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RESOLUCION No 681
(Octubre 01 de 2022)

“Por la cual se aprueban los manuales de funciones y competencias
especificas para los cargos de la planta Global del Tecnoldgico de Artes
Débora Arango Institucion Redefinida”

El Rector del Tecnoldgico de Artes Débora Arango Institucion Redefinida, designado
mediante el Acuerdo No 246 del 18 de diciembre de 2018 y acta de posesion del 18
de enero de 2019, en uso de sus facultades legales, en especial por las conferidas
en el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, el Decreto Ley 1042 de 1978, la Ley 30 de
1992 y en el articulo 22° del Estatuto General de la Institucion, y

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Politica de 1991 y la ley 30 de 1992 garantizan la
autonomia administrativa, académica y financiera de los Establecimientos
Publicos de Educacion Superior.

2. Que el Tecnoldgico de Artes Débora Arango Institucion Redefinida es un
establecimiento publico de la orden municipal adscrito al Municipio de
Envigado, creado mediante el Acuerdo 038 del 25 de septiembre de 2003 del
Honorable Concejo Municipal, dotado de personeria juridica, patrimonio
propio, autonomia administrativa, financiera y presupuestal; cuyo caracter
académico, como Institucion Tecnoldgica, fue otorgada por el Ministerio de
Educacién Nacional, mediante la Resolucion 1592 del 10 de julio de 2003 y
Redefinida Institucionalmente mediante la Resolucion 015858 del 21 de
agosto de 2021 por el Ministerio de Educacion Nacional.

3. Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, establece el contenido del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para las
entidades y organismos del nivel territorial.

4. Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 establece que los manuales
especificos de funciones y requisitos también deben incluir el contenido
funcional de los empleos; las competencias funcionales; las competencias
comunes a los empleados publicos y las comportamentales.

5. Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y
las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional
y territorial.

6. Que para el buen funcionamiento de la Institucion es necesario establecer
las funciones, competencias y requisitos especificos para el desempefio de
los cargos de la planta de personal.

7. Que mediante Acuerdo No. 297 del 27 de septiembre de 2022 se adoptd la
planta global del Tecnoldgico de Artes Débora Arango Instituciéon Redefinida.
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8. Que, por lo anterior, es procedente adoptar el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta global
de la Entidad.

En mérito de lo expuesto se,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Tecnoldgico
de Artes Débora Arango Institucion Redefinida, fijada por el Acuerdo No. 297 del 27
de septiembre de 2022, el cual se anexa al presente acto administrativo y hace parte
integral del mismo.

PARAGRAFO: Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con
criterios de eficiencia y eficacia para lograr el cumplimiento de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefalan al Tecnoldgico de Artes Débora
Arango Institucion Redefinida.

ARTICULO SEGUNDO. Competencias laborales generales para los empleos
publicos. Las competencias laborales generales comunes, comportamentales y
funcionales para los diferentes empleos a que se refiere el manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las establecidas en el manual que
corresponde a cada cargo, conforme a la denominacién y cédigo.

ARTICULO TERCERO. Informacién Acerca de las Funciones del Empleo. Al
momento de la posesion, el(la) Jefe de Oficina de Talento Humano de la Institucion
0 quien haga sus veces entregara a cada servidor copia de las funciones y
competencias determinadas para el respectivo empleo en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales. También lo hara cuando el empleado sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos.

Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO CUARTO. Equivalencias. El Rector del Tecnologico de Artes Débora
Arango Institucion Redefinida podra prever la aplicaciéon de las equivalencias
establecidas en el Decreto 1083 de 2015, de acuerdo con la jerarquia, las funciones,
las competencias y las responsabilidades de cada empleo. No obstante, al fijar los
requisitos especificos de estudio y de experiencia, no podra disminuir ni aumentar
los requisitos generales para el ejercicio de los empleos establecidos en el
mencionado Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO QUINTO. Modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. el(la) Jefe de Oficina de Talento Humano de la
Institucidon o quien haga sus veces, adelantara los estudios necesarios para la
elaboracion, actualizacion, modificacién o adiciéon del manual de funciones y de
competencias laborales.
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El Rector del Tecnoldgico de Artes Débora Arango Institucion Redefinida modificara,
adicionara o actualizara el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, mediante acto administrativo interno.

ARTICULO SEXTO. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de

su expedicion y modifica las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Envigado, el primer (01) dia del mes de octubre del afio dos mil veintidos
(2022).

CUMPLASE

C P S

JUAN CARLOS MEJIA GIRAEDO
Rector

)

Elaboré: / U{Q@ Revis6 ( Q\m \

Nombre: Paula An ea Orozco Ortega Nombre: Ana Maria rF%\da Dutango

Cargo: Jefe de Oflcma de Talento Humano Cargo: Jefe de Oficirfa Asesora Juridica

“Los aqui firmantes manifestamos que hemos leido y revisado el contenido que obra en el documento, el cual se encuentra
ajustado a la ley, por lo que se presenta para la firma del Rector de la Institucion”
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ANEXO:

MANUALES DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS
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Directivo 1 - Rector de Instituciéon Tecnoldgica 048-04 Periodo — Rectoria de Institucion
Tecnologica — 01 empleo

IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Rector de Institucién Tecnoldgica
Caodigo 048
Grado 04
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Rectoria de Institucion Tecnolégica
Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la representacién legal, la ordenacién del gasto y la primera autoridad ejecutiva
de la Institucion, delegando cuando a ello haya lugar algunas de sus funciones, de
conformidad con la ley, los estatutos y la reglamentacion vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Segun Acuerdo de Consejo Directivo No. 284 de 2022, Art. 22°

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los Estatutos y los Reglamentos.

2. Nombrar y remover el personal tanto administrativo como académico, que se
encuentren por vinculacién de libre nombramiento y remocién o por carrera
administrativa en la institucion, con arreglo a las disposiciones legales vigentes.

3. Expedir los manuales de funciones y requisitos de los empleados publicos
administrativos y académicos de la Institucion.

4. Aprobar los manuales de procesos y procedimientos administrativos en la
Institucion.

5. Aprobar los demas reglamentos Institucionales que competen a situaciones
administrativas, asi como también aquellos que le sean facultados por el Consejo
Directivo.

6. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas
por la Ley y los Reglamentos.

7. Presentar para aprobacion del Consejo Directivo el Presupuesto anual, el Plan
Operativo Anual de Inversion y el Plan Anualizado de Caja de la Institucion para
cada vigencia fiscal.

8. Autorizar los traslados presupuestales que en el curso de la vigencia fiscal se
requieran en la Institucion, de acuerdo con las normas organicas de presupuesto.

9. Presentar al Consejo Directivo, un informe anual de gestién del Tecnoldgico de
Artes Débora Arango Institucién Redefinida.

10. Autorizar y tramitar las situaciones administrativas de los empleados publicos de
la Institucion, con arreglo a las disposiciones legales vigentes.

11. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones o programas de
la Institucion y su personal, interviniendo en estos cuando lo juzgue conveniente
para el cumplimiento de la misién, principios, objetivos e intereses de la
Institucion.

12. Representar a la Institucion judicial y extrajudicialmente, teniendo la facultad de
designar los apoderados especiales que demande la mejor defensa de los
intereses de la Institucion.

13. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el personal de la Institucion y la ejecucion de
las funciones o programas de ésta y suscribir, como representante legal, los actos,
contratos o convenios que para tales fines deban celebrarse.

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

15. Celebrar en nombre de la Institucion, los actos y contratos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

16. Realizar convenios con otras instituciones publicas y/o privadas del nivel
municipal, departamental, nacional o internacional, en aras de una mejor calidad
educativa y el desarrollo institucional.
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17. Articular el trabajo que realicen los diferentes estamentos de la Institucion, dentro
de una concepcidn participativa de la gestion.

18. Administrar recursos de otras instituciones publicas y/o privadas del nivel
municipal, departamental, nacional o internacional, conforme la misién y objetivos
de la Institucion.

19. Solicitar al presidente del Consejo Directivo la convocatoria de sesiones, para
presentar asuntos que son materia de decision de este Estamento.

20. Ejercer la funcion Disciplinaria segun lo previsto en la Ley, en los Estatutos y en
los Reglamentos de la Institucion.

21. Velar por la conservacion e incremento del patrimonio econdmico, cientifico,
pedagogico, cultural y artistico, asi como por el adecuado recaudo de los
ingresos, administracién del gasto y aplicacion de los recursos destinados a la
inversion.

22. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Consejo Directivo.

23. Todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacion y funcionamiento
de la Entidad, con el ejercicio de la autonomia administrativa y la representacion
legal, que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

24. Las demas que le sefialen las Leyes y Reglamentos correspondientes, o las que
le sean asignadas por el Consejo Directivo.

Otras funciones complementarias nivel Directivo:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

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

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

4. Representar la Institucion en diferentes reuniones e instancias, relacionadas con
asuntos de competencia de esta o del sector Educacion.

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

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

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

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

9. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizando y haciendo seguimiento a la
eficacia.

10. Acompanfar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
aplicando los lineamientos asociados a la operacion de los procesos
transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestién

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales, de acuerdo con los
procedimientos y politicas vigentes

12. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente de Educacion Superior

2. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva

3. Politicas publicas sectoriales.

4. Gerencia de Proyectos de Inversion.
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5. Contratacion Estatal y Alianzas Publico — Privadas
6. Modelo de financiamiento de la Educacién Superior
7. Servicios sustanciales de Educacién Superior
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
e Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Segun Acuerdo de Consejo Directivo No. 244 de 2018, Art. 3°
Ser ciudadano colombiano en ejercicio, no haber sido condenado por hechos punibles,
excepto los hechos culposos, o sancionados en el ejercicio de su profesion o
disciplinariamente por faltas gravisimas o graves dolosas.

No estar en edad de retiro forzoso en el momento de la inscripcién, y no estar incurso en
inhabilidades e incompatibilidades consagradas en la Constitucion y la Ley

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Segun Acuerdo de Consejo Directivo No. | Segun Acuerdo de Consejo Directivo
244 de 2018, Art. 3° No. 244 de 2018, Art. 3°

Tener titulo profesional universitario y | Experiencia profesional minima de diez
acreditar titulo de postgrado otorgado por | (10) afios, de los cuales por lo menos cinco
Instituciones de  Educacion  Superior | (5) afilos sean de experiencia académica o
reconocidas por el Ministerio de Educacién | administrativa en el sector publico o
Nacional. privado en instituciones de educacién
superior.

En caso de obtener titulo en una universidad
del extranjero, el titulo deberd estar
convalidado ante el Ministerio de Educacién
Nacional.

Directivo 2 - Secretario General 058-03 Libre Nombramiento y Remociéon — Secretaria
General — 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominaciéon del Empleo Secretario General

Cddigo 058

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL - DESPACHO
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos orientaos a conservar y custodiar la
memoria institucional, certificar y difundir la informacion que se genere en la institucion,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y normativa vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer la secretaria de los consejos directivo, académico y demas 6rganos de
gobierno que sefialen los estatutos, garantizando la informacion y
comunicacion entre éstos y la comunidad institucional; elaborando y
refrendando con su firma los registros, acuerdos, actas y demas documentos

'\%
k x\\
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

0 copia de los mismos expedidas por los 6rganos de gobierno y demas
instancias pertinentes; certificando la autenticidad de las firmas de los
presidentes de los Consejos Directivo y Académico, del Jefe de Admisiones y
Registro, del sefior Rector y del Vicerrector Académico, y publicando y
notificando en los términos de ley las decisiones de éstos.

Dirigir y orientar las politicas, mecanismos e instrumentos de registro y
preservacion de la memoria institucional de conformidad con los principios de
gestion documental para toda la Institucion.

Planear y coordinar las ceremonias de graduacion junto con las dependencias
responsables de ese proceso, y estar presente en cada ceremonia; ademas el
deber de suscribir los titulos otorgados por la Institucion y las actas de grado.
Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y
el sector de Educacién Superior y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

Garantizar la organizacion, mantenimiento y control del archivo general y de la
correspondencia de la institucion.

Liderar los procesos de actualizacion permanente de los lineamientos de Ley de
Transparencia y calidad de la informacion que debe ser reportada por la
Institucién antes los entes de control y demas entidades exdgenas.

Liderar la implementacién y puesta en funcionamiento del Sistema Integrado de
Gestion en la Institucion y su promocion, a través de la ejecucion del Modelo
integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Planear y ejecutar acciones para fortalecer la capacidad administrativa. el
desarrollo institucional y el desempefio sectorial, de conformidad con la
reglamentacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon- MIPG.

Liderar la politica de atencién al ciudadano que se encuentra regulada en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién- MIPG para la Institucion.

Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

Asistir y representar desde el ambito de su competencia en las reuniones,
consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la
Institucion o efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las
politicas institucionales.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
aplicando los lineamientos asociados a la operacion de los procesos
transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los
lineamientos de la Comisiéon Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad vigente relacionada con la Educacién Superior
2. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
3. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Gerencia de Proyectos de Inversion.
6. Gestion para resultados.
7. Servicios sustanciales de Educacién Superior.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en cualquier | Cinco (5) afios de experiencia profesional.
nucleo basico del conocimiento.

Titulo de posgrado en cualquiera de las
areas.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 3- Jefe de Oficina 006-01 Periodo Fijo — Oficina de Evaluacion y Control — 01

empleo
l. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina
Caédigo 006
Grado 04
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE EVALUACION Y CONTROL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Medir y evaluar la eficiencia y eficacia de los elementos que integran el Sistema de
Control Interno de la Institucion, aplicando los lineamientos técnicos y normativos
vigentes, en concordancia con los principios establecidos por la constitucion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Articulo 12 de la Ley 87 de 1993:
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno.
2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones

I,
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de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que
las areas o empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizaciéon y recomendar los ajustes
necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana,
que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas
y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Articulo 9 de la Ley 1474 de 2011, modificado por el Articulo 231 del Decreto Ley 019
de 2012
12. Reportar a los entes de control las situaciones que puedan identificarse como
posibles actos de corrupcion, asi como las irregularidades encontradas en el
ejercicio de sus funciones.

Articulo 156 del Decreto 2106 de 2019
13. Debera publicar cada seis (6) meses, en el sitio web de la entidad, un Informe de
evaluacién independiente del estado del Sistema de Control Interno.

Articulo 1 del Decreto Nacional 338 de 2019 que modifica el paragrafo 1° del Articulo
2.2.21.4.7 del Decreto 1083 de 2015
14. Reportar al representante legal de la Institucién, asi como a las instancias
competentes, los posibles errores, desaciertos irregularidades financieras,
administrativas, desviaciones o presuntas irregularidades que haya encontrado
en ejercicio de sus funciones.

Otras complementarias nivel Directivo

15. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucion,
adoptar sistemas o canales de informacién para su ejecucion, seguimiento, control
y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos.

16. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del
compromiso institucional con la mejora continua.

17. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

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

20. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

21. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

22. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el
ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los
procedimientos establecidos.

23. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién
de PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad relacionada con la Educacién Superior.
Normatividad que rige el funcionamiento de la Institucion.
Normatividad que rige los procedimientos de la dependencia.
Politicas publicas sectoriales.
Planeacion estratégica y tactica
Gestion para resultados.
Sistemas Integrados de Gestion.
Proyectos de inversion publica.
Metodologias para la gestion del riesgo.

10 Auditorias basadas en riesgos.

11. Modelo tres lineas de defensa.

12. Manejo de herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las

Adaptacion al cambio personas

Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

CoNo,rONME

Decreto 989 de 2020
e Liderazgo e iniciativa
¢ Comunicacion efectiva
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto 989 de 2020 Decreto 989 de 2020

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control

VIIl.  EQUIVALENCIAS - ALTERNATIVAS

Titulo profesional - Titulo de posgrado en la
modalidad de maestria

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto 989 de 2020 Decreto 989 de 2020
|\\
4 x\\
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Titulo profesional — Titulo de posgrado enla | Sesenta y cuatro (64) meses de
modalidad de especializacion. experiencia profesional relacionada en
asuntos de control

Directivo 4 - Vicerrector de Institucién Tecnoldgica 057-03 Libre Nombramiento y
Remocién — Vicerrectoria Académica de Institucion Tecnoldgica — 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Vicerrector de Institucion Tecnolégica
Cddigo 057

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA DE INSTITUCION
TECNOLOGICA - DESPACHO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion académica
y curricular de la Institucion, de conformidad con las disposiciones normativas y
procedimientos vigentes para la Educacion Superior.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, orientar y coordinar la ejecucion de los programas académicos y el proceso
educativo de ensefianza — aprendizaje con acompafiamiento de las instancias
interesadas y competentes, aplicando la unidad de criterio pedagégico y los
lineamientos de los planes institucionales vigentes.

2. Controlar y supervisar las actividades relacionadas con la preparacion académica,
experiencia profesional y orientacion pedagoégica del personal adscrito a los
procesos misionales, y adoptar los correctivos y mejoras necesarias para
garantizar la calidad en la prestacion del servicio.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y el
sector de Educacion Superior y velar por el cumplimiento de los términos vy
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

5. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

7. Asistiry representar desde el &mbito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la Institucién o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

10. Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
aplicando los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

I,
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12. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

13. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

14. Las deméds sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
que determinen la organizaciéon de la entidad o dependencia a su cargo y la

naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con la Educacién Superior
2. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
3. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Gerencia de Proyectos de Inversion.
6. Gestion para resultados.
7. Modelo de financiamiento de la Educacién Superior
8. Servicios sustanciales de Educacién Superior.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e QOrientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Cinco (b) afos de experiencia profesional.

VII.
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
del Ndcleo Béasico de Conocimiento en:
e Educacion

Musica
Artes Plasticas, Visuales y Afines
Artes representativas
Otros programas asociados a Bellas
Artes
Antropologia y Artes Liberales
Derecho y Afines: Derecho
Administracion
Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIll.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 5 - Vicerrector de Institucion Tecnoldgica 057-03Libre Nombramiento y Remocion
— Vicerrectoria Administrativa y Financiera de Institucion Tecnolégica — 01 empleo
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IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Vicerrector de Institucion Tecnoldgica
Caodigo 057

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DE INSTITUCION TECNOLOGICA - DESPACHO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestién
administrativa y financiera de la Institucibn de conformidad con las disposiciones
normativas y procedimientos vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer lineamientos para la ejecucién de los procesos relacionados con la
gestion financiera: tesoreria, contabilidad, costos y presupuesto; y administrativa:
talento humano, bienes y servicios, informatica y TIC, orientando el funcionamiento
integral de las dependencias adscritas, asi como el cumplimiento de objetivos y
metas contenidos en los planes institucionales.

2. Garantizar el suministro de los bienes y servicios requeridos por la Institucion para
su normal funcionamiento, coordinando y supervisando las funciones de apoyo y
soporte de las dependencias y areas adscritas, de conformidad con las politicas
institucionales y los procedimientos establecidos.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y el
sector de Educacion Superior y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

5. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucién y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

7. Asistiry representar desde el ambito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la Instituciéon o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

10. Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
aplicando los lineamientos asociados a la operacién de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

12. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

13. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad vigente relacionada con la Educacién Superior
2. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
3. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Gerencia de Proyectos de Inversion.
6. Contratacion Estatal y Alianzas Publico — Privadas
7. Modelo de financiamiento de la Educacién Superior
8. Servicios sustanciales de Educaciéon Superior.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e QOrientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacién ¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cinco (5) afios de experiencia profesional.
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Administracion
Contaduria Publica
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 6 - Director Técnico 009-03 Libre Nombramiento y Remocion — Direccién Técnica
de Planeacion Institucional - 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Director Técnico

Caddigo 009

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE PLANEACION
INSTITUCIONAL - DESPACHO
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la planeacion
estratégica, orientando el desarrollo y desempefio institucional, de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.
\2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

'\%
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1. Dirigir y orientar la planeacion estratégica, tactica y prospectiva de la Institucion,
articulando los diferentes planes institucionales al cumplimiento de los objetivos y
metas definidas, a las disposiciones normativas y a los lineamientos de las
instancias competentes.

2. Orientar el disefio e implementacion de los instrumentos de planeacion a todos los
niveles y procesos de la Institucidn, en concordancia con los principios de la gestién
integral y disposiciones normativas vigentes.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la instituciéon y el
sector de Educacion Superior y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

5. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

7. Asistiry representar desde el &mbito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la Institucion o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

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

9. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

10. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

11. Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
aplicando los lineamientos asociados a la operacién de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

13. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente relacionada con la Educacion Superior
2. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
3. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Gerencia de Proyectos de Inversion.
6. Gestion para Resultados
7. Servicios sustanciales de Educacion Superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e VisiOn estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
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e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cinco (5) afios de experiencia profesional.
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Educacion
Musica

[ )

e Artes Plasticas, Visuales y Afines

e Artes representativas

e Otros programas asociados a Bellas
Artes

o Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales
Administracion
e Economia
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica
y Afines
¢ Ingenieria Administrativa y Afines
¢ Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 7 - Director Técnico 009-03 Libre Nombramiento y Remocién — Direccién Técnica
de Extensién y Proyeccién Social - 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Director Técnico
Cddigo 009

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia
Jefe Inmediato

Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE EXTENSION Y

PROYECCION - DESPACHO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con extension y la
proyeccion institucional como proceso sustancial de la Educacion Superior, atendiendo
las disposiciones normativas vigentes y los procedimientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Formular estrategias para el fortalecimiento y posicionamiento de la Instituciéon por
medio de programas, proyectos y eventos de extension y proyeccion social que
permitan establecer una oferta de servicios permanente y dindmica que se adecue
a las necesidades del medio y del sector de arte y cultura, de conformidad con los
postulados de las politicas y planes institucionales.

I,
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2. Implementar el modelo de ejecucion por proyectos para soportar los bienes y

10.

11.

12.

13.

14.

servicios requeridos para las actividades de extension y proyeccion institucional,
monitoreando el impacto financiero y el comportamiento de los costos en la
generacién y ejecucion de los recursos, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién y el
sector de Educacion Superior y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

Proponer ajustes a la organizacién interna, al funcionamiento de la Institucion y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

Asistir y representar desde el &mbito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la Institucién o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

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

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificaciéon y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado.

Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con la Educacion Superior
2. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
3. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva
4. Politicas publicas sectoriales
5. Alianzas publico - privadas
6. Gerencia de Proyectos de Inversion
7. Modelo de costos
8. Gestion para Resultados
9. Servicios sustanciales de Educacion Superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e COrientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
e Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
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VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (4) afios de experiencia
del Nucleo Bésico de Conocimiento en: profesional.

e Educacion

e Mdsica

e Artes Plasticas, Visuales y Afines

e Artes representativas

e Otros programas asociados a Bellas
Artes

e Sociologia, Trabajo Social y Afines

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

e Administracion

e Economia.

e Ingenieria Administrativa y Afines

e Ingenieria Industrial 'y Afines:

Ingenieria Industrial.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIII.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 8 - Decano de Institucion Tecnoldgica 003-02 Libre Nombramiento y Remocion —
Decanaturas — 05 empleos

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Decano de Institucion Tecnoldgica
Cédigo 003

Grado 02

No. De cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

AREA FUNCIONAL:
DE INSTITUCION TECNOLOGICA - DECANATURAS

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar el desarrollo académico y curricular de los programas ofertados por la
Institucién de conformidad con las disposiciones estatutarias de Educacion Superior y
demas lineamientos técnicos y normativos vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir, orientar y coordinar la ejecucion de los programas académicos y el

proceso educativo de enseflanza — aprendizaje y de media técnica con
acompafiamiento de las instancias interesadas y competentes, aplicando la
unidad de criterio pedagdgico y los lineamientos de los planes institucionales
vigentes.

2. Controlar y supervisar las actividades relacionadas con la preparacion
académica, experiencia profesional y orientacion pedagdgica del personal
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docente, y adoptar los correctivos y mejoras necesarias para garantizar la
calidad en la prestacién del servicio.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion
y el sector de Educacién Superior y velar por el cumplimiento de los términos
y condiciones establecidos para su ejecucion.

4, Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion,
en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.
5. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion

y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

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

7. Asistir y representar desde el ambito de su competencia en las reuniones,
consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento
la Institucion o efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las
politicas institucionales.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
9. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios

administrativos que le sean asignados.

10. Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién
aplicando los lineamientos asociados a la operaciéon de los procesos
transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién
de acciones para la mitigacién de los riesgos institucionales.

12. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

13. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del
personal a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y
los lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil.

14. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a

su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad vigente relacionada con la Educacion Superior
¢ Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
¢ Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva
e Gerencia de Proyectos de Inversion.
e Gestion para Resultados
e Servicios sustanciales de Educacion Superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e VisiOn estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
e Compromiso con la organizacién ¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
e Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (04) afios de experiencia
del Nucleo Bésico de Conocimiento en: profesional.
e Educacion
e Mdsica
e Artes Plasticas, Visuales y Afines
e Artes representativas
e Oftros programas asociados a Bellas
Artes

Titulo de posgrado o estar cursando este
nivel, en modalidad especializacion o
maestria en areas afines con las funciones
del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 9 — Subdirector 070 - 02 Libre Nombramiento y Remocién — Subdireccién de
Investigaciones — 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector

Caddigo 070

Grado 02

No. De cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

1. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE INVESTIGACION - DESPACHO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el servicio sustancial

de Investigacion como componente fundamental de la academia en Educacién Superior,

de conformidad con las disposiciones normativas y lineamientos de las instancias
competentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Promover y orientar la investigacion articulada a los diferentes programas

académicos ofertados por la Institucion, y adoptar medidas para fortalecer el
ejercicio investigativo ofreciendo condiciones adecuadas para su desarrollo.

2. Promover la formacion y consolidacion de comunidades académicas a partir de
proyectos de investigacion que permitan integrar e intercambiar experiencias y
conocimiento en los niveles local, departamental, nacional e internacional.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y
el sector de Educacion Superior y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

5. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.
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6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para
la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir y representar desde el ambito de su competencia en las reuniones,
consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la
Institucion o efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

10. Acompanfar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
aplicando los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

12. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

13. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con la Educacion Superior

2. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia

3. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva

4. Politicas publicas sectoriales.

5. Gerencia de Proyectos de Inversion.

6. Gestion para Resultados

7. Servicios sustanciales de Educacion Superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica

e QOrientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion

e Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones

e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las

e Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cinco (05) afios de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimiento en: profesional.

e Educacion

e Mdsica

e Artes Plasticas, Visuales y Afines

e Artes representativas

e Otros programas asociados a Bellas

Artes

Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.
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Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 10 - Jefe de Oficina 006-02 Libre Nombramiento y Remocién — Oficina Financiera

- 01 empleo
IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina
Cddigo 006
Grado 02
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA FINANCIERA — VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas operacionales financieras y contables de la Institucion, de conformidad
con las politicas de operacion y procedimientos.establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la planificacion y ejecucion financiera aplicando instrumentos de gestion
gue permitan generar informacién de valor a partir de las operaciones financieras
de la Institucion para la toma de decisiones, de conformidad con las politicas de
operacién y procedimientos establecidos.

2. Generar la contabilidad controlando la informacion financiera y velando por el
adecuado uso de los recursos e inversiones de la Institucion, de conformidad con
las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la instituciéon y
el sector de Educacién Superior y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

5. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion y
demds disposiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativos
internos.

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

7. Asistir y representar desde el ambito de su competencia en las reuniones,
consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la
Institucién o efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las
politicas institucionales.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Acompafiar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion

aplicando los lineamientos asociados a la operacibn de los procesos
transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.
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10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los
lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con la Educacion Superior
2. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
3. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Modelo de financiamiento de la Educacién Superior
6. Gerencia de Proyectos de Inversion.
7. Gestion para Resultados
8. Servicios sustanciales de Educacion Superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
e Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del Nucleo Bésico de Conocimiento en: profesional.

e Administracion

e Contaduria Publica

e Economia

¢ Ingenieria Administrativa y Afines

¢ Ingenieria Industrial y Afines
Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

Vill.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 11 - Jefe de Oficina 006-01 Libre Nombramiento y Remocion — Oficina de
Admisiones y Registro — 01 empleo

l. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina
Cédigo 006
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Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ADMISIONES Y REGISTRO -
SECRETARIA GENERAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes y estrategias orientados a garantizar la inscripcion, seleccion,
matricula, registro, induccién y certificacion de estudiantes en los diferentes programas
técnicos, tecnologicos y de extension de conformidad con los procedimientos
establecidos y normativa vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, aplicar y ejecutar politicas, estrategias y procedimientos para la promocién
de la Institucion y la admision, registro y control de aspirantes nuevos, estudiantes
antiguos, reingreso, traslados y transferencias en los diferentes programas técnicos
y tecnoldgicos, evaluando los resultados obtenidos frente a los objetivos y metas
institucionales.

2. Garantizar la expedicion de los tramites de registro y control académico:
certificaciones, matricula, constancias de estudio, constancias de terminacion y
demas tramites, evaluando la satisfaccion de los usuarios en la entrega del bien o
servicio.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y el
sector de Educacién Superior y velar por el cumplimiento de los términos vy
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

5. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion y
demés disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

7. Asistir y representar desde el &mbito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demds cuerpos e instancias en que tenga asiento la Institucion o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

10. Acompaniar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

12. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado. Concertar y evaluar los compromisos laborales vy
comportamentales del personal a su cargo, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes y los lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
9. Normatividad vigente relacionada con la Educacion Superior
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10. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
11. Planeacién Estratégica, tactica y prospectiva
12. Politicas publicas sectoriales.
13. Gerencia de Proyectos de Inversion.
14. Gesti6n para Resultados
15. Servicios sustanciales de Educacion Superior.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica

¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion

e Compromiso con la organizacién ¢ Toma de decisiones

e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las

e Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cinco (05) afios de experiencia
del Nucleo Bésico de Conocimiento en: profesional.

e Administracion

e Economia

¢ Ingenieria Administrativa y Afines

e Ingenieria de Sistemas, Teleméatica

y Afines.

¢ Ingenieria Industrial y Afines
Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIll.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 12 - Jefe de Oficina 006-01 Libre Nombramiento y Remocion — Oficina de
Bienestar Institucional — 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Cddigo 006

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE BIENESTAR INSTITUCIONAL -
VICERRECTORIA ACADEMICA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de bienestar institucional orientados a
mejorar la calidad de vida de la comunidad institucional, atendiendo los lineamientos
técnicos y normativos de las autoridades competentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1.

10.

11.

12.

13.

Dirigir y orientar estrategias de intervencién y fortalecimiento de la gestion en materia
de bienestar institucional, garantizando el cumplimiento de los fines misionales de
desarrollo humano y bienestar social, y promoviendo la participacion de la
comunidad institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos y
normativa vigente

Promover la resolucion de conflictos y necesidades que inciden en el rendimiento
escolar, la realizaciéon personal o el desempefio laboral, determinando las acciones
de intervencion, acompafiamiento prioritario o remision a un servicio especializado
en caso de ser requerido, de conformidad con los procedimientos establecidos,
politicas institucionales y normativa vigente.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién y el
sector de Educacion Superior y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

Proponer ajustes a la organizacién interna, al funcionamiento de la Institucion y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

Asistir y representar desde el ambito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la Institucion o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificaciéon y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado.

Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

14. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

16. Normatividad vigente relacionada con la Educacién Superior

17. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
18. Planeacién Estratégica, tactica y prospectiva

19. Politicas publicas sectoriales.

20. Gerencia de Proyectos de Inversion.

21. Gestion para Resultados

22. Servicios sustanciales de Educaciéon Superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e QOrientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
e Pensamiento sistémico
e Resolucién de conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cinco (05) afios de experiencia
del Nucleo Bésico de Conocimiento en: profesional.
e Educacion
e Psicologia
e Sociologia, Trabajo Social y Afines
e Administracion
e Economia
¢ Ingenieria Administrativa y Afines
¢ Ingenieria Industrial y Afines
Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.
VIll.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 13 - Jefe de Oficina 006-01 Libre Nombramiento y Remocién — Oficina de Talento
Humano — 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Cdédigo 006

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TALENTO HUMANO -
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos orientados a gestionar
estratégicamente el talento humano de la Institucion, de conformidad con las politicas del
sector, los procedimientos establecidos y normativa vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir y orientar estrategias que garanticen el adecuado ingreso, desarrollo,
retencion y retiro del talento humano al servicio de la Institucién, generando
rentabilidad en el capital humano por medio de la generacion de capacidades y
cualificacion de sus competencias, articulando como garante a la Comisién de
Personal, de conformidad con las politicas, procedimientos y marco normativo
vigente.
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2. Liderar y desarrollar los componentes de capacitacion, induccién, reinduccion,
bienestar e incentivos, evaluacion del desempefio, seguridad y salud en el trabajo,
de conformidad con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y el
sector de Educacion Superior y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

5. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion y
demds disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

7. Asistir y representar desde el &mbito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la Institucion o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Ejercer las funciones de supervisién a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

10. Acompaniar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

11. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

12. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado.

13. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Normatividad vigente relacionada con la Educacién Superior
2. Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia
3. Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Gerencia de Proyectos de Inversion.
6. Gestion para Resultados
7. Servicios sustanciales de Educacién Superior.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e VisiOn estratégica
e COrientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
e Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (04) afios de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimiento en: profesional.

e Administracion

e Psicologia

e Economia

¢ Ingenieria Administrativa y Afines

e Derecho y Afines: Derecho
Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIII.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 14 - Jefe de Oficina 006-01 Libre Nombramiento y Remocion — Oficina de
Informatica y TIC — 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Caddigo 006

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMATICA Y TICS -
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos orientados al desarrollo y
fortalecimiento de la informética y las tecnologias de informacion y comunicacion como
soporte de la gestion institucional de las diferentes dependencias y procesos, de
conformidad con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar el desarrollo de actividades y proyectos en Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones a la comunidad educativa de la Institucion, soportando y apoyando
la infraestructura tecnoldgica en equipos, servidores y redes, promoviendo la
optimizacion y uso eficiente de los recursos.

2. Garantizar el almacenamiento, disposicion, procesamiento y generacion de datos,
estadistica e informacién de valor para la gestion de indicadores, informes y reportes
institucionales requeridos por las instancias competentes, 6rganos de gobierno y
entes de control, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Garantizar la asesoria, acompafamiento y soporte a las diferentes dependencias y
procesos en relaciéon con el adecuado funcionamiento de los servicios tecnolégicos
e informaticos de la Institucion, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

4. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y el
sector de Educacion Superior y velar por el cumplimiento de los términos vy
condiciones establecidos para su ejecucion.

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

6. Proponer ajustes a la organizacién interna, al funcionamiento de la Institucién y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativos
internos.
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7. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

8. Asistir y representar desde el &mbito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la Institucién o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas
institucionales.

9. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

10. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

11. Acomparniar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

13. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos
de la Comision Nacional del Servicio Civil.

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

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente relacionada con la Educacion Superior

Normatividad vigente relacionada con los procedimientos de la dependencia

Planeacion Estratégica, tactica y prospectiva

Politicas publicas sectoriales.

Gerencia de Proyectos de Inversion.

Gestion para Resultados

Servicios sustanciales de Educacién Superior.

2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
3. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NoosrwbhE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (04) afios de experiencia
del Ndcleo Basico de Conocimiento en: profesional.
e Ingenieria de Sistemas, Teleméatica
y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.
4. EQUIVALENCIAS
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Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Directivo 15 — Jefe de Oficina 006 - 01 Libre Nombramiento y Remocion — Vicerrectoria
Académica de Institucién Tecnoldgica — Acreditacion - 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Caodigo 006

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA - ACREDITACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y acompafar la formulacion, ejecucién, control, seguimiento y evaluacién de las

politicas, planes, programas y proyectos generales de la Institucion con énfasis en el

componente de Acreditacion de Alta Calidad, de conformidad con los lineamientos de las
instancias competentes, reglamentos y procedimientos vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la gestion de Acreditacion institucional o de programas académicos, de
conformidad con los lineamientos de las instancias competentes y politicas
institucionales vigentes.

2. Liderar el seguimiento a la planeacion estratégica institucional y a los sistemas de
gestion integral.

3. Desarrollar procesos de autoevaluacion de programas académicos con fines de
acreditacion, o de renovacion de registro calificado.

4. Orientar y acompafiar a la comunidad académica en los trdmites ante las instancias
competentes para la creacion, madificacion y renovacion de programas académicos;
asi como en los procesos de evaluacion y seguimiento, de conformidad con los
lineamientos técnicos y normativos vigentes.

5. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y el
sector de Educacidn Superior y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

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

7. Proponer ajustes a la organizacion interna, al funcionamiento de la Institucion y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

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

9. Asistir y representar desde el &mbito de su competencia en las reuniones, consejos,
juntas, comités y demas cuerpos e instancias en que tenga asiento la Institucion o
efectuar las delegaciones pertinentes, de conformidad con las politicas institucionales.

10. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

11. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que
le sean asignados.

12. Acompaniar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

14. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
que les hayan facilitado.
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15. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos de la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad relacionada con la educacion superior.
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia
Alta Calidad Académica
Planeacion estratégica, tactica y prospectiva
Gerencia de proyectos
Atencion al usuario
Manejo de herramientas ofiméticas
Gestidn para resultados
Sistemas de gestién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (04) afios de experiencia profesional.
del Nucleo Bésico de Conocimiento en:
e Educacion.
e Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas.
e Administracion.
¢ Ingenieria Administrativa y Afines.
¢ Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

CoNor®WNE

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIll.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Directivo, establecidas en
el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Asesor 1 - Jefe de Oficina Asesora 115-02 Libre Nombramiento y Remocién — Rectoria -
Oficina Asesora de Juridica — 01 empleo

IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina Asesora
Caodigo 115
R
NN
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Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA - RECTORIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Institucion en las gestiones que permitan dar cumplimiento al ordenamiento
juridico en las actuaciones de representacion legal, defensa juridica y contratacion
publica, fomentando la prevencién del dafio antijuridico, la mejora normativa y la unidad
de criterio de conformidad con las politicas institucionales, procedimientos y normativa
vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccibn de la Institucibn en la formulacion,
coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la Institucion
garantizando la aplicacién del componente juridico y legal de manera transversal en
sus actuaciones, de conformidad con planes sectoriales y lineamientos de las
instancias competentes.

2. Adelantar los procesos de contrataciéon en sus diferentes fases y modalidades,
velando por el cumplimiento de los procedimientos legales, de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes.

3. Ejercer la funcién disciplinaria en el componente de investigacion, de conformidad con
las disposiciones normativas vigentes, garantizando la independencia y el debido
proceso.

4. Absolver consultas, prestar asesoria y asistencia juridica y legal, emitir conceptos y
aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de los procesos de contratacién, y control
disciplinario interno, en cumplimiento de sus fines misionales y el marco normativo
gue regula su funcionamiento.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con los servicios
sustanciales de la educacién superior, los propésitos y objetivos de la Institucién que
le sean asignados por el Rector de la Institucion.

6. Asistir y participar, en representacion de la Institucion, en reuniones, consejos, juntas
0 comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado y hacer las
intervenciones desde el &mbito de su competencia.

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

8. Asesorar la atencion, tramite y respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la
eficacia.

9. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que
le sean asignados.

10. Acompafiar desde el ambito de su competencia el desarrollo y sostenimiento del
Sistema Integrado de Gestion aplicando los lineamientos asociados a la operacion de
los procesos transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestion

11. Asesorar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervisién contractual que le sea
delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

13.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad relacionada con la educacion superior.
Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia
Control Disciplinario Interno
Contratacion Publica y Privada
Alianzas Publico-Privadas
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Gerencia de proyectos

Atencion al usuario

Manejo de herramientas ofimaticas
0. Gestidn para resultados
1. Sistemas de gestién

RROo~NO

Planeacion estratégica, tactica y prospectiva

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones

W"‘-‘un."J

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cinco (05) afios de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimiento en: profesional.

o Derecho y Afines: Derecho
Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIll.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asesor, establecidas en
el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Asesor 2- Asesor 105-01 Libre Nombramiento y Remocién — Direccién Técnica de
Extension y Proyeccion Social — Componente de Comunicaciéon - 01 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 105

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE EXTENSION Y

PROYECCION SOCIAL - COMUNICACIONES
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y aconsejar a la alta direccién de la Institucion en la formulacion, ejecucion,
control, seguimiento y evaluaciéon de las politicas, planes, programas y proyectos
generales de la Institucion con énfasis en el componente comunicacional, de conformidad
con los lineamientos de las instancias competentes, reglamentos y procedimientos
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Institucion en la formulacion,
coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la Institucion, de
conformidad con planes sectoriales y lineamientos de las instancias competentes.
2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los programas propios de la Institucion, en

I,
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cumplimiento de sus fines misionales y el marco normativo que regula su
funcionamiento.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con los servicios
sustanciales de la educacién superior, los propdésitos y objetivos de la Institucion que
le sean asignados por el Rector de la Institucion.

4. Asistiry participar, en representacion de la Institucion, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado y hacer las
intervenciones desde el ambito de su competencia.

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

6. Asesorar la atencién, tramite y respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la
eficacia.

7. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

8. Acompafiar desde el ambito de su competencia el desarrollo y sostenimiento del
Sistema Integrado de Gestion aplicando los lineamientos asociados a la operacion
de los procesos transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestién

9. Asesorar desde el &mbito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual que le sea
delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con la educacién superior.

2. Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia

3. Comunicacion publica

4. Planeacion estratégica, tactica y prospectiva

5. Gerencia de proyectos

6. Atencion al usuario

7. Manejo de herramientas ofiméaticas

8. Gestion para resultados

9. Sistemas de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica

e Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa

e Compromiso con la organizacion e Construccion de relaciones

e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno

e Adaptacién al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (04) afios de experiencia
del Nucleo Béasico de Conocimiento en: profesional.

e Comunicacion Social, Periodismo y

Afines.

Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

I,
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Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asesor, establecidas en
el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Asesor 3 - Asesor 105-01 Libre Nombramiento y Remocién — Vicerrectoria Académica —
Componente de Mejoramiento Continuo - 01 empleo

IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Caddigo 105

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA- MEJORAMIENTO

CONTINUO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Institucion en la formulacion, ejecucion,
control, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
generales de la Institucion con énfasis en el Mejoramiento Continuo, de conformidad con
los lineamientos de las instancias competentes, reglamentos y procedimientos vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Institucién en la formulacion,
coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la Institucién, de
conformidad con planes sectoriales y lineamientos de las instancias competentes.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de los programas propios de la Institucion, en
cumplimiento de sus fines misionales y el marco normativo que regula su
funcionamiento.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con los servicios
sustanciales de la educacion superior, los propésitos y objetivos de la Institucion que
le sean asignados por el Rector de la Institucion.

4. Asistiry participar, en representacion de la Institucién, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado y hacer las
intervenciones desde el &mbito de su competencia.

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

6. Asesorar la atencion, tramite y respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la
eficacia.

7. Ejercer las funciones de supervisién a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

8. Acompaiar desde el ambito de su competencia el desarrollo y sostenimiento del
Sistema Integrado de Gestion aplicando los lineamientos asociados a la operacion
de los procesos transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestion

9. Asesorar desde el &mbito de su competencia en las fases precontractual, contractual
y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual que le sea
delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad relacionada con la educacion superior.
2. Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia
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3. Planeacion estratégica, tactica y prospectiva
4. Gerencia de proyectos
5. Atencion al usuario
6. Manejo de herramientas ofiméaticas
7. Gestion para resultados
8. Sistemas de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Iniciativa
e Compromiso con la organizacion e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (04) afios de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimiento en: profesional.

e Educacion.
e Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas.

e Administracion.

e Derecho y Afines: Derecho

e Ingenieria Administrativa y Afines.

¢ Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posgrado en modalidad
especializacion en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIll.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asesor, establecidas en
el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Profesional 1 — Maestro en Artes 209-04 Carrera Administrativa — Decanaturas — 03

empleos.
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominaciéon del Empleo Maestro en Artes
Cddigo 209
Grado 04
No. De cargos Tres (03)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
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Il. AREA FUNCIONAL: DECANATURAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los contenidos curriculares de los programas académicos guiando,

orientando y evaluando el proceso de ensefianza — aprendizaje como Docente

Asistente, de conformidad con las politicas institucionales, reglamentacién vy

procedimientos vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos académicos de su competencia, de conformidad con las
politicas institucionales, reglamentacion y procedimientos vigentes.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de docencia y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion éptima de los
recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de docencia en la respectiva decanatura, atendiendo las
disposiciones reglamentarias.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, de acuerdo con las politicas
institucionales y procedimientos establecidos.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas en concordancia con los planes institucionales
vigentes.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con los procesos
sustanciales de la educacion superior, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales establecidas.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la Institucion y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con los lineamientos técnicos establecidos.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Acompadar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales relacionados
con el Sistema Integrado de Gestion.

10. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con la educacién superior.
2. Planeacion tactica
3. Formulacion de proyectos
4. Atencion al usuario
5. Manejo de herramientas ofimaticas
6. Indicadores
7. Sistemas de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Alcaldia de Envigado




- @) —
Tecnologico de Artes © m -"?

Débora Arango -l v \/
Institucién Redefinida g 1SO 9001 w w

Vigilado MinEducacidn

W"‘-‘un."J

SC-CER4826T4 CO-5C-CERA92674

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Estos requisitos seran los establecidos en
del Nucleo Bésico de Conocimiento en: el numeral 2) del articulo 14° del Acuerdo
e Mdsica No 285 del 27 de abril de 2022.

Artes Plasticas, Visuales y Afines
Artes representativas

Otros programas asociados a Bellas
Artes

Encontrarse matriculado o titulado en un
nivel de formacién posgradual.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIIl.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Profesional 2 — Tesorero General 201-03 Carrera Administrativa — Vicerrectoria
Administrativa y Financiera — 01 empleo.

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Tesorero General

Cddigo 201

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos del proceso de soporte relacionado con la
gestion de la tesoreria general de la Institucion, aplicando los procedimientos
establecidos y normativa vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos competencia del area de tesoreria, de conformidad con las
politicas institucionales y procedimientos vigentes.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de la tesoreria, y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6éptima de los
recursos disponibles, en el marco de las politicas institucionales establecidas.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de su é&rea, atendiendo las disposiciones procedimentales
vigentes.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, de acuerdo con las politicas
institucionales y procedimientos establecidos.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas en concordancia con los planes
institucionales vigentes.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con los procesos de
Su area, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales
establecidas.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.
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8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Acompaiiar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn

10. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual que
le sea delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

12. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
que les hayan facilitado.

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con la educacién superior.
2. Planeacion tactica
3. Formulacion de proyectos
4. Atencion al usuario
5. Manejo de herramientas ofimaticas
6. Indicadores
7. Sistemas de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del Nucleo Bésico de Conocimiento en: profesional.
e Administracion.
¢ Ingenieria Administrativa y Afines.
e Contaduria Publica.
e Economia
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIll.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Profesional 3 - Profesional Universitario 219-02 Direccién Técnica de Planeacion
Institucional — 01 empleo.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 219
Grado 02
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
XY
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE PLANEACION
INSTITUCIONAL — BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos del banco de programas y proyectos en el
marco de la planeacion y analitica institucional, de conformidad con las politicas,
lineamientos técnicos y normativos vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos competencia del banco de programas y proyectos, de
conformidad con los lineamientos de las instancias competentes, las politicas
institucionales y procedimientos vigentes.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de la Institucion, y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los
recursos disponibles, en el marco de las politicas institucionales establecidas.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de su area, atendiendo las disposiciones procedimentales
vigentes.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la analitica institucional como insumo fundamental para la formulacién
de planes, programas, proyectos, y la toma de decisiones, de acuerdo con las
politicas institucionales y procedimientos establecidos.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas en concordancia con los planes
institucionales vigentes.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con la planeacion
institucional y la formulacién de proyectos de inversién, y absolver consultas de las
diferentes dependencias y procesos, de acuerdo con las politicas institucionales
establecidas.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Acompabfar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién

Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual que
le sea delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.
Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
que les hayan facilitado.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Planeacion tactica

Metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos
Atencion al usuario

Manejo de herramientas ofiméticas

Indicadores

Sistemas de gestién

Nouo,rwNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
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e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
del Nucleo Bésico de Conocimiento en: profesional.

e Administracion.
Contaduria Publica.
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIII.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Profesional 4 - Profesional Universitario 219-02 Direccién Técnica de Planeacion
Institucional — 01 empleo.

IX. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caddigo 219

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

X. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE PLANEACION
INSTITUCIONAL
XI. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos del banco de programas y proyectos en el
marco de la planeacion y analitica institucional, de conformidad con las politicas,
lineamientos técnicos y normativos vigentes.
XII. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos competencia del banco de programas y proyectos, de
conformidad con los lineamientos de las instancias competentes, las politicas
institucionales y procedimientos vigentes.

15. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de la Institucién, y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los
recursos disponibles, en el marco de las politicas institucionales establecidas.

16. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de su é&rea, atendiendo las disposiciones procedimentales
vigentes.

17. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la analitica institucional como insumo fundamental para la formulacion
de planes, programas, proyectos, y la toma de decisiones, de acuerdo con las
politicas institucionales y procedimientos establecidos.
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19.

20.

21.

22.

24.

25.

26.

27.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro

de los objetivos y las metas propuestas en concordancia con los planes
institucionales vigentes.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con la planeacién
institucional y la formulacién de proyectos de inversién, y absolver consultas de las
diferentes dependencias y procesos, de acuerdo con las politicas institucionales
establecidas.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

23. Acompanfar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando

los lineamientos asociados a la operacidbn de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion

Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual que
le sea delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.
Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
que les hayan facilitado.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Xlll.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.

9. Planeacion tactica

10. Metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos
11. Atencion al usuario

12. Manejo de herramientas ofimaticas

13. Indicadores

14. Sistemas de gestién

XIV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

XV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Dos (02) afios de experiencia profesional.
del Nucleo Béasico de Conocimiento en:

Administracion.

Contaduria Publica.

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

XVI.  EQUIVALENCIAS

I,
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Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Profesional 5 - Profesional Universitario 219-02 Carrera Administrativa — Vicerrectoria
Académica de Institucion Tecnoldgica - Biblioteca — 01 empleo.

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA DE ESCUELA -

BIBLIOTECA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos y procesos propios de la Biblioteca como
parte integral de los servicios de soporte académico, de conformidad con las politicas
institucionales, los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos relacionados con los servicios propios de la Biblioteca, de
conformidad con los lineamientos de las instancias competentes, las politicas
institucionales y procedimientos vigentes.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la Biblioteca institucional,
garantizando el oportuno cumplimiento de sus fines misionales, su dotacion y medios
de accesibilidad, promoviendo la utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, en
el marco de las politicas institucionales establecidas.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de su éarea, atendiendo las disposiciones procedimentales
vigentes.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la cultura de consulta y acceso a los recursos bibliograficos,
promoviendo las buenas practicas de uso y conservacion de estos, de acuerdo con
las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas en relacion con el acceso a los servicios de
intercambio bibliotecario, de conformidad con los requerimientos de la comunidad
académica y del relacionamiento interinstitucional.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con los recursos
bibliograficos disponibles, y absolver consultas de los diferentes estamentos, de
acuerdo con las politicas institucionales establecidas.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la Biblioteca y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

10. Acompaniar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion
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11. Participar desde el &ambito de su competencia en las fases precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual que
le sea delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.
Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
que les hayan facilitado.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

12.

13.

14.

1. Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Planeacion tactica
3. Formulacion de proyectos
4. Atencion al usuario
5. Manejo de herramientas ofiméaticas
6. Indicadores
7. Sistemas de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII.
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
del Ndcleo Béasico de Conocimiento en:
e Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.
VIlIl.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional.

Profesional 6 - Profesional Universitario 219-02 Carrera Administrativa — Vicerrectoria
Académica — Practicas - 01 empleo.

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA - PRACTICAS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

vigentes en Educacion Superior.

Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de préacticas
profesionales, de conformidad con las politicas, lineamientos técnicos y normativos

I,
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos relacionados con la gestion de practicas profesionales de
conformidad con los lineamientos de ensefianza - aprendizaje, las politicas
institucionales y procedimientos vigentes.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la gestion de practicas profesionales, las relaciones interinstitucionales con
las agencias de practica, y la prestacion del servicio a los estudiantes beneficiarios
del programa de practicas, velando por la ejecucién y utilizaciébn optima de los
recursos disponibles, en el marco de las politicas institucionales establecidas.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades inherentes a las practicas profesionales, atendiendo las disposiciones
procedimentales vigentes.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la orientacion al estudiante para el desarrollo de actitudes profesionales
y la acertada toma de decisiones en su programa de practicas profesionales de
acuerdo con las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas en los planes institucionales desde el
componente de practicas laborales, promoviendo y posicionando la imagen
institucional y la calidad de los programas académicos.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con la consecucién
de agencias de préacticas y desarrollo de practicas profesionales, y absolver
consultas de los diferentes estamentos, de acuerdo con las politicas institucionales
establecidas.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas del area y preparar los informes respectivos, de acuerdo con los
lineamientos técnicos y normativos vigentes.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

Acompabfar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién aplicando
los lineamientos asociados a la operaciébn de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién

Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual que
le sea delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.
Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
que les hayan facilitado.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con la Educacion Superior.

Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Planeacion tactica

Formulacion de proyectos

Atencion al usuario

Manejo de herramientas ofiméticas

Indicadores

Sistemas de gestiéon

©ONOoO G~ WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
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e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dos (02) afios de experiencia profesional.
del Ndcleo Basico de Conocimiento en:
e Educacion.
e Administracion.
e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.
VIII.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Profesional 7 - Profesional Universitario 219-02 Carrera Administrativa — Oficina Asesora
Juridica - 01 empleo.

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA - CONTRATACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades del proceso relacionado con la gestién contractual de la

Institucién de conformidad con los planes, programas y proyectos establecidos, las

politicas institucionales y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la contratacion de bienes y servicios en sus diferentes fases y modalidades
requeridos por las diferentes dependencias y procesos de la Institucion, de
conformidad con las politicas institucionales, marco normativo y procedimientos
vigentes.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de la Institucion desde la gestion contractual,
y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, en el marco de las politicas
institucionales establecidas y normativa vigente.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y las actividades
propias de su area, atendiendo las disposiciones procedimentales vigentes.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la gestion contractual de la Institucion como mecanismo para la
provision de bienes y servicios, de acuerdo con las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas en concordancia con los planes
institucionales vigentes.
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6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con la contratacion y
adquisicion de bienes y servicios, y absolver consultas de las diferentes
dependencias y procesos, aplicando la unidad de criterio de conformidad con el
marco normativo y los procedimientos legales vigentes.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la dependencia y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

8. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

9. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

10. Acomparniar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién

11. Participar desde el &mbito de su competencia en las fases precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual que
le sea delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos vigentes.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

13. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado.

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con la Educacion Superior
2. Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia.
3. Alianzas Publico-Privadas
4. Planeacion tactica
5. Proyectos de inversiéon
6. Atencion al usuario
7. Manejo de herramientas ofimaticas
8. Indicadores
9. Sistemas de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptaciéon al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dos (02) afios de experiencia profesional.
del Ndcleo Basico de Conocimiento en:

e Derecho y Afines: Derecho.
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIll.  EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Profesional 7 - Profesional Universitario en Gestion de Servicios Multimediales 219-02
Carrera Administrativa — Direccidn Técnica de Extension y Proyeccion Social - 01 empleo.
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IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE EXTENSION Y
PROYECCION SOCIAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y desarrollar estrategias y actividades de creacion, disefio, produccion y
postproduccion de contenido multimedial de los programas, proyectos, productos y
servicios en el contexto de las préacticas artisticas, creativas y culturales, atendiendo las
disposiciones normativas vigentes y los procedimientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, desarrollar y comercializar productos y servicios multimediales de los
programas, proyectos, productos y servicios de la Institucion.

2. Gestionar y desarrollar estrategias creativas y de innovaciéon para la solucion de
problemas, a través de medios digitales y nuevas tecnologias.

3. Construir material audiovisual, multimedia y de contenidos digitales para ampliar y
fortalecer el portafolio de servicios.

4. Liderar equipos creativos orientados al desarrollo de proyectos multimediales para
el desarrollo de programas, proyectos y servicios.

5. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos competencia de su dependencia, de conformidad con las
politicas institucionales y procedimientos vigentes.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de su dependencia, atendiendo las disposiciones
procedimentales vigentes.

7. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, de acuerdo con las politicas
institucionales y procedimientos establecidos.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas en concordancia con los planes
institucionales vigentes.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con los procesos de
la dependencia, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales
establecidas.

10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los obijetivos,
planes y programas de la Institucion y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con los lineamientos técnicos establecidos.

11. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

12. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
que le sean asignados.

13. Acompadar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
aplicando los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

14. Participar desde el &mbito de su competencia en las fases precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucion y ejercer la supervision contractual
que le sea delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos
vigentes.

15. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

16. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos gue les hayan facilitado.
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17. Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Gestion de contenidos multimediales.
3. Proyectos de inversion publica.
4, Sistemas de gestion integral.
5. Indicadores.
6. Gestion de riesgos.
7. Manejo de herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII.
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
del Ndcleo Basico de Conocimiento en:

e Comunicacion
Disefiador grafico
Productor audiovisual
Profesional en
multimediales.
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIll.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
Dos (02) afios de experiencia profesional.

contenidos

Profesional 8 - Profesional Universitario 219-02 Carrera Administrativa — Direcciéon Técnica
de Extensién y Proyeccion Social — Asesor de Comunicaciones- 01 empleo.

IX. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caddigo 219

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

X. AREA FUNCIONAL: DIRECCION TECNICA DE EXTENSION Y
PROYECCION SOCIAL — ASESOR DE COMUNICACIONES
XI. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, proyectos y ejecutar

las actividades técnicas y administrativas de la dependencia en cumplimiento de la
correcta aplicacion de normas y procedimientos vigentes
Xll.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I,

Alcaldia de Envigado




Tes:nolc’)gico de Artes (@) ﬁ .{“"%
Débora Arango \

hord Arang W WY
Institucion Redefinida 1SO 001

Vigilado MinEducacidn

icontec

SC-CER4826T4 CO-5C-CERA92674

1. Participar en el disefio y ejecucion de las herramientas que permitan evaluar las
estrategias de comunicacion desarrolladas y proponer lo correctivos a que haya
lugar, conforme a la planeacion estratégica de la Institucion.

2. Proponer mejoras tendientes a garantizar el cumplimiento de los objetivos
esperados en las estrategias de comunicacion, con el fin de optimizar el servicio
para los servidores de la entidad.

3. Realizar el monitoreo y /o seguimiento a los medios de comunicacion para
clasificar y analizar la informacién, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

4. Revisar el entorno sectorial TIC en busca de informacién de interés institucional y
sectorial, para verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas
en la Institucion.

5. Monitorear y medir la eficiencia, eficacia y efectividad de los medios de
comunicacion internos y externos administrados por el area de comunicaciones y
tomar las medidas correctivas necesarias, tendientes a garantizar el cumplimiento
de los objetivos esperados.

6. Participar en la formulacién de propuestas orientadas a mejorar la imagen
institucional de la entidad, con el fin de optimizar el servicio y proponer los
correctivos a que haya lugar, atendiendo las necesidades institucionales.

7. Participar en el disefio e implementacion de campafias orientadas a incentivar el
uso de los medios de comunicacién que administra el &rea de comunicaciones, y
mantener actualizados los procedimientos propios de la dependencia.

8. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, de acuerdo con
las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

9. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas en concordancia con los planes
institucionales vigentes.

10. Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.

11. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

12. Acompariar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
aplicando los lineamientos asociados a la operacion de los procesos
transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

13. Participar desde el ambito de su competencia en las fases precontractual,
contractual y postcontractual de la Institucién y ejercer la supervision contractual
gue le sea delegada, de conformidad con la normativa y los procedimientos
vigentes.

14. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

15. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

16. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Xlll.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.

9. Finanzas publicas y presupuesto.

10. Proyectos de inversion publica.

11. Sistemas de gestion integral.

12. Indicadores.

13. Gestidn de riesgos.

14. Manejo de herramientas ofimaticas.
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XIV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
XV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dos (02) afios de experiencia profesional.
del Ndcleo Basico de Conocimiento en:
e Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

XVI.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Profesional 9 - Maestro en Artes 209-01 Carrera Administrativa — Decanaturas - 12 empleos.

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Maestro en Artes

Cédigo 209

Grado 01

No. De cargos Doce (12)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: DECANATURAS
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los contenidos curriculares de los programas académicos guiando,
orientando y evaluando el proceso de ensefianza — aprendizaje como Docente Auxiliar,
de conformidad con las politicas institucionales, reglamentacion y procedimientos
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar articuladamente con planeacion institucional en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de la Institucion y demas programas y proyectos
institucionales con alcance presupuestal, y proyectar las modificaciones
presupuestales requeridas en cumplimiento de las disposiciones legales vy
politicas de operacion vigentes.

2. Disefar la estructura presupuestal de la Institucion, analizando la viabilidad de los
rubros que la integran para la adecuada ejecucion de los conceptos de
funcionamiento e inversion, verificando el comportamiento histérico, garantizando
la pertinencia de los conceptos y la concordancia con las disposiciones
normativas vigentes.

3. Proyectar los traslados presupuestales requeridos para atender las obligaciones
de la Institucion, y gestionar con la instancia de planeacion institucional los ajustes
respectivos, atendiendo los lineamientos, procedimientos y normatividad vigente.

4. Efectuar monitoreo, seguimiento y control al presupuesto de la Institucién durante
su formulacién, ejecucién, y cierre en cada vigencia, conforme a los
procedimientos establecidos y disposiciones normativas vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo, de acuerdo con
las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas en concordancia con los planes
institucionales vigentes.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos relacionados con los procesos
sustanciales de la educacién superior, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales establecidas.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la Institucién y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
aplicando los lineamientos asociados a la operacibn de los procesos
transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecuciéon de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con la educacién superior.
2. Planeacion tactica
3. Formulacion de proyectos
4. Atencion al usuario
5. Manejo de herramientas ofiméaticas
6. Indicadores
7. Sistemas de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta

, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Estos requisitos seran los establecidos en
del Nucleo Basico de Conocimiento en: el numeral 1) del articulo 14° del Acuerdo

Musica No 285 del 27 de abril de 2022.
Artes Plasticas, Visuales y Afines
Artes representativas

Otros programas asociados a Bellas
Artes

VIIl.  EQUIVALENCIAS

0 sustit

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Profesional, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen

uyan.
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Extension y Proyeccion Social - 03 empleos.

l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Cddigo 367

Grado 01

No. De cargos Tres (03)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCIO’N TECNICA DE EXTENSION Y
PROYECCION SOCIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica administrativa a los procesos a cargo de la dependencia
aplicando los procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Apoyar desde el componente téchico la ejecucion de los procesos de la
dependencia y sugerir alternativas para el tratamiento y generacion de nuevos
procesos, en concordancia con los objetivos y metas establecidos.

Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo vy
conservacion de recursos propios de la Instituciébn, de acuerdo con los
lineamientos y politicas institucionales.

Brindar asistencia técnica administrativa de acuerdo con instrucciones recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, de
conformidad con los lineamientos e instrucciones recibidas, parametros de los
procesos y la normativa vigente.

Realizar seguimiento al mantenimiento de los equipos e instrumentos al servicio
de la dependencia, registrando los controles periédicos necesarios, y reportando
las novedades de manera oportuna.

Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones y segun las politicas y parametros de servicio al ciudadano establecidos
en la Institucion.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
aplicando los lineamientos asociados a la operacion de los procesos
transversales relacionados con el Sistema Integrado de Gestion

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecuciéon de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e
insumos que les hayan facilitado.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e NS

Andlisis y procesamiento de datos.
Estadistica basica.

Atencion al usuario.

Manejo de herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo técnico profesional o tecnoldgico en | Un (01) afio de experiencia relacionada.
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

e Administracion

¢ Ingenieria Industrial y afines

¢ Ingenieria Administrativa y afines

e Economia
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIII.  EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Técnico, establecidas en
el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Técnico 2 - Técnico Administrativo 367-01 Carrera Administrativa - — Gestion Documental

- 01 empleo
IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Cédigo 367
Grado 01
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL — GESTION
DOCUMENTAL

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica administrativa al proceso relacionado con la gestion

documental y organizacion de archivos aplicando los procedimientos establecidos y las

politicas institucionales vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar desde el componente técnico la ejecucion de los procesos de la dependencia
y sugerir alternativas para el tratamiento y generacion de nuevos procesos, en
concordancia con los objetivos y metas establecidos.

2. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de recursos propios de la Institucion, de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.

3. Brindar asistencia técnica administrativa de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, de
conformidad con los lineamientos e instrucciones recibidas, parametros de los
procesos y la normativa vigente.
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10.

11.

Realizar seguimiento al mantenimiento de los equipos e instrumentos al servicio de
la dependencia, registrando los controles periddicos necesarios, y reportando las
novedades de manera oportuna.

Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones y segun las politicas y pardmetros de servicio al ciudadano establecidos
en la Institucion.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn

Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
que les hayan facilitado.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Anadlisis y procesamiento de datos.
2. Estadistica basica.
3. Atencion al usuario.
4. Manejo de herramientas ofiméaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados. ¢ Disciplina

e OQOrientacion al wusuario y al| e Responsabilidad
ciudadano.

e Compromiso con la Organizacion. Competencias especificas Resolucion 629
Trabajo en equipo. de 2018
e Adaptacion al cambio. e Manejo de la informacion y de los
recursos

e Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacion

e Confiabilidad técnica

e Capacidad de andlisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

W"‘-‘1;11."1

Segun el Articulo 4 de la Ley 1409 de 2010
en concordancia con el Articulo 2 de la
Resolucion del DAFP 0629 de 2018:

Titulo de formacion Técnica Profesional o
Tecnoldgica en:
e Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas: Archivistica o
Archivista.

Tarjeta o matricula profesional de Archivista
o Certificado de inscripcion en el Registro
Unico Profesional de Archivistas, segin sea
el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

Segun Resolucion del DAFP 629 del 19 de
julio de 2018:

No aplica experiencia.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Segun Resolucion del DAFP 629 del 19 de julio de 2018:

No aplica equivalencias.
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empleo
IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cddigo 367
Grado 01
No. De cargos Tres (03)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA DE INFORMATICA Y TIC

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica administrativa a los procesos relacionados con el soporte
tecnoldgico e informético aplicando los procedimientos establecidos y las politicas
institucionales vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar desde el componente técnico la ejecucion de los procesos de la dependencia
y sugerir alternativas para el tratamiento y generaciébn de nuevos procesos, en
concordancia con los objetivos y metas establecidos.

Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de recursos propios de la Institucién, de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.

Brindar asistencia técnica administrativa de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, de
conformidad con los lineamientos e instrucciones recibidas, parametros de los
procesos y la normativa vigente.

Realizar seguimiento al mantenimiento de los equipos e instrumentos al servicio de
la dependencia, registrando los controles periddicos necesarios, y reportando las
novedades de manera oportuna.

Atender a usuarios internos y externos de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones y segun las politicas y parametros de servicio al ciudadano establecidos
en la Institucion.

Atender, gestionar y tramitar las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones de su competencia, analizar y hacer seguimiento a la eficacia.
Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

Acompahar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de

acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

11. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos

gue les hayan facilitado.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PwnhE

Andlisis y procesamiento de datos.
Estadistica basica.

Atencion al usuario.

Manejo de herramientas ofiméticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo técnico profesional o tecnolégico en | Un (01) afio de experiencia relacionada.
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en:
e Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines
Tarjeta, matricula o registro profesional en
los casos reglamentados por la ley.
VIII.  EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Técnico, establecidas en
el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Asistencial 1 - Secretario Ejecutivo 425-02 Libre Nombramiento y Remocién — Rectoria de
Instituciéon Tecnoldgica — 01 empleos.

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario Ejecutivo

Caddigo 425

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

1. AREA FUNCIONAL: RECTORIA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la asistencia secretarial de la Rectoria, atendiendo las politicas institucionales y

los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender
el Rector e informar los cambios en la misma, atendiendo las instrucciones
impartidas y la programacion de actividades

2. Programar y organizar los servicios de transporte y mensajeria de la dependencia,
atendiendo las instrucciones brindadas y procedimientos vigentes.

3. Apoyar la recopilacién, procesamiento, reparto y control de informacién, que se
requiera para atender los requerimientos del Rector.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento a
las politicas institucionales establecidas.

5. Orientar a los usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
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7. Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

8. Ejercer las funciones de supervisién a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

10. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado.

11. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas para el manejo de archivo y correspondencia
2. Técnicas de redaccioén y ortografia
3. Manejo de herramientas ofiméaticas.
4. Atencion al usuario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion
e QOrientacion a resultados Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. | Dos (02) afios de experiencia relacionada.

VIII.

EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.

Asistencial 2 - Auxiliar Administrativo 407-01 Carrera Administrativa — Oficina de
Admisiones y Registro; Direccion Técnica de Extension y Proyeccion — 04 empleos

l. IDENTIFICACION

No. De cargos
Dependencia
Jefe inmediato

Nivel Asistencial
Denominaciéon del Empleo Auxiliar Administrativo
Cdédigo 407

Grado 01

Cuatro (04)
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision inmediata

1. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- OFICINA DE ADMISIONES Y REGISTRO — DIRECCION TECNICA DE
EXTENSION Y PROYECCION
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeiiar funciones de asistencia administrativa y logistica encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de la dependencia.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento a
las politicas institucionales establecidas.

2. Orientar a los usuarios internos y externos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas segun las
necesidades de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

5. Acompafar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion aplicando
los lineamientos asociados a la operacion de los procesos transversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién

6. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

7. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucién de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

8. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, herramientas e insumos
gue les hayan facilitado.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo y correspondencia.
2. Técnicas de redaccion y ortografia.
3. Manejo de herramientas ofiméticas
4. Atencion al usuario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. | Un (01) afio de experiencia relacionada.

VIIl.  EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias entre estudios y experiencia para el Nivel Asistencial, establecidas
en el Articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen
0 sustituyan.
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