédigo: 219
Grado: 03
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Direccion de Extension

Cargo del Jefe Inmediato:

Director Administrativo (Extension)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer la presencia y activa participacion del Tecnoldgico de Antioquia en el mercado, mediante
una adecuada y oportuna gestion comercial, orientada al desarrollo de nuevos programas a nivel
local, departamental, nacional e internacional. Para lograr este propdsito, es fundamental el disefio,
planeacién, direccidn, ejecucién y control de las politicas, planes y proyectos relacionados con la
gestion de mercadeo y ventas en el Tecnoldgico de Antioquia.

Presentar planes y programas orientados a proyectar a nivel nacional e internacional el sistema
postgradual y mantener actualizado el portafolio de programas de especializacion que ofrece la
Universidad

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Definir y ejecutar el Plan Estratégico de Mercadeo para el Tecnolégico de Antioquia, acorde con
los objetivos de la Institucién.

2. Asesorar en forma permanente a la Rectoria en la orientacién de los negocios del Tecnolégico
de Antioquia.

3. Liderar la planeacién y coordinaciéon en cuanto a la participacién de Tecnoldgico de Antioquia
en ferias, eventos y convenciones.

4. Apoyar la gestion de investigacion comercial en la consolidacion de las bases de datos de
clientes actuales y potenciales, asi como en la construccion de las estadisticas de mercadeo
por eventos realizados.

5. Establecer un modelo de evaluacion financiera que permita conocer el avance y la rentabilidad
por venta de servicios de la Institucion Universitaria, en coordinacion con la Direccidn
Administrativa y Financiera del Tecnol6gico de Antioquia.

6. Trabajar conjuntamente con la oficina de Comunicaciones en la creacion de un sistema de
administracion de las relaciones comerciales, donde se pueda medir el sentir de los clientes,
quejas, reclamos y en general el comportamiento de la estrategia de servicio al cliente trazada
para el Tecnoldgico de Antioquia.

7. Llevar a cabo el andlisis del sector de Educacién Superior que incluya clientes, proveedores,
aliados, competencia, servicios sustitutos y los potenciales ingresantes al mercado.

8. Formular e implementar politicas, que orienten los estudios de mercado, promocion y labor
Publicitaria de los servicios que brinda y que potencialmente se puedan ofertar en el
Tecnolégico de Antioquia.

9. lIdentificar y analizar las estrategias para la penetracion y desarrollo de mercados mediante la
introduccién de nuevos programas.

10. Diagnosticar, analizar y tomar decisiones respecto de la demanda de educacién avanzada en el
entorno local y global.
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Formular politicas, objetivos, metas y estrategias para el desarrollo de los postgrados, en
concordancia con los reglamentos vigentes.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar los programas de postgrados respectivos, en acuerdo y
colaboracién con los Programas Académicos de la respectiva Facultad o el Departamento de
Ciencias Basicas y Areas Comunes.

Proponer y gestionar convenios o alianzas estratégicas con universidades u organizaciones
nacionales e internacionales para desarrollar postgrados o eventos que los enriquezcan.

Dirigir, orientar, hacer seguimiento y evaluar los planes de estudio, los profesores y los trabajos
de grado de los postgrados, en concordancia con las normas vigentes.

Proponer a los Decanos los nombres de los profesores de los programas de postgrado.
Coordinar con las Oficinas de Planeacion, Admisiones y Registro y TICS, lo pertinente a las
actividades académico — administrativas de los programas de postgrado.

Responder por la custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Plan Estratégico de Mercadeo para el Tecnoldgico de Antioquia, definido y ejecutado, acorde
con los objetivos de la Institucién.

2. Laasesoria a la Rectoria en la orientacion de los negocios del Tecnolégico de Antioquia.

3. La planeacion y coordinacion de la participacion de Tecnoldgico de Antioquia en ferias, eventos
y convenciones.

4. La consolidacion de las bases de datos de clientes actuales y potenciales y las estadisticas de
mercadeo por eventos realizados.

5. El modelo de evaluacion financiera que permita conocer el avance y la rentabilidad por venta de
servicios de la Instituciéon Universitaria, en coordinacion con la Direccion Administrativa y
Financiera del Tecnolégico de Antioquia.

6. El sistema de administracion de las relaciones comerciales, administrado conjuntamente con la
oficina de Comunicaciones para medir el sentir de los clientes, quejas, reclamos y en general el
comportamiento de la estrategia de servicio al cliente trazada para el Tecnolégico de Antioquia.

7. El analisis del sector de Educacion Superior que incluya clientes, proveedores, aliados,
competencia, servicios sustitutos y los potenciales ingresantes al mercado.

8. Las politicas, que orienten los estudios de mercado, promocién y labor Publicitaria de los
servicios que brinda y que potencialmente se puedan ofertar en el Tecnolégico de Antioquia,
formuladas e implementadas

9. Las estrategias para la penetracion y desarrollo de mercados mediante la introduccién de
nuevos programas, identificadas y analizadas.

10. El diagnéstico y la toma de decisiones frente a la demanda de educacién avanzada en el
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entorno local y global.

Las politicas, objetivos, metas y estrategias para el desarrollo de los postgrados, formulados en
concordancia con los reglamentos vigentes.

La planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de los programas de postgrados, en
acuerdo y colaboracion con los Programas Académicos de la respectiva Facultad o el
Departamento de Ciencias Basicas y Areas Comunes.

Los convenios o alianzas estratégicas con universidades u organizaciones nacionales e
internacionales propuestos para desarrollar postgrados o eventos que los enriquezcan.

La direccidn, orientacién, seguimiento y evaluacion de los planes de estudio, los profesores y
los trabajos de grado de los postgrados, en concordancia con las normas vigentes.

Los nombres de los profesores de los programas de postgrado propuestos a los Decanos

Las actividades académico — administrativas de los programas de postgrado, coordinadas con
las Oficinas de Planeacién, Admisiones y Registro y TICS.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacioén

Economia y Afines.

e Comunicacioén efectiva y asertiva e Analisis de Mercado
¢ Manejo de equipos de oficina e Costos y Presupuestos.
e Manejo del entorno office e Proyeccion de Ventas.
e Trabajo en equipo e Direccion de Equipos de Ventas.
e Iniciativa y creatividad e Programas de Fidelizacion.
e Programacion de actividades e Planeacion Estratégica
e Monitoreo de indicadores e Sistema Gestion de la Calidad
e Toma de decisiones ¢ Manejo de Sistemas de informacion
e Solucion de problemas ¢ Disefio de Planes Estratégicos de Mercadeo.
e Analisis y procesamiento de informacion ¢ Andlisis de Rentabilidad.
e Analisis de Flujos de Caja
e Normatividad vigente de la educacion
superior
e Comprension lectora en segunda lengua
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo  profesional en  Administracion, (18) meses de experiencia profesional
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempenio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basdndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

-  Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:




Cadigo: FO-GTH-02

MANUAL ESPECIFICO DE Version: 01

7)) Tecnologico | £ NCIONES Y DE COMPETENCIAS | Fecha de Aprobacion:

Institucian Universitaria

LABORALES Julio 29 de 2016
Péagina 185 de 314
COPIA CONTROLADA
DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION
Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién de Extensién
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo (Extension)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la financiera de los proyectos formulados y ejecutados desde la dependencia.
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del &rea de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer indicadores de control financiero para los proyectos formulados desde la Direccién
de Extension

2. Consolidar los datos financieros requeridos para la formulacion de proyectos desde la
Direccion de Extensién

3. Apoyar la logistica para la presentacion de propuestas de convenios y proyectos que se
formulen desde la Direccién de Extension

4. Monitorear los indicadores financieros establecidos en los proyectos y convenios suscritos
desde la Direccion de Extension

5. Disefiar los informes de gestién (reportes) correspondientes a los proyectos y convenios
suscritos desde la Direccion de Extension

6. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

7. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

8. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al rea de seguridad y salud en
el trabajo.

9. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo..

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los indicadores de control financiero para los proyectos formulados desde la Direccién de
Extension propuestos

2. La consolidacion de los datos financieros requeridos para la formulacién de proyectos desde
la Direccion de Extension

3. El desarrollo de la logistica para la presentacion de propuestas de convenios y proyectos que
se formulen desde la Direccién de Extension

4. Los informes de monitoreo para los indicadores financieros establecidos en los proyectos y
convenios suscritos desde la Direccion de Extension

5. Los informes de gestién (reportes) correspondientes a los proyectos y convenios suscritos
desde la Direccion de Extension estructurados
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reserva de la informacion que asi lo amerite.

condiciones de riesgo detectadas.

6. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

7. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
8. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

9. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

10. El desarrollo de las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacion efectiva
Manejo eficiente del tiempo
Manejo de equipos de oficina
Manejo del entorno office
Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad
Programacion de actividades
Monitoreo de indicadores

Formulacién de propuestas financieras
Manejo de Sistemas de indicadores
Normatividad de la Educacion Superior
Calidad de la Educaciéon Superior
Conocimiento de la Institucibn y sus
Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo de Tecnblogo en Administracion y afines

(10) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacioén a
resultados los

calidad.

Realizar las funciones y cumplir
compromisos
organizacionales con eficacia y

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: TECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Entender y aplicar los|- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos técnicos del area informacion.
de desempefio y mantenerlos|- Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidiana.

- Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

- Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Creatividad e|Presentar ideas y métodos|- Propone y encuentra formas nuevas y
innovacion novedosos y concretarlos en eficaces de hacer las cosas.
acciones. - Esrecursivo

- Es préctico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Regionalizacion

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades que permitan ofrecer los
programas académicos en las subregiones, asegurando la efectiva prestacion del servicio.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar un plan de expansion de cobertura en las Regiones, garantizando su sostenibilidad.

2. Aplicar las politicas Institucionales para la docencia, la investigacion y la extension en los
programas académicos ofrecidos en los Municipios.

3. Diagnosticar los requerimientos de los programas académicos, la poblacién objeto, con base en
la vocacién de las regiones para determinar la oferta.

4. ldentificar y gestionar los recursos logisticos y financieros requeridos para la ejecucion de los
programas académicos ofrecidos en las Regiones.

5. Atrticular la direccion con las facultades, Admisiones y Registro, emprendimiento, practica,
Bienestar y Extension y las demas dependencias de la Institucion.

6. Gestionar el talento humano necesario para el desarrollo de las actividades en los Municipios.

7. Gestionar oportunamente los gastos de desplazamiento de los docentes y demés personas a
los Municipio.

8. Consultar los Planes de Desarrollo de los Municipios y proponer alianzas estratégicas para
ofrecer los programas y servicios de la Institucion.

9. Establecer vinculos entre alcaldias y secretarias de educaciéon municipal con la Institucion en
materia educativa.

10. Realizar el seguimiento académico y administrativo de los programas que se ofrecen en las
diferentes regiones.

11. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

12. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

13. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

14. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

15. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracibn de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. El plan de expansion de cobertura en las Regiones, elaborado, garantizando su sostenibilidad.

2. Las politicas Institucionales para la docencia, la investigacién y la extension, aplicadas en los
programas académicos ofrecidos en los Municipios.

3. Los requerimientos de los programas académicos, la poblacion objeto, diagnosticados, con
base en la vocacion de las regiones para determinar la oferta.

4. Los recursos logisticos y financieros, Identificados y gestionados para la ejecucién de los
programas académicos ofrecidos en las Regiones.

5. La direccién, articulada con las facultades, Admisiones y Registro, emprendimiento, practica,
Bienestar y Extension y las demas dependencias de la Institucion.

6. Eltalento humano, gestionado, para el desarrollo de las actividades en los Municipios.

7. Los gastos de desplazamiento de los docentes y demas personas a los Municipio, gestionados
oportunamente.

8. Los Planes de Desarrollo de los Municipios, consultados y propuestas las alianzas estratégicas
para ofrecer los programas y servicios de la Institucion.

9. Los vinculos entre alcaldias y secretarias de educacién municipal con la Institucion,
establecidos, en materia educativa.

10. El seguimiento académico y administrativo de los programas que se ofrecen en las diferentes
regiones, realizado.

11. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

12. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

13. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

14. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

15. La identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva y asertiva e Sistema Gestién de la Calidad

e Manejo de equipos de oficina e Formulacion de Proyectos

e Manejo del entorno office e Gerencia del recurso humano

e Reuniones efectivas e Planes de desarrollo,

e Trabajo en equipo Departamental, de los Municipios

e Capacidad de argumentacion y el Institucional

¢ Negociacion de conflictos o Normatividad vigente de la

e Toma de decisiones educacion superior

e Solucién de problemas e Manejo de indicadores de gestion

e Andlisis y procesamiento de informacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo profesional en Educacién, Derecho y Afines,| (36) meses de experiencia
Administracion. Titulo profesional en Educacion, Derecho y| profesional
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Afines, Administracion, Sociologia, trabajo social y afines,
psicologia, Economia e Ingenieria Administrativa y Afines

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a|Realizar las funciones y|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados cumplir los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas por
organizacionales con la entidad, las funciones que le son asignadas.
eficacia y calidad. - Asume la responsabilidad por sus resultados

- Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|l- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo concreta.
necesaria para alcanzar los|- Constituye y mantiene grupos de trabajo con
objetivos organizacionales. un desempefio conforme a los estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar alternativas, los proyectos a realizar.
u problema o atender una|- Efectia cambios complejos y comprometidos
situacion, en sus actividades o en las funciones que
comprometiéndose con tiene asignadas cuando detecta problemas o
acciones concretas y dificultades para su realizacion.
consecuentes con la]- Decide bajo presion.
decision. - Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de Docencia, Investigacion y Extension en la los programas ofrecidos por el
Tecnolégico de Antioquia, dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin,
exceptuando la Sede Central de la Institucién, en concordancia con las necesidades del entorno y
las directrices Institucionales

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Proponer e implementar estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas que
ofrezca la Institucion dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin,
exceptuando la Sede Central de la Institucion, propuestas e implementadas

Elaborar la programacion académica para los programas ofrecidos dentro y fuera del Area
Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de la Institucion, de
acuerdo con las normas y politicas institucionales.

Liderar y coordinar la implementacién y actualizacion de los sistemas de evaluacion que rige
para los programas ofrecidos dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin,
exceptuando la Sede Central de la Institucién.

Garantizar la aplicacién del sistema de evaluacion de estudiantes, para los programas ofrecidos
dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de
la Institucion, de acuerdo con la filosofia y politicas institucionales.

Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion docente, para los programas ofrecidos
dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de
la Institucion, de acuerdo con la filosofia y politicas institucionales.

Elaborar y presentar al Director de Regionalizacién el Plan de Capacitacion docente, para los
programas ofrecidos dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin,
exceptuando la Sede Central de la Institucion, de acuerdo con las normas y politicas de la
Institucion.

Planear, organizar, dirigir y controlar la actividad del personal a cargo.

Elaborar y ejecutar un plan de actividades semestral articulado con las facultades, el
departamento de ciencias basicas y areas comunes y la coordinacion de admisiones y registro,
para los programas ofrecidos dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin,
exceptuando la Sede Central de la Institucién.

Mantener en forma apropiada las instalaciones donde se desarrollan los programas ofrecidos
dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de
la Institucion, para su normal funcionamiento.

Presentar al Director de Regionalizacion informes mensuales sobre la actividad desarrollada en
los programas ofrecidos dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin,
exceptuando la Sede Central de la Institucion.

Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
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12.
13.

14.

15.

Tabla de Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

Las estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas ofrecidos dentro y fuera del
Area Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de la Institucion,
propuestas e implementadas

La programacion académica para los programas ofrecidos dentro y fuera del Area
Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de la Institucion,
elaborada de acuerdo con las normas y politicas institucionales.

La implementacion y actualizacién de los sistemas de evaluacién que rige a los programas
académicos de la Institucion ofrecidos dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de
Medellin, exceptuando la Sede Central de la Institucién, liderada y coordinada.

La aplicacion del sistema de evaluacién de estudiantes para los programas ofrecidos dentro y
fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de la
Institucién, de acuerdo con la filosofia y politicas institucionales.

La aplicacion del sistema de evaluacién docente para los programas ofrecidos dentro y fuera
del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de la Institucién,
de acuerdo con la filosofia y politicas institucionales.

El Plan de Capacitacion docente para los programas ofrecidos dentro y fuera del Area
Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de la Institucion,
elaborado y presentado al Director de Regionalizacién, de acuerdo con las normas y politicas
de la Institucion.

La actividad del personal a cargo planeada, organizada, dirigida y controlada.

El plan de actividades semestral articulado con las facultades, el departamento de ciencias
bésicas y areas comunes y la coordinacién de admisiones y registro, para los programas
ofrecidos dentro y fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede
Central de la Institucion, elaborado y ejecutado.

Las instalaciones donde se desarrollan los programas ofrecidos dentro y fuera del Area
Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de la Institucion, en forma
apropiada para su normal funcionamiento.

Los informes mensuales sobre la actividad desarrollada en los programas ofrecidos dentro y
fuera del Area Metropolitana de la ciudad de Medellin, exceptuando la Sede Central de la
Institucion, presentados al Director de Regionalizacion.

La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucion.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos.
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15. El desempefio de las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva e Contratacion Administrativa
e Manejo de equipos de oficina e Conocimiento de la Institucion y sus
e Manejo del entorno office Programas
e Trabajo en equipo e Administracion Educativa
¢ Iniciativa y creatividad e Programa de Gestion Documental
e Programacioén de actividades e Manejo del sistema académico de la
e Monitoreo de indicadores Institucion
e Toma de decisiones
e Solucion de problemas
e Analisis y procesamiento de informacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Administracién, Contaduria (10) meses de experiencia profesional
Pudblica, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Derecho y
Afines, Educacion

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

se implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:




q’ Tecnologico

Cadigo: FO-GTH-02

MANUAL ESPECIFICO DE

Version: 01

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

de Antioguia

Fecha de Aprobacion:

Institucian Universitaria

LABORALES Julio 29 de 2016
Péagina 195 de 314
COPIA CONTROLADA
DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Regionalizacion — Seccional

Copacabana
Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario, Cédigo 219-01
(Seccional Copacabana)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del &rea de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.

2. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas Institucionales.

3. Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Actualizar las bases de datos del &rea de gestion, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en el
trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

2. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

3. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Los usuarios, informados, acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
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reserva de la informacion que asi lo amerite.

riesgo detectadas.
10.
de Gestion, sus procesos y procedimientos
11.
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al cliente
e Trabajo en equipo

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva e Manejo de bases de datos
e Manejo eficiente del tiempo ¢ Manejo del Sistema académico de la
e Manejo de equipos de oficina Institucion
e Manejo del entorno office e Conocimientos archivisticos
¢ Redaccion y ortografia e Conocimiento de la Institucion y sus

Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a | Realizar las funciones y cumplir
los compromisos

organizacionales con eficacia y

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 05

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Regionalizacion — Seccional Copacabana

Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario, Cédigo 219-01 (Seccional Copacabana)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y clasificar la informacién para la elaboracién de estudios estadisticos en la Seccional
Copacabana del Tecnolégico de Antioquia, de acuerdo con las politicas y normas
institucionales.

2. Generar bases de datos para la elaboracion de estudios estadisticos en la Seccional
Copacabana

3. Mantener actualizadas las bases de datos para estadisticos institucionales en la Seccional
Copacabana del Tecnoldgico de Antioquia,

4. Archivar la documentacién de los estadisticos institucionales en la Seccional Copacabana del
Tecnolégico de Antioquia, de acuerdo con las normas de administracion documental.

5. Generar indicadores derivados de los estudios estadisticos en la Seccional Copacabana del
Tecnolégico de Antioquia

6. Coordinar el proceso de soporte técnico, asesoria y capacitacion a los usuarios de la
seccional Copacabana, para optimizar el uso de los sistemas de informacion.

7. Elaborar la programacion para el mantenimiento preventivo del hardware y software de la
institucidn en la seccional Copacabana para optimizar su funcionamiento.

8. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demas funciones de apoyo a la Copacabana, asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacion para la elaboraciéon de estudios estadisticos en la Seccional Copacabana del
Tecnolégico de Antioquia, recibida y clasificada de acuerdo con las politicas y normas
institucionales.

2. Las bases de datos para la elaboracién de estudios estadisticos de la Seccional Copacabana
del Tecnoldgico de Antioquia generadas

3. Las bases de datos para estadisticos de la Seccional Copacabana del Tecnoldgico de
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Antioquia actualizadas.

4. La documentacion de los estadisticos de la Seccional Copacabana del Tecnolégico de
Antioquia, archivada de acuerdo con las normas de administracion documental

5. Los indicadores derivados de los estudios estadisticos de la Seccional Copacabana del
Tecnolégico de Antioquia generados de acuerdo con los requerimientos de la Direccion de
Planeacion.

6. El proceso de soporte técnico, asesoria y capacitacion a los usuarios de la seccional
Copacabana, coordinado para optimizar el uso de los sistemas de informacion.

7. La programacion para el mantenimiento preventivo del hardware y software de la institucion
en la seccional Copacabana, elaborada para optimizar su funcionamiento.

8. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retenciébn Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

10. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

11. ElI cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demas funciones de apoyo a la Copacabana, asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva e Conocimientos archivisticos
e Manejo eficiente del tiempo e Conocimientos basicos sobre
¢ Manejo de equipos de oficina sistemas de informacion
e Manejo del entorno office ¢ Manejo de bases de datos
¢ Redaccion y ortografia e Manejo de indicadores
e Servicio al cliente e Conocimiento de la Institucion y sus
e Trabajo en equipo Programas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcion de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de Ila

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informaciéon impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Regionalizacion — Seccional Itagui

Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario, Cédigo 219-01 (Seccional ltaglii)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.

Presentar los informes de gestidn de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas Institucionales.

Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

Actualizar las bases de datos del area de gestion, para garantizar la disponibilidad de la

informacion.

Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la

prestacion del servicio.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

2. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas
Institucionales.

3. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Las bases de datos del area de gestidn, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

5. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

6. Los usuarios, informados, acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la
prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de

N
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10.

11.

Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de

riesgo detectadas.
de Gestion, sus procesos y procedimientos

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacion efectiva
Manejo eficiente del tiempo
Manejo de equipos de oficina
Manejo del entorno office
Redaccion y ortografia
Servicio al cliente

Trabajo en equipo

e Manejo de bases de datos

e Manejo del Sistema académico de la
Institucion

e Conocimientos archivisticos

e Conocimiento de la Institucién y sus
Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a | Realizar las funciones y cumplir
los compromisos

organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAMEN

TALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
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Cargo: Cargo:

Firma: Firma:




Tecnologico
0 de Antioguia

Institucian Universitaria

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

Cadigo: FO-GTH-02

Version: 01

Fecha de Aprobacion:
Julio 29 de 2016

Pagina 203 de 314

COPIA CONTROLADA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Regionalizacién — Seccional Itagui

Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario, Codigo 219-01 (Seccional Itagii)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte a nivel técnico, administrativo y logistico en los procesos de Administracién de

servicios Bibliotecarios en la seccional Itagli, mediante la atencién a usuarios y el procesamiento

de la informacion bibliogréafica.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la aplicacién y actualizacion del reglamento interno de la Biblioteca seccional
ItagUi, de acuerdo con las politicas institucionales.

2. Ingresar a la base de datos el material bibliografico adquirido.

3. Elaborar y actualizar la base de datos de los convenios de préstamo interbibliotecario e
informar sobre su vencimiento.

4. Prestar el material bibliografico a los usuarios de la Biblioteca seccional Itagli de acuerdo con
las politicas y normas de la Institucion.

5. Atender y orientar a los usuarios de la Biblioteca seccional Itagiii acerca de los servicios que
presta.

6. Organizar y actualizar los registros de circulacion y préstamo que permitan controlar y evaluar
los servicios bibliotecarios.

7. Ubicar el material de consulta en las diferentes colecciones, de acuerdo con las normas
angloamericanas de bibliotecologia de administracion documental.

8. Revisar el estado del material bibliografico e informar al Profesional Universitario (Biblioteca),
sobre su deterioro, destruccién o pérdida.

9. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elreglamento interno de la Biblioteca de la seccional Itagiii, actualizado y aplicado, de acuerdo
con las politicas institucionales.

2. El material bibliogréafico adquirido, ingresado, a la base de datos.

3. La base de datos de los convenios de préstamo interbibliotecario, elaborada y actualizada, e
informado su vencimiento.

Revisado por: Aprobado por:
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4. El material bibliogréfico, prestado, a los usuarios de la Biblioteca seccional Itaglii de acuerdo
con las politicas y normas de la Institucion.

5. Los usuarios de la Biblioteca de la seccional Itagii, atendidos y orientados, a acerca de los
servicios que presta.

6. Los registros de circulacion y préstamo, organizados y actualizados, permitiendo controlar y
evaluar los servicios bibliotecarios.

7. El material de consulta en las diferentes colecciones, ubicado, de acuerdo con las normas
angloamericanas de bibliotecologia.

8. El estado del material bibliografico, revisado, e informado el Profesional Universitario
(Biblioteca), sobre su deterioro, destruccion o pérdida.

9. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de
riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva Manejo de bases de datos

e Manejo eficiente del tiempo Manejo de las normas angloamericanas de

¢ Manejo de equipos de oficina bibliotecologia de administracion

e Manejo del entorno office documental

e Redaccion y ortografia e Conocimientos archivisticos

e Servicio al cliente e Conocimiento de la Institucién y sus

e Trabajo en equipo Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Secretario General de Institucion Universitaria

Cédigo: 064

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccidn en la validacién, adopcion de estrategias y politicas que orienten
adecuadamente las actividades conducentes, a la proteccion, seguridad juridica y defensa de
los intereses de la Institucion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Liderar la proteccién y seguridad juridica de los derechos e intereses de la Institucion, ante las
entidades judiciales y administrativas del Estado y ante terceros.

Asegurar la consolidacion de una cultura del comportamiento y actuacién legal para la toma de
decisiones y el desarrollo de los procesos.

Asistir juridicamente las convocatorias, preparaciéon y desarrollo de las sesiones de los
Consejos Directivo y Académico de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar las actas de las sesiones de los Consejos Directivo y Académico y divulgarlas para
conocimiento de la comunidad académica.

Dirigir en forma técnica, objetiva y legal los procesos de licitacién y contratacién para la
adquisicién de los bienes y servicios necesarios para el normal funcionamiento de la Institucion.
Orientar la estructuracion del sistema de comunicacién Institucional para mantener informados
a los usuarios.

Asegurar la implementacion del proceso de administracion documental para facilitar la gestion
institucional.

Garantizar la vinculacién del personal para los distintos empleos de la planta de cargos y
docentes de céatedra, de acuerdo con la normatividad vigente

Ejercer el control interno disciplinario en primera instancia de acuerdo con la normatividad
vigente.

Coordinar las acciones para la atencion de una eventual emergencia (Activacion cadena de
llamadas, evaluacién y magnitud de la emergencia)

Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La proteccion y seguridad juridica de los derechos e intereses de la Institucion, liderada, ante
las entidades judiciales y administrativas del Estado y ante terceros.

2. La consolidacion de una cultura del comportamiento y actuacion legal, asegurada, para la toma
de decisiones y el desarrollo de los procesos

3. Las convocatorias, preparacién y desarrollo de las sesiones de los Consejos Directivo y
Académico, asistidas juridicamente, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Las actas de las sesiones de los Consejos Directivo y Académico, elaboradas, y divulgarlas
para conocimiento de la comunidad académica.

5. Los procesos de licitaciébn y contratacién para la adquisicion de los bienes y servicios
necesarios, dirigidos en forma técnica, objetiva y legal, para el normal funcionamiento de la
Institucion.

6. La estructuracion del sistema de comunicacion Institucional, orientada, para mantener
informados a los usuarios.

7. la implementacién del proceso de administracion documental, asegurada, para facilitar la
gestién institucional.

8. La vinculacién del personal para los distintos empleos de la planta de cargos y docentes de
catedra, garantizada, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. El control interno disciplinario en primera instancia, ejercido de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. La realizacion de las acciones para la atencion de una eventual emergencia (Activacién cadena
de llamadas, evaluacién y magnitud de la emergencia).

11. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

12. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

13. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

14. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

15. La identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

16. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
¢ Comunicacion efectiva y asertiva e Cadigo unico disciplinario
e Manejo de equipos de oficina o Estatuto Anticorrupcion
e Manejo del entorno office o Normatividad de Contratacion publica y
e Reuniones efectivas privada
e Trabajo en equipo e Normatividad vigente de la educacion
e Capacidad de argumentacion superior
¢ Negociacion de conflictos e Plan de Desarrollo Institucional
e Toma de decisiones
e Solucion de problemas
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e Analisis y procesamiento de informacion |

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Derecho y Afines con Tarjeta
Profesional y titulo de Postgrado.

(48) meses de experiencia profesional

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a

Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar 'y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas

decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wuna|- Efectia cambios complejos y
situacion, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas vy funciones que tiene asignadas cuando
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Revisado por:

Aprobado por:

Cargo:

Cargo:

Firma:

Firma:




Cadigo: FO-GTH-02

Tecnoldgico MANUAL ESPECIFICO DE Versién: 01
q’ de Antloquia — FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS | Fecha de Aprobacion:
LABORALES Julio 29 de 2016
Pagina 211 de 314
COPIA CONTROLADA

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe inmediato: Secretario General de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Llevar el registro de los procesos judiciales donde estén involucrados los intereses de la
Institucién.

Tramitar los pedidos del area de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.
Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas Institucionales.
Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.
Actualizar las bases de datos del &rea de gestion, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

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

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misiéon de la
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo
Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para
ello y gue sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempefiado

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

12.

13.

14.

15.
16.

El registro de los procesos judiciales donde estén involucrados los intereses de la Institucion
realizado

Los pedidos del area de gestién tramitados de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

Los informes de gestiébn presentados de acuerdo con el Plan de Accién y Politicas
Institucionales.

Los archivos actualizados de acuerdo con las hormas y politicas Institucionales.

Las bases de datos del area de gestion, actualizadas para garantizar la disponibilidad de la
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

informacion.

Los trabajos y documentos transcritos para asegurar la gestion administrativa.

La atencion a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio
establecidos por la Institucion.

La participacion en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mision
de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

El desempefio de las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para
ello y que sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempefiado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva e Conocimiento de la Institucién y sus
e Manejo eficiente del tiempo Programas
¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimientos archivisticos
e Manejo del entorno office e Normas de organizacién de archivos
¢ Redaccion y ortografia e Sistema Gestion de la Calidad
e Servicio al cliente e Conocimientos basicos sobre normatividad
e Trabajo en equipo de la educacién superior
e Protocolo y etiqueta.
e Manejo de bases de datos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcion de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades relacionadas con el
plan institucional de archivos y la administracion del Centro de Documentos
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacion y ejecucion del plan institucional de archivos

2. Coordinar los estudios que permitan mejorar la gestién documental

3. Redactar los procedimientos relacionados con la gestion documental en la institucion

4. Desarrollar los procesos de conservacion, clasificacion, manejo y conservaciéon de los
documentos institucionales conforme con los procedimientos establecidos.

5. Organizar y supervisar el sistema de recepcion, radicacion y distribucion de correspondencia
institucional, garantizando la reserva de la misma.

6. Prestar asesoria técnica a las diferentes areas y proponer las directrices de caracter operativo
en los procesos relacionados con la Gestion Documental.

7. Asegurar la organizacion, conservacién y custodia de los documentos que reposan en el
archivo institucional.

8. Planear, programar y controlar las labores del personal asistencial adscrito al Centro de
Documentos.

9. Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el Centro de Documentos
Institucional.

10. Atender las necesidades generales de los usuarios con respecto al sistema de gestién
documental

11. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

12. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

13. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

14. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El plan institucional de archivos formulado y ejecutado

2. Los estudios que permitan mejorar la gestién documental debidamente ejecutados

3. Los procedimientos relacionados con la gestion documental en la institucién aprobados y en
ejecucion
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Los procesos de conservacion, clasificacion, manejo y conservacion de los documentos
institucionales desarrollados conforme con los procedimientos establecidos.

El sistema de recepcion, radicacion y distribucion de correspondencia institucional, organizado
garantizando la reserva de la misma.

La asesoria técnica a las diferentes areas y proponer las directrices de caracter operativo en los
procesos relacionados con la Gestion Documental.

La adecuada organizacién, conservacion y custodia de los documentos que reposan en el
archivo institucional.

Las labores del personal asistencial adscrito al Centro de Documentos planeadas y
supervisadas

El inventario de los documentos que reposan en el Centro de Documentos Institucional
actualizado

La atencidén de las necesidades generales de los usuarios con respecto al sistema de gestién
documental

La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de
riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

El desarrollo de las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva e Documentacién de Procesos

Manejo eficiente del tiempo e Gestion Documental

Manejo de equipos de oficina e Manejo de Sistemas de informacion
Manejo del entorno office Académica

Trabajo en equipo ¢ Normatividad de la Educacién Superior
Iniciativa y creatividad e Calidad de la Educacién Superior
Programacion de actividades e Conocimiento de la Institucion y sus
Monitoreo de indicadores Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacioén Experiencia

Titulo de Tecndlogo en el Nucleo Basico del (10) meses de experiencia relacionada
Conocimiento de Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas. Tarjeta o
matricula de archivistica.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAME

NTALES — NIVEL: TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Entender y aplicar los|- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos técnicos del area informacion.
de desempefio y mantenerlos|- Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidiana.

- Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

- Resuelve problemas utlizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Creatividad e|Presentar ideas y métodos|- Propone y encuentra formas nuevas y
innovacion novedosos y concretarlos en eficaces de hacer las cosas.
acciones. - Esrecursivo

- Es préctico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden):

Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo:

Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Secretaria General (Administracion Documental)

Cargo del Jefe inmediato

Secretario General de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

13.

Coordinar el proceso de elaboracion de la Tabla de Retencion de Documentos y socializarla al
interior de las diferentes areas de gestion.
Clasificar las comunicaciones oficiales recibidas, asegurando una distribucion de éstas al
interior de la institucion.
Radicar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que genera la institucién, de tal
forma que permita su control en las actividades de distribucion.
Garantizar la conservacion y organizacién de la informaciéon dispuesta en el archivo de la
institucion, permitiendo el acceso y consulta rapida a ésta.
Microfilmar los documentos, de acuerdo con las Tablas de Retencion de Documentos
aprobadas.
Participar de las actividades del Comité de Archivo y Microfilmacion, contribuyendo a la
conservacion del patrimonio documental de la institucion.
Realizar las recomendaciones para mantener actualizadas las normas y procedimientos, para
el manejo de las comunicaciones oficiales de la institucion.
Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.
Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.
Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El proceso de elaboracion de la Tabla de Retencion de Documentos, coordinada, y socializado,
al interior de las diferentes areas de gestion.

Las comunicaciones oficiales recibidas, clasificadas, asegurando una distribucion de éstas al
interior de la institucion.

Las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que genera la institucién, radicadas, de tal
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. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se

11.
12.

13.

forma que permita su control en las actividades de distribucion.

La conservacion y organizacion de la informacién dispuesta en el archivo de la institucion,
garantizada, permitiendo el acceso y consulta rapida a ésta.

Los documentos, microfiimados, de acuerdo con las Tablas de Retenciéon de Documentos
aprobadas.

Las actividades del Comité de Archivo y Microfilmacion, participadas, contribuyen a la
conservacion del patrimonio documental de la institucion.

Las recomendaciones para mantener actualizadas las normas y procedimientos del archivo,
realizadas, para el manejo de las comunicaciones oficiales de la institucion.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva e Tablas de Retencion de Documentos
Manejo eficiente del tiempo ¢ Manejo de entorno office

Manejo de equipos de oficina Conocimiento de la Institucién y sus
Manejo del entorno office Programas

Redaccion y ortografia Ley general de archivos

Servicio al cliente Sistemas de informacién

Trabajo en equipo Normas de produccién documental
Sistemas de conservacion documental
Procesos y procedimientos archivisticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (22) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de Ia

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informaciéon a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informaciéon impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden):

Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo:

Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Secretaria General (Administracion Documental)

Cargo del Jefe inmediato

Secretario General de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

13.

Coordinar el proceso de elaboracion de la Tabla de Retencion de Documentos y socializarla al
interior de las diferentes areas de gestion.
Clasificar las comunicaciones oficiales recibidas, asegurando una distribucion de éstas al
interior de la institucion.
Radicar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que genera la institucion, de tal
forma que permita su control en las actividades de distribucion.
Garantizar la conservacion y organizacién de la informacion dispuesta en el archivo de la
institucién, permitiendo el acceso y consulta rapida a ésta.
Microfilmar los documentos, de acuerdo con las Tablas de Retencion de Documentos
aprobadas.
Participar de las actividades del Comité de Archivo y Microfilmacion, contribuyendo a la
conservacion del patrimonio documental de la institucion.
Realizar las recomendaciones para mantener actualizadas las normas y procedimientos, para
el manejo de las comunicaciones oficiales de la institucion.
Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.
Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.
Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El proceso de elaboracion de la Tabla de Retencion de Documentos, coordinada, y socializado,
al interior de las diferentes areas de gestion.

Las comunicaciones oficiales recibidas, clasificadas, asegurando una distribucion de éstas al
interior de la institucion.

Las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que genera la institucién, radicadas, de tal

Revisado por: Aprobado por:
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. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen

11.
12.

13.

forma que permita su control en las actividades de distribucion.

La conservacion y organizacion de la informacién dispuesta en el archivo de la institucion,
garantizada, permitiendo el acceso y consulta rapida a ésta.

Los documentos, microfiimados, de acuerdo con las Tablas de Retencién de Documentos
aprobadas.

Las actividades del Comité de Archivo y Microfilmacion, participadas, contribuyen a la
conservacion del patrimonio documental de la institucion.

Las recomendaciones para mantener actualizadas las normas y procedimientos del archivo,
realizadas, para el manejo de las comunicaciones oficiales de la institucion.

La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestiébn de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de
riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestiodn, sus procesos y procedimientos.

La identificacion de peligros, evaluacién y valoraciéon de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacion efectiva e Tablas de Retencion de Documentos
Manejo eficiente del tiempo ¢ Manejo de entorno office

Manejo de equipos de oficina Conocimiento de la Institucién y sus
Manejo del entorno office Programas

Redaccion y ortografia Ley general de archivos

Servicio al cliente Sistemas de informacién

Trabajo en equipo Normas de produccién documental
Sistemas de conservacion documental
Procesos y procedimientos archivisticos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
Revisado por: Aprobado por:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de Ia

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informaciéon a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informaciéon impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General (Mensajero)

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de mensajeria Institucional y de apoyo al Centro de documentos de acuerdo
con los reglamentos, normas de archivistica y necesidades Institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los recorridos para los tramites, diligencias, recepcion y entrega de
correspondencia, de acuerdo con los criterios de prioridad para facilitar la gestion Administrativa
de la Institucion.

2. Mantener absoluta reserva con la informacion y los tramites oficiales que le sean
encomendados.

3. Entregar las comunicaciones oficiales y reporte de las diligencias al Centro de documentos y
areas de gestion para facilitar los tramites.

4. Informar las novedades en tramites y diligencias para contribuir con el funcionamiento de la
Institucion.

5. Conservar las comunicaciones oficiales de acuerdo con las normas establecidas por la
Institucion.

6. Prestar soporte operativo y logistico en el centro de documentos de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidas en la Institucion.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los recorridos para tramites, diligencias, recepcion y entrega de correspondencia, de acuerdo
con los criterios de prioridad, cumplidos para facilitar la gestion Administrativa.

2. La informacion y los tramites oficiales que le sean encomendados mantenidos en absoluta
reserva.

3. Las comunicaciones oficiales y reporte de las diligencias entregadas en el Centro de
documentos y areas de gestion, para facilitar los tramites.

4. Las novedades en tramites y diligencias, informadas para contribuir al funcionamiento de la
Institucion.

Revisado por: Aprobado por:
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10.

11.

Las comunicaciones oficiales, conservadas de acuerdo con las normas establecidas por la
Institucion.

El soporte operativo y logistico, prestado en el centro de documentos, de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidas en la Institucion.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion

Comunicacién efectiva e Conocimientos archivisticos

Manejo eficiente del tiempo e Conocimiento de la Institucién y sus Programas
Manejo de equipos de oficina e Conocimiento de la homenclatura de la ciudad
Manejo del entorno office ¢ Manejo de Correspondencia

Redaccion y ortografia
Servicio al cliente
Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier (16) meses de experiencia relacionada.
modalidad

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

Cumple con oportunidad en funcion de

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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Cargo: Cargo:

Firma: Firma:




Tecnologico
0 de Antioguia

Institucian Universitaria

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

Cadigo: FO-GTH-02

Version: 01

Fecha de Aprobacion:
Julio 29 de 2016

Péagina 225 de 314

COPIA CONTROLADA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General (Juridica)

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la asesoria juridica y legal a la Institucion para garantizar el cabal cumplimiento de los

derechos y los deberes de los integrantes de la comunidad universitaria y, la defensa de los

intereses institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Rector, y por su conducto a las dependencias de la Institucion, en el conocimiento y
tramite de conceptos, fallos y asesorias de los asuntos juridicos que les corresponda resolver
para la acertada toma de decisiones.

2. Adelantar el trAmite correspondiente para hacer efectivo el pago por jurisdiccidn coactiva para
garantizar la legalidad de los actos.

3. Proyectar, para la consideracion del Rector, los actos administrativos necesarios para el
cumplimiento de las sentencias y acuerdos conciliatorios que den lugar al surgimiento de
obligaciones patrimoniales a cargo de la entidad.

4. Revisar los proyectos de actos administrativos que la Rectoria deba firmar para conceptuar
sobre su constitucionalidad y legalidad.

5. Absolver las consultas que sobre interpretaciéon y aplicacion de las disposiciones legales
relativas al campo de actuacién de la Institucién, le formulen las dependencias internas para
emitir conceptos que permitan orientar la toma de decisiones.

6. Organizar y actualizar el Normograma institucional relacionado con los asuntos que debe
conocer la Institucién, para mantener actualizado el archivo y aplicacion de las mismas.

7. Organizar capacitaciones sobre la normativa relacionada con la Institucion, para la permanente
actualizacion de los funcionarios.

8. Disefiar los métodos, procedimientos y gestidon de la informacion juridica, en coordinacién con
la dependencia competente, para su adecuada documentacion.

9. Orientar a las dependencias de la Institucién en la correcta aplicacién de las normas que rigen
en las distintas materias de su competencia, para el desarrollo adecuado de las funciones.

10. Representar judicialmente al Rector ante las autoridades competentes, cuando la Institucién
sea parte, para el desarrollo adecuado de los procesos.

11. Atender las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y el cumplimiento de sentencias
en coordinacién con las dependencias comprometidas, para su adecuada resolucion y por las
que deba responder o sea parte la Institucién, sin perjuicio del ejercicio de estas funciones por
los responsables o competentes.

12. Coordinar la labor del personal adscrito a la oficina juridica para el cumplimiento de las
acciones correspondientes en el plan de accién de la Secretaria General

13. Apoyar a la Secretaria General en el desarrollo de los procesos correspondientes a su Labor de
control interno disciplinario

14. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
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15.
16.

17.

18.

19.

Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.
13.

14.

La asesoria al Rector, y por su conducto a las dependencias de la Institucién, en el
conocimiento y tramite de conceptos, fallos y asesorias de los asuntos juridicos que les
corresponda resolver para la acertada toma de decisiones.

El tramite para hacer efectivo el pago por jurisdiccion coactiva adelantado para garantizar la
legalidad de los actos.

Los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de las sentencias y acuerdos
conciliatorios que den lugar al surgimiento de obligaciones patrimoniales a cargo de la entidad,
proyectados, para la consideracion del Rector,

Los proyectos de actos administrativos que la Rectoria deba firmar para conceptuar sobre su
constitucionalidad y legalidad, revisados

La respuesta a las consultas que sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales
relativas al campo de actuacion de la Institucion, le formulen las dependencias internas para
emitir conceptos que permitan orientar la toma de decisiones.

El Normograma institucional relacionado con los asuntos que debe conocer la Institucion
organizado y actualizado.

Las capacitaciones sobre la normativa relacionada con la Institucion organizadas para la
permanente actualizacion de los funcionarios.

Los métodos, procedimientos y gestidon de la informacién juridica, organizados en coordinacion
con la dependencia competente, para su adecuada documentacion.

La orientacion a las dependencias de la Institucidn en la correcta aplicacion de las normas que
rigen en las distintas materias de su competencia, para el desarrollo adecuado de las
funciones.

La representacion judicial al Rector ante las autoridades competentes, cuando la Institucién sea
parte, para el desarrollo adecuado de los procesos.

La respuesta a las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y el cumplimiento de
sentencias, en coordinacion con las dependencias comprometidas, para su adecuada
resolucién y por las que deba responder o sea parte la Institucién, sin perjuicio del ejercicio de
estas funciones por los responsables o competentes.

El cumplimiento de las acciones correspondientes en el plan de accion de la Secretaria General
El correcto desarrollo de los procesos correspondientes a la labor de control interno disciplinario
de la Secretaria General

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.
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15. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

16. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

17. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

18. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

19. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

Comunicacién efectiva y asertiva Derecho Laboral

Manejo de equipos de oficina Normatividad vigente de la Educacién Superior

Manejo del entorno office Regimenes de contratacion publica y privada

Trabajo en equipo Derecho Disciplinario

¢ Iniciativa y creatividad e Derecho Administrativo

e Programacion de actividades

e Monitoreo de indicadores

e Toma de decisiones

e Solucion de problemas

e Analisis y procesamiento de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacioén Experiencia
Titulo Profesional y de postgrado en (24) meses de experiencia profesional.
Derecho y Afines con Tarjeta Profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas 'y Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas bésicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General (Juridica)

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar juridicamente a las unidades de gestidén sobre la naturaleza, caracter e implicaciones
legales y administrativas.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario General en el seguimiento, control y retroalimentaciéon del cumplimiento de
las decisiones emanadas de los Consejos Directivo y Académico.

2. Vigilar el cumplimiento de los requisitos legales para la suscripcion de convenios y contratos de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Asesorar juridicamente los procesos en que sea parte la institucién ante la justicia ordinaria y
contencioso-administrativa.

4. Asesorar juridicamente a las unidades de gestion sobre la naturaleza, caracter e implicaciones
legales y administrativas de los contratos y convenios.

5. Coordinar legal y administrativamente los procesos de licitacion y contratacién para la
adquisicién de los bienes y servicios necesarios para el normal funcionamiento de la Institucion.

6. Proyectar y velar por la legalidad de los actos administrativos que suscriba el representante
legal de la institucion y que se relacionen con su area de gestion.

7. Proyectar dentro de los términos legales las respuestas a los derechos de peticién, acciones de
tutela, acciones de cumplimiento y demas acciones populares.

8. Reportar a los entes de control y gubernamentales, la informacién relacionada con su area de
gestion.

9. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Secretario General, apoyado, en el seguimiento, control y retroalimentacion del cumplimiento
de las decisiones emanadas de los Consejos Directivo y Académico.

2. La vigilancia del cumplimiento de los requisitos legales para la suscripcion de los convenios y
contratos, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Los procesos en que sea parte la institucion, asesorados, juridicamente ante la justicia ordinaria
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y contencioso-administrativa.
4. Las unidades de gestion,

asesoradas, juridicamente sobre

la naturaleza, caracter e

implicaciones legales y administrativas de los contratos y convenios.
5. Los procesos de licitacién y contratacion para la adquisicion de los bienes y servicios
necesarios, coordinados, legal y administrativamente para el normal funcionamiento de la

Institucién.

6. La legalidad de los actos administrativos que suscriba el representante legal de la institucién,
proyectados y velados, relacionados con su area de gestion.

7. los términos legales las respuestas a los derechos de peticién, acciones de tutela, acciones de
cumplimiento y demas acciones populares, proyectados.

8. La informacion relacionada con su area de
gubernamentales.

gestion, reportada a los entes de control y

9. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

reserva de la informacion que asi lo amerite.
10.
11.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se

realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

condiciones de riesgo detectadas.
12.
de Gestion, sus procesos y procedimientos
13.
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucién de problemas

Analisis y procesamiento de informacion

Comunicacion efectiva y asertiva

Manejo de equipos de oficina

Manejo del entorno office

Trabajo en equipo .
Iniciativa y creatividad .
Programacion de actividades o

Derecho Laboral

Normatividad vigente de la Educacion
Superior

Regimenes de contratacion publica y privada
Derecho Disciplinario

Derecho Administrativo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo Profesional en Derecho y Afines con
Tarjeta Profesional.

(18) meses de experiencia profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y

- Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

calidad.

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento [-  Analiza de un modo sistemético y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer Uno (1)

Dependencia: Secretaria General (Juridica)

Cargo del Jefe inmediato Secretario General de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su

funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la completitud de los documentos relacionados con los procesos contractuales
desarrollados por la Institucién

2. Digitalizar los documentos relacionados con los procesos contractuales desarrollados por la
Institucion

3. Ejecutar los procesos de rendicioén de cuentas ante los organismos de control de acuerdo con el
procedimiento establecido.

4. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

5. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

6. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

7. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La completitud de los documentos relacionados con los procesos contractuales desarrollados
por la Institucién

2. Los documentos relacionados con los procesos contractuales desarrollados por la Institucion
digitalizados

3. Los procesos de rendicion de cuentas ante los organismos de control realizados de acuerdo
con el procedimiento establecido.

4. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

5. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

6. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de
riesgo detectadas.

7. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos
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naturaleza y el area de desempefio del cargo...

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de equipos de oficina
Manejo del entorno office
Redaccion y ortografia
Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Habilidades Formacion
Manejo de bases de datos e Conocimientos archivisticos
Comunicacion efectiva e Conocimientos técnicos sobre administracion
Manejo eficiente del tiempo e Conocimiento de la Institucién y sus

Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

resultados los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las
informacion informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

Recoge sblo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General (Juridica)

Cargo del Jefe inmediato: Secretario General de Institucion Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las minutas de los contratos y convenios que suscriba la institucion.

2. Verificar el cumplimiento de requisitos para la legalizacion de los contratos y convenios que
suscriba la institucion.

3. Proyectar los informes para los entes de control y demés entes administrativos de acuerdo con
las directrices impartidas por el profesional Universitario (Juridica).

4. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accidn y Politicas Institucionales.

5. Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

6. Actualizar las bases de datos del area de gestién, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

7. Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestién administrativa.

8. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las minutas, proyectadas, de los contratos y convenios que suscriba la institucion.

2. El cumplimiento de los requisitos, verificados, para la legalizacién de los contratos y convenios
que suscriba la institucion.

3. Los informes para los entes de control y demas entes administrativos, proyectados, de acuerdo
con las directrices impartidas por el profesional Universitario (Juridica).

4. Los informes de gestidn, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

5. Los archivos, mantenidos y actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

6. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

7. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.
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8. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. La participacion en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

11. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

¢ Manejo de bases de datos e Conocimientos archivisticos

e Comunicacién efectiva e Conocimiento de la Institucién y sus

e Manejo eficiente del tiempo Programas

¢ Manejo de equipos de oficina

e Manejo del entorno office

e Redaccién y ortografia

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios para promover el desarrollo integral del Talento Humano al servicio de la
entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios para identificar las necesidades de capacitacion y preparar y presentar el
plan institucional incluyendo las necesidades especificas detectadas en la identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.

2. Preparar, presentar y ejecutar los programas de induccion, reinduccion, incentivos y evaluacion
del desempefio para el talento humano de la entidad.

3. Evaluar por lo menos una vez al afio la gestion de la seguridad y salud en el trabajo, incluyendo
la identificacion de los peligros y control de los riesgos e implementar los correctivos necesarios
para el cumplimiento de metas y objetivos.

4. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual
especifico de funciones y requisitos teniendo en cuenta la estructura de la entidad.

5. Efectuar el seguimiento al plan institucional de capacitacion aprobado por la entidad y proponer
los correctivos a que haya lugar.

6. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes
entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar los servicios para los
servidores de la entidad.

7. Elaborar y ejecutar el plan de Bienestar Social de acuerdo con la normatividad vigente y
politicas institucionales.

8. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios del
area de gestion.

9. Verificar el proceso de liquidacion de ndémina y prestaciones sociales de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Velar por la legalidad de los procesos de nombramiento, posesién vinculacion del personal
docente y administrativo, asi como de los contratos de catedra que celebre la institucion.

11. Velar por el cumplimiento del estatuto de personal y deméas normas relacionadas con la gestion
del talento humano.

12. Proyectar los actos administrativos relacionados con su area de gestion.

13. Reportar a los entes de control la informaciéon relacionada con el personal Docente y
Administrativo.

14. Coordinar las acciones para la atencion de una eventual emergencia (Activacion cadena de
llamadas, evaluacién y magnitud de la emergencia).

15. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién gue asi lo amerite.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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16. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

17. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

18. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

19. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El plan institucional de capacitacion presentado con base en estudios para identificar las
necesidades de capacitacion, incluyendo las necesidades especificas detectadas en la
identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.

2. Los programas de induccion, reinduccion, incentivos y evaluacion del desempefio para el
talento humano de la entidad, presentados.

3. La gestion de la seguridad y salud en el trabajo evaluada por lo menos una vez al afio,
incluyendo la identificacion de los peligros y control de los riesgos y los correctivos necesarios
para el cumplimiento de metas y objetivos implementados.

4. La planta de personal y el manual especifico de funciones y requisitos, actualizados, teniendo
en cuenta la estructura de la entidad.

5. El plan institucional de capacitacién aprobado por la entidad, con seguimiento para proponer los
correctivos a que haya lugar.

6. El desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes entidades
prestadoras de estos servicios, orientados, con el fin de optimizar los servicios para los
servidores de la entidad.

7. El plan de Bienestar Social elaborado y ejecutado de acuerdo con la normatividad vigente y
politicas institucionales.

8. Los procedimientos propios del drea de gestion, actualizados, con base en estudios realizados.

9. El proceso de liquidacion de ndmina y prestaciones sociales, verificados, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. La legalidad de los procesos de nombramiento, posesion vinculacion del personal docente y
administrativo, asi como de los contratos de catedra que celebre la institucion, velados.

11. El cumplimiento del estatuto de personal y demas normas relacionadas con la gestién del
talento humano, velados

12. Los actos administrativos relacionados con su area de gestion, proyectados

13. La informacién relacionada con el personal Docente y Administrativo, reportada a los entes de
control.

14. La realizaciéon de las acciones para la atencion de una eventual emergencia (Activacion
cadena de llamadas, evaluacion y magnitud de la emergencia).

15. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

16. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

17. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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19.

20.

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

18. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

La identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva e Sistema y normatividad de Gestion de la
e Manejo de equipos de oficina Seguridad y Salud en el Trabajo
e Manejo del entorno office e Sistema Gestion de la Calidad
e Trabajo en equipo e Sistemay metodologias de formacion y
e Iniciativa y creatividad desarrollo organizacional, cultura y ambiente
e Programacién de actividades laboral
e Monitoreo de indicadores e Plan Nacional de Capacitacion
e Toma de decisiones e Politicas publicas en Administracion de
e Solucién de problemas Personal
e Andlisis y procesamiento de informacion Normas sobre Administracion de Personal
e Carrera Administrativa y Funcién publica
e Contratacion Administrativa
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo  profesional en  Administracion, (18) meses de experiencia profesional.
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Psicologia, Derecho
y Afines.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas 'y Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas bésicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar y ejecutar procesos, procedimientos, programas y proyectos relacionados con la seguridad y
salud en el trabajo para garantizar el cumplimiento de la mision, las metas, politicas y objetivos de la
Entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y ejecutar procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo para dar cumplimiento a las politicas institucionales y
normatividad vigente.

2. Ejecutar las actividades o programas que prevengan, mitiguen o disminuyan los factores de
riesgos relacionados con accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

3. Ejecutar actividades en cooperacion con organismos externos para la promociéon y prevencién
en salud.

4. Realizar en coordinacion con el Profesional Universitario de Gestion Humana los programas de
induccion y reinduccién que adelante la Institucion.

5. Desarrollar y evaluar la realizacion de los diagnésticos de las condiciones de salud y de trabajo
de la entidad en el area de su competencia.

6. Participar con el equipo interdisciplinario en la elaboracion de conceptos ocupacionales
apoyados con los profesionales de medicina preventiva y del trabajo.

7. Tramitar y ejecutar el plan de gastos que demanda el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo para su funcionamiento.

8. Elaborar y analizar las estadisticas de morbilidad general y ocupacional e informes de
ausentismo en el area de su competencia.

9. Contribuir al desarrollo del subsistema de medicina preventiva y del trabajo, teniendo como
prioridad la ejecucién del sistema de vigilancia epidemiolégica.

10. Elaborar y actualizar el sistema de vigilancia epidemioldgica de la Institucién, teniendo en
cuenta los cambios en los procesos y procedimientos institucionales.

11. Apoyar los procesos de formacion del Copasst, el Comité de Convivencia, el Comité de
Emergencias y la brigada de emergencias

12. Realizar seguimiento a las recomendaciones médico laborales que se tengan.

13. Participar en el desarrollo de estrategias para la divulgacion de las normas de seguridad y salud
en el trabajo en la Institucion.

14. Formular, ejecutar y controlar el Plan de Bienestar Social y Laboral para los funcionarios de la
Institucion y su grupo familiar, como estrategia para mejorar los niveles de motivacion y
compromiso.

15. Hacer diagndstico y gestion del clima organizacional, tendiente a generar ambientes sanos de
convivencia laboral.

16. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

17. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

18. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién

19. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos y procedimientos relacionados con el sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo, diseflados y ejecutados para dar cumplimiento a las politicas institucionales y
normatividad vigente.

2. Las actividades o programas que prevengan, mitiguen o disminuyan los factores de riesgos
relacionados con accidentes de trabajo o enfermedad laboral ejecutadas.

3. Las actividades en cooperacién con organismos externos para la promocién y prevencién en
salud ejecutadas.

4. Los programas de induccién y reinduccibn que adelante la Institucion realizados en
coordinacién con el Profesional Universitario de Gestiéon Humana.

5. Los diagnésticos de las condiciones de salud y de trabajo de la entidad en el area de su
competencia, desarrollados y evaluados.

6. Los conceptos ocupacionales, elaborados con apoyo de los profesionales de medicina
preventiva y del trabajo.

7. El plan de gastos que demanda el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo para
su funcionamiento, ejecutado.

8. Las estadisticas de morbilidad general y ocupacional elaboradas y analizas y los informes de
ausentismo en el area de su competencia realizados.

9. El subsistema de medicina preventiva y del trabajo, desarrollado teniendo como prioridad la
ejecucion del sistema de vigilancia epidemiolégica.

10. El sistema de vigilancia epidemiolégica de la Institucion desarrollado y ejecutado, teniendo en
cuenta los cambios en los procesos y procedimientos institucionales.

11. Los procesos de formacion del Copasst, el Comité de Convivencia, el Comité de Emergencias y
la brigada de emergencias, ejecutados.

12. El seguimiento a las recomendaciones médico laborales que se tengan.

13. La divulgacion de las normas de seguridad y salud en el trabajo en la Institucion.

14. El Plan de Bienestar Social y Laboral para los funcionarios de la Institucién y su grupo familiar
formulado, ejecutado y controlado, como estrategia para mejorar los niveles de motivacion y
compromiso.

15. El diagndstico y gestion del clima organizacional, tendiente a generar ambientes sanos de
convivencia laboral.

16. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

17. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

18. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucion.

19. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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20. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacion efectiva y asertiva
Manejo de equipos de oficina

Manejo del entorno office

Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad

Programacion de actividades

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucién de problemas

Andlisis y procesamiento de informacion

Normatividad sobre Gestion de la Seguridad
y Salud en el trabajo

Sistema general de seguridad social en
Colombia

Sistema y normatividad de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo

Manejo de programas de prevencion en
riesgos de la Seguridad y Salud en el
Trabajo

Sistema Gestion de la Calidad

Carrera Administrativa y Funcion publica
Contratacién Administrativa

Normas que regulan el bienestar social en el
sector publico

Aplicacion de instrumentos para el
diagnostico y la promocion del desarrollo
humano

Conocimientos en psicologia organizacional
Curso de administrador en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo por minimo cincuenta (50) horas,
exigido por el Ministerio de la Proteccion
Social

VI. REQUISITOS DE ES

TUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Psicologia,
Pudblica o Medicina

salud publica

Salud

Certificacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo por parte de las autoridades de

(10) meses de experiencia profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados los

calidad.

Realizar las funciones y cumplir
compromisos
organizacionales con eficacia y

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

Revisado por:

Aprobado por:

Cargo:

Cargo:

Firma:

Firma:




Institucian Universitaria

Tecnologico
a de Antioguia

Cadigo: FO-GTH-02
MANUAL ESPECIFICO DE Versién: 01
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS Fecha de Aprobacion:
LABORALES Julio 29 de 2016
Péagina 246 de 314

COPIA CONTROLADA

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se

presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempenio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
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Firma: Firma:




Cadigo: FO-GTH-02

MANUAL ESPECIFICO DE Version: 01

Institucian Universitaria

7)) Tecnologico | £ NCIONES Y DE COMPETENCIAS | Fecha de Aprobacion:

LABORALES Julio 29 de 2016
Péagina 247 de 314
COPIA CONTROLADA
DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION
Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 01
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario (Gestion Humana)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y desarrollar las labores archivisticas que permitan identificar, implementar y mantener
los procesos y procedimientos de Gestion Documental en el &rea de Gestibn Humana

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la implementacién y
administracion del Programa de Gestion Documental para Gestion Humana

2. Velar por la custodia y administracion de las historias laborales, implementando mecanismos
de control

3. Propiciar una organizacion archivistica que permita conservar permanentemente localizables
las historias laborales a través del orden légico de los antecedentes para garantizar su facil
localizacion y consulta

4. Velar porque se haga la adecuada aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencion,
atendiendo los criterios establecidos por la Institucion

5. Guarguar absoluta reserva y confidencialidad en relacién con toda la informaciéon que maneje
con ocasion de las actividades propias del proceso de Gestion Humana. Asi mismo, le esta
prohibido dar acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas

6. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

7. Elaborar la liguidacion de los bonos pensionales de los empleados y ex-empleados de la
institucion de acuerdo con la hormatividad vigente

8. Elaborar los certificados laborales del personal activo e inactivo de la institucién de acuerdo
con los requerimientos solicitados utilizando los medios tecnolégicos dispuestos para ello

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucién

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la implementacion vy
administracion del Programa de Gestion Documental para Gestion Humana

2. La adecuada custodia y administracibn de las historias laborales, implementando
mecanismos de control

3. Una organizacion archivistica que permita conservar permanentemente localizables las
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historias laborales a través del orden logico de los antecedentes para garantizar su facil
localizacién y consulta

4. Aplicacion adecuada y seguimiento de las Tablas de Retencién, atendiendo los criterios
establecidos por la Institucién

5. La absoluta reserva y confidencialidad en relacién con toda la informacién que maneje con
ocasion de las actividades propias del proceso de Gestibn Humana. Asi mismo, le esta
prohibido dar acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas

6. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado, guardando
absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

7. La liquidacién de los bonos pensionales de los empleados y ex-empleados de la institucién
elaborados de acuerdo con la normatividad vigente

8. Los certificados laborales del personal activo e inactivo de la institucion elaborados de
acuerdo con los requerimientos solicitados utilizando los medios tecnoldgicos dispuestos para
ello

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion.

11. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

12. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Manejo eficiente del tiempo Normatividad sobre Bonos Pensionales

e Manejo de equipos de oficina Normatividad sobre Gestién Documental

e Manejo del entorno office e Fundamentos de seguridad de la

e Trabajo en equipo informacion

¢ Iniciativa y creatividad e Conocimiento de la Institucion y sus

e Programacion de actividades Programas

e Monitoreo de indicadores

¢ Comunicacion efectiva

e Aplicacibn de instrumentos para el
diagnéstico y la promocién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacioén Experiencia
Titulo de Tecnélogo en Administracion (10) meses de experiencia relacionada

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
Revisado por: Aprobado por:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
calidad. asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Entender y aplicar los|- Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica conocimientos técnicos del area informacion.
de desempefio y mantenerlos|- Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidiana.

- Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

-  Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Creatividad e|Presentar ideas y métodos|- Propone y encuentra formas nuevas y
innovacion novedosos y concretarlos en eficaces de hacer las cosas.
acciones. - Esrecursivo

- Es practico

- Busca nuevas alternativas de solucion

- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para  optimizar  los
resultados.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 07

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General (Talento Humano)

Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario (Gestion Humana)

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar de manera correcta, oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente, las prestaciones

sociales, salarios y pensiones a los colaboradores de la Institucion

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su

funcionamiento

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las liquidaciones para el reconocimiento de salarios y prestaciones sociales.

2. Liquidar las deducciones a realizar a los colaboradores de la Institucién

3. Elaborar y tramitar los contratos de los docentes de catedra, previo cumplimiento de los
requisitos de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales

4. Elaborar y tramitar los vidticos para los docentes de céatedra adscritos al programa de
regionalizacion y para los empleados de planta que lo requieran, previo el cumplimiento de los
requisitos de acuerdo con la normatividad vigente y politicas institucionales

5. Elaborar los certificados de ingresos y retenciones de los empleados, jubilados y docentes de
catedra de acuerdo con la normatividad vigente

6. Preparar proyectos de actos administrativos relacionados con el area de talento humano, para
mantener actualizada las situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad de
conformidad con las normas vigentes

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucién e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

11. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las liquidaciones para el reconocimiento de salarios y prestaciones sociales ejecutadas

2. Las deducciones a realizar a los colaboradores de la Institucion liquidadas

3. Los contratos de los docentes de catedra, elaborados previo cumplimiento de los requisitos de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

4. Los viaticos para los docentes de catedra adscritos al programa de regionalizacién y para los
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empleados de planta que lo requieran, elaborados y tramitados, previo el cumplimiento de los
requisitos de acuerdo con la normatividad vigente y politicas institucionales.

5. Los certificados de ingresos y retenciones de los empleados, jubilados y docentes de catedra,
elaborados, de acuerdo con la normatividad vigente

6. Los proyectos de actos administrativos relacionados con el area de talento humano, preparados
de conformidad con las normas vigentes, para mantener actualizadas las situaciones
administrativas de los funcionarios de la entidad.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

8. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de
riesgo detectadas.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

11. La identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

12. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva e Conocimientos técnicos en liquidacion de

e Manejo eficiente del tiempo némina y prestaciones sociales

e Manejo de equipos de oficina e Conocimientos técnicos en contaduria

e Manejo del entorno office e Conocimiento de la Institucién y sus

e Redaccion y ortografia Programas

e Servicio al cliente e Administracién Educativa

e Trabajo en equipo e Programa de Gestién Documental

e Manejo del sistema académico de la
Institucion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (24) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas

organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden):

Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo:

Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407
Grado salarial: 06
No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia:

Secretaria General

Cargo del Jefe inmediato:

Profesional Universitario (Gestion Humana)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos bésicos en el apoyo y mejoramiento de los procesos de Bienestar
laboral y Seguridad y Salud en el Trabajo

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer medidas que procuren la adaptacién de los nuevos colaboradores a la Institucion.
Monitorear el proceso de entrenamiento en el puesto de trabajo para los nuevos colaboradores
de la Institucion.

Gestionar y ejecutar las actividades planteadas para el retiro asistido del servicio de los
empleados de planta de la Institucion

Gestionar los recursos logisticos necesarios para la realizacion de los programas de
entrenamiento en el puesto de trabajo y retiro asistido.

Solicitar a los beneficiarios de los programas de entrenamiento en el puesto de trabajo y retiro
asistido, las evaluaciones de los eventos.

Elaborar los informes estadisticos de los programas de entrenamiento en el puesto de trabajo y
retiro asistido.

Participar en los equipos de trabajo y comités de la entidad, que sea asignado.

Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Habilidades | Formacion

La adaptacién de los nuevos colaboradores a la Institucion.

El monitoreo al proceso de entrenamiento en el puesto de trabajo para los nuevos
colaboradores de la Institucion.

La ejecucion de las actividades planteadas para el retiro asistido del servicio de los empleados
de planta de la Institucién

La ejecucion de los recursos logisticos necesarios para la realizacion de los programas de
entrenamiento en el puesto de trabajo y retiro asistido.
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asistido elaborados

reserva de la informacién que asi lo amerite.

condiciones de riesgo detectadas.
11.
de Gestidn, sus procesos y procedimientos.
12.

Las evaluaciones de los eventos realizadas por los beneficiarios de los programas de
entrenamiento en el puesto de trabajo y retiro asistido
6. Los informes estadisticos de los programas de entrenamiento en el puesto de trabajo y retiro

7. La participacion en los equipos de trabajo y comités de la entidad, asignados.
La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva ¢ Normatividad sobre salud ocupacional
e Manejo eficiente del tiempo ¢ Normas que regulan el bienestar social en el
¢ Manejo de equipos de oficina sector publico
e Manejo del entorno office e Normatividad sobre Riesgos Laborales
e Redaccion y ortografia e Conocimientos en psicologia organizacional
e Servicio al cliente e Manejo de programas de prevencion del
e Trabajo en equipo riesgo psicosocial

Aplicacion de instrumentos para el
diagnostico y la promocién del desarrollo
humano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(22) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados
- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
- Realiza todas las acciones necesarias para
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COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario (Gestion Humana)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar las vinculaciones y desvinculaciones de los empleados, jubilados, docentes de
planta, ocasionales y de catedra, a la seguridad social (Salud, pensiones y riesgos laborales)
y a la caja de compensacion, de acuerdo con los requisitos establecidos en la normatividad
vigente.

Tramitar las vinculaciones y desvinculaciones de los contratistas por OPS y de los
estudiantes de los diferentes programas que ofrece la Institucion que se encuentran en
practica, al sistema general de riesgos laborales, de acuerdo con los requisitos establecidos
en la normatividad vigente.

Elaborar la planilla integrada de liquidacién de aportes — “PILA”, para el pago de la seguridad
social (Salud, pensiones, riesgos laborales y parafiscales), de acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas Institucionales.

Recibir, verificar y digitar en el Sistema Administrativo, la documentacién requerida para la
contratacion del personal docente y administrativo.

Apoyar el proceso de solicitud de insumos y elementos requeridos para el desarrollo de los
proyectos de la oficina de talento humano, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Consolidar las estadisticas de ausentismo laboral y presentar los respectivos informes
Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio
establecidos por la Institucion.

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo
Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en

la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de

Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Desempefar las demés funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones

internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para
ello y que sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempefado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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No

Las vinculaciones y desvinculaciones de los empleados, jubilados y docentes de catedra a la
seguridad social (Salud, pensiones y riesgos laborales) y a la caja de compensacion,
tramitadas, de acuerdo con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Las vinculaciones y desvinculaciones de los contratistas por OPS y de los estudiantes de los
diferentes programas que ofrece la Institucion que se encuentran en practica, tramitadas, de
acuerdo con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

La Planilla Integrada de liquidacion de aportes — “PILA”, para el pago de la seguridad social
(salud, pensiones, riesgos laborales y parafiscales), elaborada de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

La documentacion requerida para la contratacion del personal docente y administrativo,
recibida, verificada y digitada en el Sistema Administrativo.

Apoyar el proceso de solicitud de insumos y elementos requeridos para el desarrollo de los
proyectos de la Vicerrectoria

Las estadisticas de ausentismo laboral consolidadas y los respectivos informes presentados.
La atencidn a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de
servicio establecidos por la Institucion.

La participacion en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
11. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se

realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema

Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos

13. El desempefio de las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o

reglamentaciones internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por
instancia competente para ello y que sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo
desempefiado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
¢ Comunicacion efectiva e Sistema Gestion de la Calidad
e Manejo eficiente del tiempo ¢ Manejo de bases de datos
e Manejo de equipos de oficina e Normas de organizacién de archivos
e Manejo del entorno office e Operacion del Sistema de informacion
¢ Redaccion y ortografia Administrativa
e Servicio al cliente
e Trabajo en equipo
e Protocolo y etiqueta
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a | Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe inmediato Profesional Universitario (Gestion Humana)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar la planta de cargos de acuerdo con la estructura Institucional vigente y elaborar los
informes requeridos por los distintos organismos de control.

2. Apoyar la logistica en la ejecucion de los programas de Induccién y reinduccion de acuerdo con
el plan de capacitacién Institucional.

3. Elaborar la némina de la Institucién de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Elaborar los certificados de ingresos y retenciones de los empleados, jubilados y docentes de
catedra de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Elaborar la liquidacién de prestaciones sociales de los docentes de catedra, de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Apoyar la elaboracion y tramite los contratos de los docentes de catedra, previo cumplimiento
de los requisitos de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La planta de cargos, actualizada, de acuerdo con la estructura Institucional vigente y los
informes elaborados, segun lo requerido por los distintos organismos de control.

2. lalogistica en la ejecucion de los programas de Induccién y reinduccion, apoyada, de acuerdo
con el plan de capacitacion Institucional.

3. Lanomina de la Institucion, elaborada, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Los certificados de ingresos y retenciones de los empleados, jubilados y docentes de céatedra,
elaborados, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. La liquidacion de prestaciones sociales de los docentes de catedra, elaborada, de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Los contratos de los docentes de catedra previo cumplimiento de requisitos, elaborados vy
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tramitados, de acuerdo con la normatividad vigente y politicas institucionales

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

de Gestiodn, sus procesos y procedimientos.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacién efectiva e Normas sobre Administracion de Personal
e Manejo eficiente del tiempo ¢ Manejo de bases de datos
¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimientos archivisticos
¢ Manejo del entorno office e Plan Nacional de Capacitacion
e Redaccion y ortografia e Politicas publicas en Administracion de
e Servicio al cliente Personal
e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Bienestar

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y evaluar los planes, programas y proyectos de Bienestar Institucional, Extension
Académica, Emprendimiento e Internacionalizacion del Tecnoldgico de Antioquia.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y evaluar los programas culturales, deportivos y recreativos de acuerdo con las politicas
establecidas para tal fin.

2. Supervisar los servicios de salud prestados a la comunidad estudiantil de acuerdo con las
normas vigentes y los términos contractuales.

3. Canalizar en provecho del medio, las potencialidades de la Institucion y de todas sus unidades
académicas y administrativas en materia de proyeccion social (educacién permanente y
prestacion de servicios).

4. Promover y coordinar la interaccion Institucion-Sociedad mediante acciones de educacion no
formal y abierta, orientadas a la difusién de conocimientos cientificos, tecnoldgicos y culturales

5. Elaborar proyectos y actividades de servicios a la comunidad, que comprometan la
participacion de equipos multidisciplinares y jalonen el desarrollo institucional en beneficio de la
solucién de los problemas del medio y del cumplimiento de la Mision.

6. Propiciar la relacion del Tecnoldgico de Antioquia con otras instituciones, empresas y
organizaciones, con el fin de desarrollar proyectos conjuntos.

7. Concertar el disefio de programas competitivos de proyeccion social con las unidades
académicas y administrativas.

8. Gestionar recursos a través de convenios y contratos para la prestacion de servicios.

9. Integrar equipos interdisciplinarios altamente capacitados para la prestacion eficiente y
competitiva de los servicios que se contraten con la Institucion.

10. Responder por la custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos.

14. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los programas culturales, deportivos y recreativos, dirigidos y evaluados, de acuerdo con las
politicas establecidas para tal fin.

2. Los servicios de salud prestados a la comunidad estudiantil, supervisados, de acuerdo con las
normas vigentes y los términos contractuales.

3. Las potencialidades de la Institucion y de todas sus unidades académicas y administrativas en
materia de proyeccion social (educacién permanente y prestacion de servicios), canalizadas en
provecho del medio.

4. La interaccién Universidad-Sociedad mediante acciones de educacién no formal y abierta,
orientadas a la difusion de conocimientos cientificos, tecnoldgicos y culturales, promovida y
coordinada.

5. Los proyectos y actividades de servicios a la comunidad, elaborados, para que comprometan la
participacion de equipos multidisciplinares y jalonen el desarrollo institucional en beneficio de la
solucién de los problemas del medio y del cumplimiento de la Mision.

6. La relacién del Tecnoldgico de Antioquia con otras instituciones, empresas y organizaciones,
propiciada, con el fin de desarrollar proyectos conjuntos.

7. El disefio de programas competitivos de proyeccién social, concertados con las unidades
académicas y administrativas.

8. Los recursos a través de convenios y contratos para la prestacion de servicios, gestionados Los
programas de educacion continua de actualizacién, ofrecidos periddicamente a los egresados.

9. Los equipos interdisciplinarios altamente capacitados, integrados, para la prestacion eficiente y
competitiva de los servicios que se contraten con la Institucion.

10. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

12. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

13. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. La identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

¢ Comunicacion efectiva y asertiva e Gerencia del recurso humano

¢ Manejo de equipos de oficina e Sistema Gestion de la Calidad

e Manejo del entorno office e Elaboracién de proyectos

e Reuniones efectivas e Plan de desarrollo institucional

e Trabajo en equipo ¢ Normatividad de la Educacion Superior

e Capacidad de argumentacion e Politicas de gestién del Bienestar

e Negociacion de conflictos Universitario

e Toma de decisiones

e Solucion de problemas

e Analisis y procesamiento de informacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo  profesional en  Administracion,
Contaduria Puablica, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa

y Afines, Educacion, Medicina y Psicologia.

(36) meses de experiencia profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar 'y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo necesaria concreta.
para alcanzar los objetivos|- Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.

- Promueve la eficacia del equipo.

- Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

- Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender wunal- Efectla cambios complejos y
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
situacién, comprometiéndose comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decision. detecta problemas o dificultades para su
realizacion.
- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Bienestar

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo (Bienestar)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las politicas y estrategias planteadas por la institucion para fortalecer la diversidad
cultural, la inclusion y el didlogo intercultural como soporte a la academia.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la programacion anual de actividades culturales y de proyeccion social dirigida a
estudiantes, docentes, empleados y comunidad del entorno, de acuerdo con las politicas y plan
de accion institucional.

2. Ejecutar la programacion cultural y de proyeccion social dirigida a la comunidad Institucional y
del entorno de acuerdo con el plan de accién Institucional.

3. Coordinar el recurso humano y gestionar la adquisicién de equipos y materiales, necesarios
para la ejecucién de la programacién cultural y de proyeccion social

4. Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas Institucionales.

5. Actualizar las bases de datos del area de gestion, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

6. Informar a los usuarios y comunidad en general, acerca de los servicios y programas
Institucionales para afianzar la prestacion del servicio.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La programacion anual de actividades culturales y de proyeccion social dirigida a estudiantes,
docentes, empleados y comunidad del entorno, elaborada, de acuerdo con las politicas y plan
de accion institucional.

2. La programacién cultural y de proyeccion social dirigida a la comunidad Institucional y del
entorno, ejecutada, de acuerdo con el plan de accién.

3. El recurso humano, coordinado y gestionando la adquisicion de equipos y materiales,
necesarios para la ejecucion de la programacion cultural y de proyeccion social.

4. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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informacion.

5. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la

6. Los usuarios y comunidad en general, informados, acerca de los servicios y programas
Institucionales para afianzar la prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

8. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

11. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacién efectiva y asertiva e Conocimiento de la Institucion y sus
¢ Manejo de equipos de oficina Programas
¢ Manejo del entorno office e Gerencia del recurso humano
e Trabajo en equipo e Manejo de bases de datos
¢ Iniciativa y creatividad e Elaboracién de proyectos
e Programacioén de actividades e Plan de desarrollo institucional
e Monitoreo de indicadores e Normatividad vigente de la educacion
e Toma de decisiones superior
e Solucion de problemas
e Analisis y procesamiento de informacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo profesional en Educacion, Psicologia, (22) meses de experiencia profesional
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracién, y titulo de postgrado.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

resultados los

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

compromisos

organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los

riesgos.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas 'y Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Médico General

Cédigo: 211

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Bienestar

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo (Bienestar)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y ejecutar programas de promocion y prevencion en salud, orientadas a impulsar estilos
de vida saludables.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y ejecutar programas de promocién y prevencion en salud, orientadas a impulsar
estilos de vida saludables.

2. Elaborar informes de gestion e impacto acerca de los programas de promocion y prevencién en
salud.

3. Brindar atencion médica a los estudiantes de la institucion de acuerdo con la normatividad
vigente y politicas internas.

4. Supervisar la prestacion de los servicios de salud a la comunidad estudiantil, suministrado a
través de entidades prestadoras del servicio, de acuerdo con las normas vigentes y los
términos contractuales.

5. Coordinar los programas de salud ocupacional de acuerdo con la ley de seguridad social.

6. Coordinar la elaboracion del mapa de riesgos profesionales con la asesoria de la ARP que
permita implementar el programa de salud ocupacional.

7. Coordinar los programas de prevencion y atencion de desastres de acuerdo con las politicas
institucionales.

8. Coordinar las actividades de la brigada de emergencia y ejecutar los procedimientos
administrativos y operativos necesarios para prevenir o controlar las situaciones de emergencia

9. Actuar prontamente cuando se informe de una emergencia de incendio, sismo, atentado
terrorista u otros riesgos que puedan materializarse, realizando actividades tendientes a la
atencién y control de la emergencia, evitando la propagacion de sus efectos.

10. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos.

14. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracibn de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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1. Los programas de promocién y prevencién en salud, disefiados y ejecutados para orientar e
impulsar estilos de vida saludables.

2. Los informes de gestion e impacto, elaborados, acerca de los programas de promocion y
prevencion en salud.

3. Laatencion médica a los estudiantes de la institucién, brindada, de acuerdo con la normatividad
vigente y politicas internas.

4. La prestacion de los servicios de salud a la comunidad estudiantil, suministrado a través de
entidades prestadoras del servicio, supervisado, de acuerdo con las normas vigentes y los
términos contractuales.

5. Los programas de salud ocupacional, coordinados, de acuerdo con la ley de seguridad social.

6. La elaboracién del mapa de riesgos profesionales, coordinada, con la asesoria de la ARP y
permite implementar el programa de salud ocupacional.

7. Los programas de prevencion y atencion de desastres, coordinados, de acuerdo con las
politicas institucionales.

8. La coordinacién de las actividades de la brigada de emergencia y la ejecucién de los
procedimientos administrativos y operativos necesarios para prevenir o controlar las situaciones
de emergencia

9. Las actividades tendientes a la atencién y control de una eventual emergencia, evitando la
propagacion de sus efectos y actuando prontamente cuando se informe de situaciones de
incendio, sismo, atentado terrorista u otros riesgos que puedan materializarse

10. La custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

11. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

12. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

13. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo

15. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva y asertiva e Gestion de la Seguridad y Salud en el

e Manejo de equipos de oficina Trabajo

e Manejo del entorno office e Normatividad vigente de la educacién

e Reuniones efectivas superior

e Trabajo en equipo e Formulacién de proyectos

e Capacidad de argumentacion e Normatividad de la Seguridad Social

e Negociacion de conflictos e Politicas de gestibn del Bienestar

e Toma de decisiones Universitario

e Solucion de problemas

e Analisis y procesamiento de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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Educacién

Experiencia

Titulo Profesional en Medicina, con Tarjeta
Profesional expedida por el organismo
competente e inscripcién ante la D.S.S.A.

(18) meses de experiencia profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a | Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y

calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas Yy|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basadndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.
- lIdentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Revisado por:

Aprobado por:
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Cargo:

Firma:
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Bienestar

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo (Bienestar)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y ejecutar programas de promocion y prevencion sicolégica dirigido a los estudiantes
para propiciar estilos de vida saludables.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencién sicoldgica y social a los estudiantes para apoyar su formacion integral de
acuerdo con la normatividad vigente y politicas internas.

2. Disefar y ejecutar programas de promocién y prevencién sicoldgica dirigidos a los estudiantes,
para propiciar estilos de vida saludables.

3. Elaborar informes de gestién e impacto acerca de los programas de promocidn y prevencion
sicologica.

4. Acompafar la elaboracion y ejecucién del plan de Bienestar Social y las actividades para el
mejoramiento del clima organizacional, de acuerdo con la normatividad vigente y politicas
institucionales.

5. Participar en los programas de induccion a los estudiantes de acuerdo con el calendario
académico.

6. Coordinar los talleres de apoyo a la formacién integral dirigidos a los estudiantes.

7. Coordinar los talleres de preparacion para la vida laboral dirigidos a los estudiantes de los
Gltimos niveles académicos de los programas de la Institucion

8. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La atencion sicolégica y social a los estudiantes para apoyar su formacion integral, brindada de
acuerdo con la normatividad vigente y politicas internas.

2. Los programas de promocion y prevencion sicolégica dirigidos a los estudiantes, disefiados y
ejecutados para propiciar estilos de vida saludables.

3. Los informes de gestién e impacto, elaborados, acerca de los programas de promocion y
prevencion sicolégica.

4. El acompafiamiento y la ejecucién del plan de Bienestar Social y las actividades para el

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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mejoramiento del clima organizacional, de acuerdo con la normatividad vigente y politicas
institucionales.

5. Los programas de induccion a los estudiantes, participados, de acuerdo con el calendario
académico.

6. El desarrollo de los talleres de apoyo, dirigidos, a la formacioén integral de los estudiantes.

7. Eldesarrollo de los talleres de preparacion para la vida laboral dirigidos a los estudiantes de los
Gltimos niveles académicos de los programas de la Institucion

8. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la instituciéon y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

11. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva y asertiva e Normatividad vigente de la educacion

¢ Manejo de equipos de oficina superior

e Manejo del entorno office e Sistemas y metodologias de formacién vy

e Trabajo en equipo desarrollo organizacional, cultura y ambiente

e Iniciativa y creatividad laboral

e Programacion de actividades e Politicas de gestibn del Bienestar

e Monitoreo de indicadores Universitario

e Toma de decisiones

e Solucion de problemas

e Analisis y procesamiento de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo Profesional en Psicologia (18) meses de experiencia profesional.
COMPETENCIAS COMUNES
COMPETENCIA IS LICO B ISIT S CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

Cumple con oportunidad en funcion de

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas 'y Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basdndose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. Aplica reglas bésicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Bienestar

Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo (Bienestar)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tramitar los pedidos del area de gestidn de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accién.

Presentar los informes de gestion de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas Institucionales.

Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

Actualizar las bases de datos del &rea de gestion, para garantizar la disponibilidad de la

informacion.

Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestion administrativa.

Informar a los usuarios acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la

prestacion del servicio.

7. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

8. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

9. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

10. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los pedidos del area de gestion, tramitados, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accién.

2. Los informes de gestion, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

3. Los archivos, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

4. Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la

informacion.

Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.

Los usuarios, informados, acerca de los servicios y programas Institucionales para afianzar la

prestacion del servicio.

7. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

e

oo
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8. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

9. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

10. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestiodn, sus procesos y procedimientos.

11. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva e Conocimiento de la Institucién y sus

e Manejo eficiente del tiempo Programas

¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimientos archivisticos

e Manejo del entorno office

e Redaccién y ortografia

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién
resultados

a | Realizar las funciones y cumplir
los compromisos

organizacionales con eficacia y

calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

COMPETENCIAS COMPORTAMEN

TALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacion imprescindible
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacion impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado salarial: 04
No. de empleos a proveer: Uno (1)
Dependencia: Direccién de Bienestar
Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo (Bienestar)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos basicos en el apoyo y mejoramiento de los procesos de Beneficios
Estudiantiles, para lograr celeridad, oportunidad y efectividad en el tramite de los
procedimientos relacionados con las Politicas de Retencién Estudiantil.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer medidas y actividades que procuren y mantengan los convenios y acciones de
retencion estudiantil.

2. Recolectar las solicitudes de acceso a los Beneficios Estudiantiles, analizar la documentacion
soporte, presentar los informes estadisticos respectivos y tramitar el acceso de los
peticionarios a los beneficios solicitados.

3. Apoyar la verificacion de informacion aportada por los peticionarios para acceder a los
beneficios solicitados

4. Gestionar y ejecutar las actividades requeridas dentro de los programas de Retencion
Estudiantil.

5. Gestionar, en coordinacion con la Direccién de Bienestar Institucional, convenios para
acrecentar los Beneficios Estudiantiles.

6. Apoyar la realizacion de los talleres de induccién a la vida laboral para los estudiantes de los
Gltimos semestres en los programas académicos que ofrece la Institucion.

7. Gestionar los recursos logisticos necesarios para la realizacién de los programas de
Beneficios Estudiantiles

8. Participar en la identificacién, seguimiento y evaluacién de los riesgos de los procesos del
area de gestion.

9. Participar en los equipos de trabajo y comités de la entidad, que sea asignado.

10. Responder por la custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

12. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

13. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las propuestas de medidas y actividades que procuren y mantengan los convenios y
acciones de retencion estudiantil.
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2. El tramite de las solicitudes de acceso a los Beneficios Estudiantiles, la documentacion
soporte analizada, los informes estadisticos respectivos presentados y el acceso de los
peticionarios a los beneficios solicitados tramitado

3. La informacién aportada por los peticionarios para acceder a los beneficios solicitados
verificada

4. Las actividades requeridas dentro de los programas de Retencién Estudiantil gestionadas y
ejecutadas

5. Los convenios para acrecentar los Beneficios Estudiantiles, gestionados, en coordinacidon con
la Direccion de Bienestar Institucional

6. La realizacion de los talleres de induccién a la vida laboral para los estudiantes de los ultimos
semestres en los programas académicos que ofrece la Institucion.

7. Los recursos logisticos necesarios gestionados para la realizacion de los programas de
Beneficios Estudiantiles

8. La participacién en la identificacion, seguimiento y evaluacion de los riesgos de los procesos
del area de gestion.

9. La participaciéon en los equipos de trabajo y comités de la entidad, que sea asignado.

10. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

11. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

12. La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

13. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacién efectiva e Conocimiento de la Institucién y sus

e Manejo eficiente del tiempo Programas

¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimientos archivisticos.

e Manejo del entorno office

e Redaccién y ortografia

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas

organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

calidad.

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se

presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informaciéon impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
Revisado por: Aprobado por:
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de apoyo: Gestién Financiera, Adquisicion de
Bienes y servicios y Gestion de la Infraestructura del Tecnoldgico de Antioquia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las operaciones contables, presupuestales y financieras de
la institucién de acuerdo con la normatividad vigente

Dirigir la estructuracion del presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia de acuerdo
con la normatividad vigente.

Garantizar los recursos financieros para el adecuado funcionamiento de la gestion institucional.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de apoyo: Gestién Financiera, Adquisicién de
Bienes y Servicios y Gestion de la Infraestructura del Tecnoldgico de Antioquia.

Gestionar con las entidades financieras el financiamiento de recursos a mediano y largo plazo
para garantizar los recursos.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad legal en la tramitacién y documentacién de todos
los ingresos y egresos de la Institucion.

Disefar los procedimientos y mecanismos de cobro de los valores que se adeuden a la
Institucion y asegurar su recuperacion oportuna, de acuerdo con las normas vigentes.

Negociar y contratar la adquisicion de bienes y servicios que requiera la institucién para su
funcionamiento de acuerdo con la normatividad vigente.

Implementar los procedimientos, mecanismos de proteccion y control de bienes, muebles e
inmuebles de la institucion.

Garantizar el estudio permanente del panorama de riesgos de los bienes y valores de la
institucién y estructurar las propuestas de la adquisicibn de las pdlizas de seguros
correspondientes.

Asegurar la prestacién de los servicios de sostenimiento de instalaciones, de seguridad y
vigilancia para garantizar el adecuado funcionamiento de la institucion.

Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos del area de
gestion.

Realizar las investigaciones Administrativas relacionadas con la pérdida de bienes muebles de
la Institucién, radicados en el inventario de empleados de planta o donde resulten involucrados
contratistas de la institucion.

Asegurar los medios administrativos y técnicos para la atenciéon de una eventual emergencia
Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestidon de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
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la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

18. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

19. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las operaciones contables, presupuestales y financieras de la institucion, dirigidas,
coordinadas, controladas y evaluadas de acuerdo con la normatividad vigente.

2. La estructuracion del presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia, dirigido, de acuerdo
con la normatividad vigente.

3. Los recursos financieros, garantizados, para el adecuado funcionamiento de la gestién
institucional.

4. Los procesos de apoyo: Gestion Financiera, Adquisicion de Bienes y Servicios y Gestion de la
Infraestructura, dirigidos, coordinados, controlados y evaluados.

5. El financiamiento de los recursos con las entidades financieras a mediano y largo plazo,
gestionados, para garantizar los recursos.

6. El cumplimiento de la normatividad legal en la tramitacion y documentacion de todos los
ingresos y egresos de la Institucion, asegurados.

7. Los procedimientos y mecanismos de cobro de los valores que se adeuden a la Institucion y
asegurar su recuperacion oportuna, disefiados, de acuerdo con las normas vigentes.

8. La adquisicion de bienes y servicios que requiera la instituciéon para su funcionamiento,
negociadas y contratadas, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Implementar los procedimientos, mecanismos de proteccion y control de bienes, muebles e
inmuebles de la institucion.

10. El estudio permanente del panorama de riesgos de los bienes y valores de la institucion y la
estructura de las propuestas para adquisicion de las pdlizas de seguros correspondientes,
garantizada, para protegerlos.

11. La prestacion de los servicios de sostenimiento de instalaciones, de seguridad y vigilancia,
asegurada, para garantizar el adecuado funcionamiento de la institucién.

12. Los estudios adelantados, para elaborar y mantener actualizados los procedimientos del area
de gestion.

13. Las investigaciones Administrativas relacionadas con la pérdida de bienes muebles de la
Institucion, radicados en el inventario de empleados de planta o donde resulten involucrados
contratistas de la institucion, realizadas.

14. La disponibilidad de los medios administrativos y técnicos para la atenciéon de una eventual
emergencia.

15. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retenciéon Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

16. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

17. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

18. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
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Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.
19. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo
20. Las funciones asignadas por la autoridad competente, desarrolladas, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva y asertiva ¢ Manejo de Personal
e Manejo de equipos de oficina e Normas de Administracion  Publica
e Manejo del entorno office relacionadas con sus funciones
¢ Reuniones efectivas e Sistema Gestion de la Calidad
e Trabajo en equipo e Elaboracién de proyectos
e Capacidad de argumentacion ¢ Indicadores de gestion
¢ Negociaciéon de conflictos e Plan de desarrollo institucional
e Toma de decisiones ¢ Normas fiscales, contables y
e Solucion de problemas presupuestales
e Analisis y procesamiento de informacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Administracion, (36) meses de experiencia profesional.
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos| estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y| por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus resultados
- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los

riesgos.
- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|- Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|- Fomenta la comunicacién clara, directa y

Revisado por: Aprobado por:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con
un desempefio conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexibn y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Toma de|Elegir entre una o varias|- Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar u alternativas, los proyectos a realizar.
problema o atender una|- Efectia cambios complejos y comprometidos
situacién, comprometiéndose en sus actividades o en las funciones que
con acciones concretas y| tiene asignadas cuando detecta problemas o
consecuentes con la decision. dificultades para su realizacion.
- Decide bajo presion.
- Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidon Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos y las metodologias tecnoldgicas y administrativas en el proceso
Contables como soporte a la gestion de los Objetivos y metas Institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Revisar en el sistema contable los ingresos y egresos generados por la institucion de acuerdo
con la normatividad vigente.

Elaborar y presentar los Estados Financieros de la Institucion de acuerdo con la normatividad
vigente.

Elaborar y presentar los informes contables, solicitados por los clientes interno, externos y
entes de control.

Elaborar las 6rdenes de pago de la institucién de acuerdo con la normatividad tributaria vigente
Alimentar el sistema contable con la estructura de costo de la institucién y elaborar los informes
requeridos.

Revisar en el sistema todas las ndéminas elaboradas en la institucién con base en lo reportado
por la oficina de talento humano.

Elaborar los ajustes contables necesarios para el adecuado registro de las actividades
realizadas.

Elaborar y controlar los informes requeridos de las deudas adquiridas por la institucion.

Revisar en el sistema contable los movimientos de caja diario de acuerdo con las normas
contables.

Elaborar y revisar las declaraciones que la institucién deba presentar a la DIAN, incluyendo
informacién exdgena, de acuerdo con las normas y obligaciones tributarias y fiscales.

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias para controlar los ingresos y egresos de la
Institucion.

Identificar y controlar los indicadores de gestidn y los riesgos asociados al proceso de Gestion
Financiera.

Responder por la custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Revisado por: Aprobado por:
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los ingresos y egresos generados por la institucion, revisados en el sistema contable, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Los estados financieros de la Institucién, elaborados y presentados, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Los informes contables solicitados por los clientes internos, externos y entes de control,
elaborados y presentados.

4. Las ordenes de pago de la institucion, elaboradas, de acuerdo con la normatividad tributaria
vigente.

5. El sistema contable con la estructura de costos de la institucion, alimentados y elaborados los
informes requeridos.

6. Todas las ndminas elaboradas en la institucidn, revisadas en el sistema, con base en lo
reportado por la oficina de talento humano.

7. Los ajustes contables necesarios para el adecuado registro de las actividades realizadas,
elaborados.

8. Los informes requeridos de las deudas adquiridas por la institucién, elaborados y controlados.

9. Los movimientos de caja diario, revisados en el sistema contable, de acuerdo con las normas
contables.

10. Las declaraciones que la institucion deba presentar a la DIAN, incluyendo informacion exogena,
elaboradas y revisadas, de acuerdo con las normas y obligaciones tributarias y fiscales.

11. Las conciliaciones bancarias, realizadas mensualmente, para controlar l0s ingresos y egresos
de la Institucion.

12. Los indicadores de gestién y los riesgos asociados al proceso de Gestibn Financiera,
Identificados y controlados.

13. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

14. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

15. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al &rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

16. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

¢ Comunicacion efectiva y asertiva ¢ Sistema Gestién de la Calidad

¢ Manejo de equipos de oficina e Costos

e Manejo del entorno office ¢ Indicadores de gestion

e Trabajo en equipo e Normatividad y procedimientos Contables y

¢ Iniciativa y creatividad Tributarios

e Programacion de actividades

e Monitoreo de indicadores

e Toma de decisiones

e Solucion de problemas

e Analisis y procesamiento de informacion

Revisado por: Aprobado por:
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo Profesional en Contaduria Publica con
Tarjeta Profesional

(18) meses de experiencia profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas nhecesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento [-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.
- lIdentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:
Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos y las metodologias tecnolégicas y administrativas en el proceso
Presupuestal como soporte a la gestion de los Objetivos y metas Institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos de la Institucién para cada vigencia de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Elaborar y presentar anualmente el plan financiero y el marco fiscal de mediano plazo de la
institucion de acuerdo con el plan de accién y el plan de desarrollo Institucional.

3. Analizar y evaluar las ejecuciones mensuales de ingresos y gastos y proponer alternativas para
la sana ejecucion de la entidad.

4. Elaborar y presentar los informes presupuestales solicitados por los diferentes entes de control.

5. ldentificar y controlar los indicadores de gestion y los riesgos asociados al proceso de Gestion
Financiera.

6. Elaborar y tramitar las disponibilidades y registros presupuestales que sean solicitadas a la
Direccion de Presupuesto del Departamento de Antioquia.

7. Atender y analizar las solicitudes de modificacion, programacion y reprogramacioén, del plan
anual mensualizado de caja (PAC) y elaborar las resoluciones correspondientes.

8. Elaborar los actos administrativos que soportan las modificaciones presupuestales de acuerdo
con el estatuto orgénico de presupuesto y deméas normas vigentes sobre la materia.

9. Asesorar e informar a los entes internos y externos, acerca del proceso de ejecucién del
presupuesto.

10. Articular los informes de la contabilidad presupuestal con la contabilidad financiera y de caja.

11. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

12. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

13. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

14. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

15. Las demas funciones relacionadas con el cargo, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El presupuesto de ingresos y gastos de la Institucién para cada vigencia elaborado de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. El plan financiero y el marco fiscal de mediano plazo de la institucién elaborado y presentado
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de acuerdo con el plan de accién y el plan de desarrollo Institucional.

3. Las ejecuciones mensuales de ingresos y gastos, analizadas y evaluadas y propuestas las
alternativas a su jefe inmediato.

4. Los informes presupuestales solicitados por los diferentes clientes internos, externos y entes de
control, elaborados y presentados.

5. Los indicadores de gestion y los riesgos asociados al proceso de Gestion Financiera
elaborados y controlados

6. Las disponibilidades y registros presupuestales que sean solicitadas a la oficina de
Presupuesto, elaboradas y tramitadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Las solicitudes de maodificacién, programacién y reprogramacion, del plan anual mensualizado
de caja (PAC) atendidas y analizadas y elaboradas las resoluciones correspondientes.

8. Los actos administrativos que soportan las modificaciones presupuestales, elaborados de
acuerdo con las normas vigentes.

9. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

11. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las asesorias e informes presentados a los entes internos y externos informando acerca del
proceso de ejecucién del presupuesto

14. Los informes de la contabilidad presupuestal con la contabilidad financiera y de caja
articulados.

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacioén efectiva y asertiva e Normatividad y Procedimientos

e Manejo de equipos de oficina Presupuestales y Contables

e Manejo del entorno office e Sistema Gestién de la Calidad

e Trabajo en equipo e Ley General de Presupuesto

e Iniciativa y creatividad e Conocimiento de Costos

e Programacion de actividades ¢ Indicadores de gestion

e Monitoreo de indicadores

e Toma de decisiones

e Solucion de problemas

e Analisis y procesamiento de informacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo  profesional en  Administracion, (18) meses de experiencia profesional.

Economia, Ingenieria Administrativa vy

Afines.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos y las metodologias tecnoldgicas y administrativas en el proceso de
administracion, control y custodia de los bienes de la institucion
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y presentar los informes de ejecucion del Plan de Compras solicitados por los
diferentes entes de control.

2. Actualizar la base de datos de proveedores segun las necesidades del proceso de Adquisicion
de Bienes y Servicios.

3. Ejecutar los procesos de altas y bajas de almacén, de actas de inventario y de salidas de
almacén.

4. Tramitar la reclamacién de las garantias dadas por los proveedores.

5. Entregar, recibir y trasladar los bienes devolutivos de los funcionarios que se vinculen,
desvinculen o trasladen de acuerdo con las normas vigentes y politicas corporativas con el fin
de mantener actualizadas las carteras de inventarios.

6. Clasificar los elementos reintegrados en bienes recuperables o inservibles de acuerdo con la
normatividad vigente y realizar los tramites respectivos para su disposicion final.

7. Adelantar las gestiones correspondientes para que el representante legal o su delegado,
contrate la intermediacion de seguros y la adquisicion de pélizas de seguros contra los riesgos
a que estan expuestos los bienes devolutivos, de acuerdo con las politicas institucionales.

8. Realizar induccién, concertar compromisos laborales, evaluar y coordinar la capacitaciéon y el
bienestar laboral de los colaboradores adscritos a la oficina de Compras, Almacén e Inventarios

9. Responder por la custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

14. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Revisado por: Aprobado por:
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1. Los informes de ejecucion del Plan de Compras solicitados por los diferentes entes de control,
presentados.

2. La base de datos de proveedores actualizada segin las necesidades del proceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios.

3. Los procesos de altas y bajas de almacén, de actas de inventario y de salidas de almacén,
ejecutados.

4. Lareclamacioén de las garantias dadas por los proveedores, tramitada.

5. Los bienes devolutivos entregados, recibidos y trasladados de acuerdo con las normas vigentes
y politicas corporativas, con el fin de mantener actualizadas las carteras de inventarios.

6. Los elementos reintegrados, clasificados como en bienes recuperables o inservibles de acuerdo
con la normatividad vigente y realizar los tramites respectivos para su disposicion final.

7. Las gestiones para la contratacion de la intermediacion de seguros y la adquisicion de pélizas
de seguros contra los riesgos a que estan expuestos los bienes devolutivos, realizadas, de
acuerdo con las politicas institucionales.

8. La Gestion del Talento Humano adscrito a la oficina de Compras, Almacén e Inventarios

9. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

11. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

13. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y la investigacion de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

14. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacioén efectiva y asertiva e Conocimientos contables basicos

¢ Manejo de equipos de oficina e Indicadores de gestién

e Manejo del entorno office e Sistema Gestién de la Calidad

e Trabajo en equipo e Sistemas de aprovisionamiento

e Iniciativa y creatividad e Elaboracién de Plan de Compras y

e Programacion de actividades Suministros

e Monitoreo de indicadores e Manejo, control y analisis de sistemas de

e Toma de decisiones inventario

e Solucion de problemas e Contratacion publica

e Anélisis y procesamiento de informacion e Documentacién de procesos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo profesional y de postgrado en|(24) meses de experiencia profesional.

Administracion, Economia, Contaduria Publica,

Ingenieria Administrativa y Afines.
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son

asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se

presentan.

CO

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |- Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y|- Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucion de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta mdultiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados los inventarios de los bienes devolutivos de los empleados del tecnolégico
de Antioquia y velar por su buen manejo y conservacion.

Recibir y despachar insumos, materiales y en general todo tipo de bienes muebles adquiridos por
la Institucion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Entrega, recibir y trasladar los bienes devolutivos de los funcionarios que se vinculen,
desvinculen o trasladen de acuerdo con las hormas vigentes y politicas institucionales con el fin
de mantener actualizadas las carteras de inventarios.

2. Elaborar y tramitar las actas de altas y bajas de inventarios de bienes devolutivos de acuerdo
con las normas vigentes y politicas Institucionales.

3. Clasificar los elementos reintegrados en bienes recuperables o inservibles de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Elaborar y ejecutar el plan anual de compras de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

5. Recibir y despachar insumos, materiales y en general todo tipo de bienes muebles adquiridos
por la Institucién de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Elaborar los informes en los periodos establecidos, de acuerdo con las normas y modelos
sefialados por los organismos de control y de la institucién.

7. ldentificar y controlar los indicadores de gestion y los riesgos asociados al proceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios.

8. Adelantar las gestiones correspondientes para que el representante legal o su delegado,
contrate la adquisicion de pdlizas de seguros contra los riesgos a que estdn expuestos los
bienes devolutivos, de acuerdo con las politicas institucionales.

9. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestiéon de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los bienes devolutivos de los funcionarios que se vinculen, desvinculen o trasladen,
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entregados, recibidos y trasladados, de acuerdo con las normas vigentes y politicas
institucionales, con el fin de mantener actualizadas las carteras de inventarios

2. Las actas de altas y bajas de inventarios de bienes devolutivos, elaboradas y tramitadas, de
acuerdo con las normas vigentes y politicas Institucionales.

3. Los elementos reintegrados, clasificados en bienes recuperables e inservibles, de acuerdo con
la normatividad vigente.

4. El plan anual de compras, elaborado y ejecutado, de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales

5. Los insumos, materiales y en general todo tipo de bienes muebles adquiridos por la Institucién,
recibidos y despachados, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Los informes elaborados, en los periodos establecidos, de acuerdo con las normas y modelos
sefialados por los organismos de control y de la institucién.

7. Los indicadores de gestién y los riesgos asociados al proceso de Adquisicién de Bienes y
Servicios, identificados y controlados.

8. Las gestiones correspondientes para que el representante legal o su delegado, contrate la
adquisicién de pdlizas de seguros contra los riesgos a que estdn expuestos los bienes
devolutivos, Adelantadas, de acuerdo con las politicas institucionales.

9. La custodia y la debida organizacidon de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

11. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al 4rea de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

12. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacién efectiva e Conocimientos en Manejo de Inventarios

e Manejo eficiente del tiempo e Conocimientos archivisticos

¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimientos contables

e Manejo del entorno office

e Redaccién y ortografia

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los Compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

organizacionales con eficacia y
calidad.

por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la

Manejar con respeto las

- Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacion abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION

Nivel (Orden):

Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo:

Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407
Grado salarial: 04
No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia:

Direccién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe inmediato:

Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados los inventarios de los bienes devolutivos de los empleados del
Tecnoldgico de Antioquia y velar por su buen manejo y conservacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Entrega, recibir y trasladar los bienes devolutivos de los funcionarios que se vinculen,
desvinculen o trasladen de acuerdo con las hormas vigentes y politicas institucionales con el fin
de mantener actualizadas las carteras de inventarios.

Elaborar y tramitar las actas de altas y bajas de inventarios de bienes devolutivos de acuerdo
con las normas vigentes y politicas Institucionales.

Clasificar los elementos reintegrados en bienes recuperables o inservibles de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar los informes en los periodos establecidos, de acuerdo con las normas y modelos
sefialados por los organismos de control y de la institucion.

Adelantar las gestiones correspondientes para que el representante legal o su delegado,
contrate la adquisicion de pélizas de seguros contra los riesgos a que estan expuestos los
bienes devolutivos, de acuerdo con las politicas institucionales.

Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestién de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la
institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en el
trabajo.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los bienes devolutivos de los funcionarios que se vinculen, desvinculen o trasladen,
entregados, recibidos y trasladados, de acuerdo con las normas vigentes y politicas
institucionales, con el fin de mantener actualizadas las carteras de inventarios

Las actas de altas y bajas de inventarios de bienes devolutivos, elaboradas y tramitadas, de
acuerdo con las normas vigentes y politicas Institucionales.

Los elementos reintegrados, clasificados en bienes recuperables e inservibles, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Los informes elaborados, en los periodos establecidos, de acuerdo con las normas y modelos
sefialados por los organismos de control y de la institucién.
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reserva de la informacién que asi lo amerite.

riesgo detectadas.

de Gestion, sus procesos y procedimientos
10.
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Las gestiones correspondientes para que el representante legal o su delegado, contrate la
adquisicion de pdlizas de seguros contra los riesgos a que estdn expuestos los bienes
devolutivos, Adelantadas, de acuerdo con las politicas institucionales.

La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen
en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las condiciones de

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades

Formacion

Comunicacion efectiva o
Manejo eficiente del tiempo
Manejo de equipos de oficina
Manejo del entorno office
Redaccion y ortografia
Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Conocimientos en Manejo de Inventarios
Conocimientos archivisticos
Conocimientos contables

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

[ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de Ia
informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que dispone.

- Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial

- Recoge so6lo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato: Rector de Institucién Universitaria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el buen estado, conservacidn y mantenimiento de las instalaciones, equipos,
herramientas, mobiliario con que estan dotadas las diferentes &reas y espacios de la Institucion
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, controlar y garantizar la ejecucion de planes, programas y procedimientos para el
control y seguridad de los bienes y servicios de la Institucion

2. Programar y coordinar la ejecucion de las labores encaminadas a seleccionar y suministrar los
elementos de consumo y devolutivos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Institucion

3. Coordinar el personal adscrito al taller de mantenimiento y a los contratos de mantenimiento,
aseo y vigilancia de las instalaciones

4. Manejar y llevar el control de los elementos de seguridad industrial y proteccion de los espacios
y las personas de la Institucion

5. Realizar los estudios de necesidades de los elementos y equipos requeridos para la
preservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion

6. Efectuar ante la oficina de bienes e inventarios los tramites requeridos para dar de baja los
bienes y elementos innecesarios en el taller de mantenimiento y los contratos de
mantenimiento, aseo y vigilancia de las instalaciones

7. Coordinar la organizacién y prestacion de los servicios de telefonia, electricidad, aseo y los
demas concernientes al mantenimiento, , conservacion y seguridad de los bienes propiedad de
la Institucion

8. Formular, programar y ejecutar las acciones de la dependencia tendientes al cumplimiento del
Plan de accién de la Direccion Administrativa y Financiera

9. Programar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto de la oficina de servicios generales

10. Establecer, evaluar y actualizar los indicadores para medir la prestacion del servicio de la
oficina de servicios generales

11. Medir la satisfaccién de los usuarios de la oficina de servicios generales

12. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

13. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

14. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

15. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos.

16. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y en la
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investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su
cargo

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La ejecucioén de planes, programas y procedimientos para el control y seguridad de los bienes y
servicios de la Institucion, disefiados y ejecutados

2. Laejecucion de las labores encaminadas a seleccionar y suministrar los elementos de consumo
y devolutivos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Institucién

3. La coordinacion del personal adscrito al taller de mantenimiento y a los contratos de
mantenimiento, aseo y vigilancia de las instalaciones

4. El control de los elementos de seguridad industrial y proteccion de los espacios y las personas
de la Institucion

5. Los estudios de necesidades de los elementos y equipos requeridos para la preservacion de los
bienes muebles e inmuebles de la Institucion, realizados

6. Los tramites requeridos para dar de baja los bienes y elementos innecesarios en el taller de
mantenimiento y los contratos de mantenimiento, aseo y vigilancia de las instalaciones,
efectuados ante la oficina de bienes e inventarios

7. Los servicios de telefonia, electricidad, aseo y los demés concernientes al mantenimiento, ,
conservacion y seguridad de los bienes propiedad de la Institucion, coordinados y prestados de
manera eficiente

8. El cumplimiento del Plan de accion de la Direccion Administrativa y Financiera en lo referente a
las acciones de la oficina de servicios generales

9. EIl proyecto de presupuesto de la oficina de servicios generales programado, elaborado y
presentado

10. Los indicadores para medir la prestacion del servicio de la oficina de servicios generales,
establecidos, evaluados y actualizados

11. La encuesta de satisfaccion de los usuarios de la oficina de servicios generales

12. La custodia y la debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacion que asi lo amerite.

13. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucién.

14. La participacién en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

15. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema
Integrado de Gestion, sus procesos y procedimientos.

16. La identificacién de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y la investigacién de los
incidentes y accidentes de trabajo del personal adscrito al area a su cargo

17. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacion efectiva y asertiva e Conocimientos contables basicos

e Manejo de equipos de oficina ¢ Indicadores de gestion

e Manejo del entorno office e Sistema Gestion de la Calidad

e Trabajo en equipo e Sistemas de aprovisionamiento
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Iniciativa y creatividad

Programacion de actividades

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucion de problemas

Andlisis y procesamiento de informacion

Elaboracion de Planes de Mantenimiento
Manejo, control y analisis de sistemas de
inventario

Contratacion publica (Elaboracion de
estudios previos)

e Documentacién de procesos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y
Afines.

(12) meses de experiencia profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Adquirir y desarrollar |-  Aprende de la experiencia de otros y dela
continuo permanentemente propia.
conocimientos, destrezas Yy|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin de se implanten en la organizacion.
mantener altos estandares de|- Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo
- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempenio.
- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Aplicar el conocimiento |-  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la resolucién de los aspectos del trabajo, basandose en la
problemas y transferirlo a su informacion relevante.
entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- lIdentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte operativo y logistico en los procesos del area de gestion para garantizar su
funcionamiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y tramitar los contratos de prestacion de servicio de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Manejar la caja menor de la Institucion de acuerdo con las Politicas y procedimientos
establecidos.

3. Tramitar los pedidos del rea de gestion de acuerdo con el Plan de compras y Plan de Accion.

4. Presentar los informes de gestién de acuerdo con el Plan de Accidn y Politicas Institucionales.

5. Mantener los archivos actualizados, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.

6. Actualizar las bases de datos del area de gestién, para garantizar la disponibilidad de la
informacion.

7. Transcribir los trabajos y documentos, para asegurar la gestién administrativa.

8. Elaborar y tramitar las facturas para los entes publicos y privados, de acuerdo con la
normatividad vigente y politicas Institucionales.

9. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

11. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al &rea de seguridad y salud en
el trabajo.

12. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los contratos de prestacion de servicio, proyectados y tramitados, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. La caja menor de la Institucion, manejada de acuerdo con las Politicas y procedimientos
establecidos.

3. Los pedidos del area de gestion., tramitadas, de acuerdo con el Plan de compras y Plan de
Accion.

4. Los informes de gestidn, presentados, de acuerdo con el Plan de Accion y Politicas
Institucionales.

5. Los archivos actualizados, mantenidos, de acuerdo con las normas y politicas Institucionales.
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Las bases de datos del area de gestion, actualizadas, para garantizar la disponibilidad de la

informacion.

normatividad vigente y politicas Institucionales.

reserva de la informacién que asi lo amerite.
10.
11.

condiciones de riesgo detectadas.
12.
de Gestion, sus procesos y procedimientos
13.
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

7. Los trabajos y documentos, transcritos, para asegurar la gestion administrativa.
8. Las facturas para los entes publicos y privados, elaboradas y tramitadas, de acuerdo con la

9. La custodia y la debida organizaciéon de los archivos de gestién de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta

El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.
La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las

El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del entorno office
Redaccion y ortografia
Servicio al cliente
Trabajo en equipo

Habilidades Formacion
e Comunicacién efectiva e Curso de Contabilidad
e Manejo eficiente del tiempo e Conocimientos archivisticos
Manejo de equipos de oficina e Conocimiento de la Institucién y sus

Programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

(16) meses de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de
resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge so6lo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales |relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demas.
comunicacién abierta y fluida y|- Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 04

No. de empleos a proveer: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir los dineros de los pagos realizados a la Institucion y elaborar los recibos de caja
correspondientes
Entregar los cheques a los beneficiarios, generados por compromisos institucionales y
responder por su integridad
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los dineros de los pagos realizados a la Institucion y elaborar los recibos de caja
correspondientes.

2. Entregar los cheques a los beneficiarios, generados por compromisos institucionales y
responder por su integridad

3. Elaborar las consignaciones para las entidades bancarias y registrarlas adecuadamente.

4. Elaborar la relaciéon diaria de ingresos con sus respectivos soportes y pasarla al Auxiliar
Administrativa de Tesoreria.

5. Revisar y organizar las cuentas de ingresos y egresos de acuerdo con las normas y politicas
institucionales.

6. Registrar en el sistema académico los pagos de matricula de los estudiantes.

7. Elaborar y entregar los certificados de pagos solicitados por los estudiantes.

8. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

11. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los dineros de los pagos realizados a la Institucion, recibidos y elaborados los recibos de caja
correspondientes.

2. Los cheques generados por compromisos institucionales, entregados, a los beneficiarios y su
integridad asegurada.

3. Las consignaciones para las entidades bancarias, elaboradas y registradas adecuadamente.

4. La relacion diaria de ingresos con sus respectivos soportes, elaborada, y entregada al Auxiliar
Administrativo de Tesoreria.

5. Las cuentas de ingresos y egresos, revisadas y organizadas, de acuerdo con las normas y
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politicas institucionales.

6. Los pagos de matricula de los estudiantes, registrados en el sistema académico.

7. Los certificados de pagos solicitados por los estudiantes, elaborados y entregados.

8. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
reserva de la informacién que asi lo amerite.

9. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

10. La participacién en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucién y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

11. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidades Formacion

e Comunicacién efectiva e Manejo sistema académico Institucional

e Manejo eficiente del tiempo e Curso de Contabilidad

¢ Manejo de equipos de oficina e Conocimientos archivisticos

e Manejo del entorno office

e Redaccién y ortografia

e Servicio al cliente

e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad (16) meses de experiencia relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir|- Cumple con oportunidad en funcién de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas

organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son
calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
institucionales de que dispone. |- Recoge sélo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ia
organizacion.

- No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener |-  Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales | relaciones de trabajo amistosas las preocupaciones, intereses y
y positivas, basadas en la necesidades de los demés.
comunicacion abierta y fluida y|-  Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demas. sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DESCRIPCION DEL CARGO
|. IDENTIFICACION

Nivel (Orden): Departamental Descentralizado
Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470

Grado salarial: 03

No. de empleos a proveer: Dos (2)

Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles del
Tecnoldgico de Antioquia, asegurando, el normal funcionamiento de los procesos
institucionales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las reparaciones de los dafios que se presenten en las instalaciones y bienes de la
Institucion, de acuerdo con las instrucciones dadas por su jefe inmediato.

2. Efectuar los trabajos de acondicionamiento de areas requeridas para el desarrollo de las
diferentes actividades institucionales.

3. Utilizar en forma adecuada las herramientas y hacer uso racional de los materiales para el
desarrollo de sus funciones.

4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles del
Tecnolégico de Antioquia, asegurando, el normal funcionamiento de los procesos
institucionales.

5. Responder por la custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado,
guardando absoluta reserva de la informacion que asi lo amerite.

6. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

7. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
el trabajo.

8. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las reparaciones de los dafios que se presenten en las instalaciones y bienes de la Institucion,
realizadas, de acuerdo con las instrucciones dadas por su jefe inmediato.

2. Los trabajos de acondicionamiento de areas requeridas, efectuados, para el desarrollo de las
diferentes actividades institucionales.

3. Las herramientas utilizadas en forma adecuada y los materiales usados de manera racional
para el desarrollo de sus funciones.

4. El mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles del Tecnoldgico de
Antioquia, realizado, asegurando el normal funcionamiento de los procesos institucionales.

5. La custodia y la debida organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y la absoluta
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reserva de la informacion que asi lo amerite.

6. El cumplimiento de las normas de seguridad e higiene propias de la institucion.

7. La participacion en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion y los informes al area de seguridad y salud en el trabajo de las
condiciones de riesgo detectadas.

8. El cumplimiento de las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado
de Gestion, sus procesos y procedimientos

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Habilidades Formacion
e Comunicacion efectiva e Relaciones Humanas
¢ Manejo eficiente del tiempo e Competencia para la ejecucién de trabajos
e Manejo de herramientas de construccién, de construccién, plomeria, electricidad,
plomeria, electricidad, pintura y carpinteria pintura y carpinteria.
e Redaccién y ortografia e Prevencién del riesgo mecanico
e Servicio al cliente e Trabajo en alturas
e Trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Terminacion y aprobacion de cuatro (4) |(10) meses de experiencia relacionada
afos de Educacion Basica Secundaria

COMPETENCIAS COMUNES

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a | Realizar las funciones y cumplir

Cumple con oportunidad en funcion de

resultados los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con eficacia y por la entidad, las funciones que le son

calidad. asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus

resultados

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la|Manejar con respeto las|- Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales e informacion confidencial
Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — NIVEL: ASISTENCIAL

COMPETENCI

DEFINICION DE LA

A COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

institucionales de que dispone.

Recoge s6lo informacion
para el desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de Ila
organizacion.

No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar Ila
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

imprescindible

Relaciones
Interpersonales

Establecer y
y positivas, basadas en

en el respeto por los demas.

mantener
relaciones de trabajo amistosas

la

comunicacién abierta y fluida y

Escucha con interés a las personas y capta
las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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