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No. 5253
(21 DE MAYO DE 2020)

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS DIFERENTES EMPLEOQOS
DE LA PLANTA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en uso de sus
atribuciones legales y reglamentarias, en especial, las conferidas en el Acuerdo 30 del
03 de agosto de 2016 y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica en sus articulos 122, 123 y 125, establece la obligatoriedad
de detallar mediante leyes o reglamentos las funciones de los empleos publicos, y que el
ejercicio de los mismos, se hara en la forma prevista, previo cumplimiento de los
requisitos y condiciones que se establezcan.

Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica expedido por medio
del Decreto 1083 de 2015, compila las normas de caracter reglamentario que rigen el
sector, dentro de las cuales se incluye lo relacionado con las funciones y requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos contemplados en
el Titulo 2 del decreto en mencién, y en su articulo 2.2.2.6.1 establece que la adopcién,
adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico de funciones y competencias
laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacion, entre las cuales se
encuentran los Entes Universitarios Autbnomos, se efectuard por resolucién interna del
jefe del respectivo organismo, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el mismo
decreto.

Que de acuerdo a la normatividad establecida en los articulos 28 y 57 de la Ley 30 de
1992, la Universidad Tecnolégica de Pereira siendo un ente universitario autbnomo del
orden nacional, debe regirse por sus propios estatutos, donde la designacion, requisitos y
calidades para desempefar los cargos Directivos deben estar reglamentados en los
mismos.

Que en atencion a las disposiciones normativas y reglamentarias citadas, y con el fin de
hacer efectivo el proyecto de Modernizacion y Desarrollo Organizacional, antes
denominado Modernizacién Administrativa, que contempla la actualizacion del manual
especifico de funciones y competencias laborales de la Institucién, el Consejo Superior
Universitario mediante el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016, deleg6 al Rector la funcién
de expedir el manual especifico de funciones y competencias laborales, en concordancia
con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales que se establezcan sobre
esta materia.

Que el manual especifico de funciones y competencias laborales compila las diferentes
descripciones de los empleos existentes en el Plan de Cargos Administrativo, permitiendo
establecer las funciones, los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias laborales exigidas para el desempefio de estos.

Que el Rector de la Universidad Tecnoldgica de Pereira de conformidad con la facultad
concedida en el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016 y con sujecion a lo establecido en el
Titulo 2 del Decreto Unico Nacional 1083 del 2015, podra establecer una equivalencia
para los requisitos especificos de estudio y de experiencia de los empleos a proveer, en
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los casos que lo considere necesario, de acuerdo a las necesidades del servicio de la
Institucion.

Que mediante la Resolucién de Rectoria No. 6886 del 03 de Agosto de 2018 se
establecieron los lineamientos para la evaluacion de competencias del personal
administrativo de la Universidad Tecnolégica de Pereira, adoptando el Decreto 815 del 8
de Mayo de 2018 que modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico reglamento del sector de
funcion publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

Que la Institucién viene adelantando el proceso de actualizacion del manual especifico de
funciones y competencias laborales, con el propdsito de que las funciones y el perfil de los
diferentes empleos estén acordes al nivel jerarquico y grado salarial de cada uno de ellos,
manteniendo la concordancia con la planta global, en cumplimiento de la normatividad
vigente y el proyecto de Modernizacion y Desarrollo Organizacional definido en el Plan de
Desarrollo Institucional -PDI.

Que se hace necesario actualizar de forma parcial, el manual especifico de funciones y
competencias laborales, en lo correspondiente a los empleos de nivel Directivo,
Profesional, Técnico y Asistencial del Plan de Cargos Administrativos asignados a las
dependencias administrativas y académicas de la Universidad intervenidas; una vez
concluido el proceso de revision y validacién de éstos, conforme a lo dispuesto en la
Resolucion de Rectoria No. 4337 del 17 de julio de 2017; ejercicio similar realizado para
otros empleos administrativos ya adoptados en 2016, 2017, 2018 y 2019 por medio de
Resoluciones de Rectoria.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto, el Rector,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los siguientes empleos que hacen parte de la planta administrativa
globalizada, en el sentido de actualizarlo de acuerdo con lo que se relaciona a
continuacion:

Niveles/Cargos Grado Ngétcigl?zoasr a Clase de Cargo
Directivo
Directivo 21 1 Libre nombramiento y remocién
Directivo 12 1 Libre nombramiento y remocién
Profesional
Profesional ‘ 13 ‘ 1 ‘ Carrera Administrativa
Técnico
Grado ‘ 16 ‘ 1 ’ Carrera Administrativa
Asistencial
Auxiliar ‘ 21 ‘ 1 ‘ Carrera Administrativa
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PARAGRAFO: El niumero de cargos corresponde a la relacion de los empleos para los
cuales aplicard la descripcion que hace parte integral del presente Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: EI Rector de la Universidad podra mediante Resolucion, previo
aval del Jefe de Gestion del Talento Humano, modificar completa o parcialmente
cualquiera de los empleos que componen el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales enunciados en el articulo primero.

ARTICULO TERCERO: Las descripciones de los empleos relacionados en el presente
acto administrativo y que haran parte del manual especifico de funciones y competencias
laborales contienen los siguientes elementos: ldentificacion, Area funcional, Objetivo,
Funciones y Perfil del cargo.

ARTICULO CUARTO: Las competencias laborales incluidas en el Perfil del Cargo, seran
aquellas que se encuentren adoptadas en el momento por la Institucién, las cuales estan
sujetas a los cambios que se consideren pertinentes por la Universidad.

ARTICULO QUINTO: Ordenar a Gestion de Talento Humano o quien haga sus veces,
adelantar el proceso de notificacion, divulgacion, socializacién y apropiacion de la
actualizacion de los empleos del manual especifico de funciones y competencias
laborales establecidas en este acto administrativo por parte del personal correspondiente.

ARTICULO SEXTO: Al entrar en vigencia los manuales especificos de funciones y
competencias laborales adoptados en la presente resolucion, los documentos existentes
relacionados con cada uno de los elementos que describen los empleos, pierden validez y
deben ser retirados de las fuentes de consulta donde se encuentren publicados.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

> -
ira a los vdintian (21) dias del mes de mayo de 2020.

J

KANDO G IA TRUJILLO

-
Elabor6:  Eliana Marcela Palacio Herrera

Manuel Fernando Dominguez Salazar

Reviso6: Jairo Ordilio Torres Moreno
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de Pereira COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Directivo

2. Denominacién: Vicerrector

3. Grado: 21

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. Jefe inmediato: Rector

6. Dedicacion: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Libre nombramiento y remocion
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria de Investigaciones, Innovacion y Extensién

lll. OBJETIVO

Dirigir la Vicerrectoria de Investigaciones, Innovacidén y Extensidn, orientar lineamientos y directrices
gue promuevan y potencialicen las capacidades institucionales para la generacidn de conocimiento, los
productos de desarrollo cientifico y tecnoldgico, y los emprendimientos pertinentes con las demandas y
necesidades de la sociedad, que fortalezcan la docencia a nivel de pregrado y posgrado; asi como la
consolidacidn de las relaciones con el sector productivo y la sociedad, a través de la oferta de servicios
de extensidon con impacto a nivel regional, nacional e internacional.

IV. FUNCIONES

1. Formular, implementar y ejecutar politicas, lineamientos, directrices, planes, programas vy
proyectos tendientes a fortalecer la gestion de la investigacion, la innovacion y la extension en la
Institucion, en coherencia con la Constituciéon y la Ley, las reglamentaciones y politicas
establecidas en la Universidad.

2. Planear y controlar la correcta ejecucion de las funciones establecidas para la Vicerrectoria,
articulando de manera efectiva los procesos internos y centros adscritos, acorde a la normatividad
y lineamientos vigentes.

3. Impulsar estrategias que permitan la articulacion efectiva de las labores de investigacion con las
de docencia y extensién, promoviendo la participacion activa de todos los actores involucrados y
el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

4. Definir y promover acciones que permitan articular las actividades de investigacién, desarrollo
tecnoldgico e innovacion de la Universidad, con la normatividad del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y los demas lineamientos establecidos por el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn y las directrices del Departamento Nacional de Planeacidén, a través de los
diferentes CONPES, asociados a los temas de politicas publicas.

5. Gestionar ante diferentes organismos estatales y privados, a nivel nacional e internacional, la
conformacion de redes, el intercambio de conocimiento o recursos para el fortalecimiento e
internacionalizacién de la investigacion, el desarrollo tecnoldgico y la innovacién con el propdsito
de visibilizar las capacidades institucionales.

6. Definir y promover lineamientos y directrices para el establecimiento de alianzas, convenios,
contratos o participaciéon en convocatorias externas en materia de investigacidén, desarrollo
tecnoldgico, innovacion y extension, de conformidad con las politicas Institucionales y
normatividad vigente.
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7. Orientar la definicion de criterios y mecanismos de seguimiento y evaluacién que permitan
asegurar la calidad, pertinencia y el logro de los objetivos propuestos en los programas o
proyectos de investigacién, desarrollo tecnoldgico, innovacién y extensién.

8. Disefiar e implementar estrategias para el fortalecimiento de los grupos de investigacion de la
Universidad, que permitan su clasificacidon y reconocimiento ante el Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

9. Dirigir la implementacidn y ejecucidn de acciones que permitan la consecucién y administracién de
recursos para la financiacién y desarrollo de las actividades de su competencia que se adelantan
en la Universidad, de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos internos.

10. Impulsar el desarrollo de actividades de formacidn de los diferentes estamentos de la Universidad,
en procesos relacionados con la investigacién, desarrollo tecnoldgico, innovacidn y extension, a fin
de potencializar las capacidades institucionales.

11. Gestionar la generacidon y transferencia de conocimiento, los productos de (I+D+i) y los
emprendimientos pertinentes con las demandas y necesidades del entorno, con el propésito de
impactar los sectores estratégicos de la sociedad.

12. Dirigir el disefio e implementacion de estrategias de fortalecimiento de la relacion Universidad -
Entorno, con el fin de articular las capacidades institucionales y promover a la sociedad la
transferencia y apropiacion de los resultados de los procesos de investigacién, desarrollo
tecnoldgico, innovacion y extension.

13. Fomentar la oferta de servicios de extensidon con impacto a nivel regional, nacional e internacional
a través de la promocidon de estos servicios, que permitan aumentar la comercializacion vy
transferencia de las capacidades institucionales.

14. Orientar y acompafar la formulacion e implementacion de lineamientos y estrategias para
garantizar una adecuada gestién ambiental en el campus universitario, con el propdsito de
contribuir a la sostenibilidad y desarrollo de la Institucién y de la sociedad.

15. Asesorar a la Rectoria, érganos colegiados, Facultades y otras dependencias en cuanto a las
politicas y procesos relacionados con la investigacion, extension y gestion tecnoldgica, conforme a
la normativa vigente establecida para tal fin.

16. Coordinar las actividades propias de la gestidn del talento humano asignado, orientando sus
acciones para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y de la normatividad
institucional.

17. Representar a la Vicerrectoria o a la Universidad ante las diferentes instancias de la sociedad, en
las cuales se tenga participacidn o por designacién de la autoridad competente.

18. Liderar y coordinar los Comités asesores de su competencia, en los cuales se establecen los
lineamientos y directrices de funcionamiento para las lineas de accidn de la Vicerrectoria.

19. Dar respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) que sean de su
competencia, de acuerdo con la normatividad en atencidn al ciudadano.
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20. Firmar los documentos con destino interno y externo, resultantes del ejercicio de sus funciones y
gue sean de su competencia, con el fin de respaldar la integridad de la informacién y avalar su uso,
en cumplimiento de los requerimientos institucionales y legales vigentes.

21. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su area de desempeio y las directrices en materia
de seguridad de la informacidn establecidas en la Institucion.

22. Apropiar en el ejercicio de sus funciones el Cédigo de Integridad adoptado por la Institucion,
aplicando los valores y principios de accién alli definidos, que permitan el fortalecimiento de un
ambiente ético, de confianza y con orientacién a mejorar la prestacion del servicio.

23. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las instancias competentes, y que
correspondan con la naturaleza del empleo.
V.  PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA \
Titulo profesional Titulo de postgrado en la modalidad | Cincuenta vy seis (56) meses
de maestria en cualquier area del | de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en los | conocimiento. relacionada en procesos
casos reglamentados por la Ley. afines con las funciones del
cargo.
Alternativa Alternativa

Titulo de postgrado en la modalidad | Sesentay ocho (68) meses
de especializacion en cualquier drea | de experiencia profesional
del conocimiento. relacionada en procesos
relacionados con las
funciones del cargo.
Nota: Cualquier docente en carrera de la Institucion podrd ejercer este empleo, siempre y cuando
cumpla con el perfil definido.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion de proyectos
Leyes de Educacion Superior
Administracion de personal
Sistemas de Gestion
Administracién y contratacion publica
Normatividad asociada a investigacién, innovacién y extension
Normatividad en propiedad intelectual

Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS |
Vision estratégica
Aprendizaje Continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacidn Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
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COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
1. Nivel: Directivo
2. Denominacion: Directivo
3. Grado: 12
4. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. Jefe inmediato: Jefe de la dependencia
6. Dedicacidn: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Libre nombramiento y remocion
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia: Vicerrectoria de Investigaciones, Innovacién y Extension
Gestién Ambiental

lll. OBJETIVO

Liderar la formulaciéon e implementacidon de lineamientos y estrategias para garantizar una adecuada
gestién ambiental en el campus universitario, con el propdsito de contribuir al desarrollo sostenible y el
fortalecimiento de la cultura ambiental de la Institucidn.

IV. FUNCIONES

1. Definiry gestionar la aprobacién de lineamientos, criterios y directrices en lo relacionado a la Gestion
Ambiental de la Universidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién institucional y el
logro de los objetivos propuestos, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Coordinar la promocién y divulgacién de los aspectos relacionados con la gestion ambiental, que
fomente la educacion y cultura ambiental entre los diferentes grupos de interés internos y externos
de la Universidad.

3. Disefiar estrategias para la disminucién del impacto ambiental y promocién del uso eficiente de los
recursos, contribuyendo al cumplimiento de la politica ambiental en la Universidad.

4. Coordinar la relacién de la Institucion con actores externos, para promover procesos de
transformacion productiva que contribuyan al desarrollo sostenible de la region.

5. Asesorar a las dependencias académicas y administrativas o usuarios que lo requieran, en temas
relacionados con la gestion ambiental de la Universidad, fortaleciendo la cultura ambiental
institucional.

6. Ejercer las funciones que le sean asignadas por la autoridad competente en el marco de la gestion
ambiental de la Universidad, articuldndose con las dependencias para el cumplimiento de la
normatividad aplicable para la Institucién, asi mismo, emitir las recomendaciones a que haya lugar.

7. Coordinar las actividades propias de la gestién del talento humano asignado, orientando sus acciones
para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y de la normatividad institucional.

8. Presentar a las instancias correspondientes las necesidades de presupuesto identificadas, para el
normal funcionamiento de su area de desempefio, realizando el respectivo control y seguimiento de
los mismos, de acuerdo con la reglamentacidn vigente en la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Fomentar y fortalecer las relaciones con las dependencias de la Institucidon y con otras entidades a
nivel nacional para el desarrollo de las actividades a cargo y de los convenios interinstitucionales.

Representar a la Universidad ante las diferentes instancias de la sociedad, en las cuales se tenga
participacién o por designacién de la autoridad competente.

Aprobar y presentar los informes relacionados con el funcionamiento y gestidon de su area de
desempeiio.

Gestionar y hacer seguimiento oportuno a las diferentes solicitudes y Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias (PQRS) allegadas a la dependencia provenientes de la comunidad universitaria y usuarios
externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la Universidad para tal fin.

Firmar los documentos con destino interno y externo, resultantes del ejercicio de sus funciones y que
sean de su competencia, con el fin de respaldar la integridad de la informacién y avalar su uso, en
cumplimiento de los requerimientos institucionales y legales vigentes.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacion disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su area de desempenio y las directrices en materia de
seguridad de la informacidn establecidas en la Institucion.

Apropiar en el ejercicio de sus funciones el Cédigo de Integridad adoptado por la Institucién,
aplicando los valores y principios de accion alli definidos, que permitan el fortalecimiento de un
ambiente ético, de confianza y con orientacion a mejorar la prestacion del servicio.

Las demas sefaladas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las instancias competentes, y que
correspondan con la naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento:

Administracién
Ingenieria Ambiental, Sanitaria

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA ‘ EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la

y Afines . e Treinta y dos (32) meses de
., modalidad de especializacidn L . .
- Educacion . ) experiencia profesional relacionada
. , . . , relacionada con las funciones .
- Biologia, Microbiologia y con las funciones del cargo
Afines del cargo

Tarjeta o matricula profesional
en los casos reglamentados por

la Ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y legislacién ambiental
Gestion ambiental territorial y universitaria
Formulaciéon y gestidon de proyectos
Gestién del talento humano
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Administracidn publica
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS
Visidn estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestidn del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucidn de conflictos
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I. IDENTIFICACION

O NV R WNE

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional
Grado: 13
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato: Jefe de la dependencia
Dedicacion: Tiempo completo
Clase de Cargo: Carrera Administrativa
Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia: Vicerrectoria de Investigaciones, Innovacion y Extension
Proceso Interno: Administracion Institucional de la Investigacidn

lll. OBJETIVO

Coordinar y ejecutar las actividades requeridas que permitan el fortalecimiento y funcionamiento de los
grupos, proyectos y semilleros de investigacion de la Universidad, con el fin de potenciar la generacion y
transferencia del conocimiento, de conformidad con las directrices institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

Proponer e implementar politicas, directrices, lineamientos y acciones internas relacionadas con la
investigacion en la Universidad, de acuerdo con las recomendaciones y necesidades Institucionales
identificadas.

Formular, ejecutar y hacer seguimiento a los planes de accidn requeridos para fomentar y fortalecer la
cultura de la investigacion en la Universidad, en coordinacién con las areas académicas vy
administrativas, y teniendo en cuenta el marco misional de la Vicerrectoria y los lineamientos
institucionales.

Fomentar y articular la investigacién de los docentes y estudiantes, con el propdsito de contribuir al
mejoramiento de los procesos curriculares de los distintos programas académicos.

Diseflar e implementar estrategias para el mejoramiento y realimentacién de los programas
académicos, que contribuyan a los procesos de acreditaciéon y de planeacién estratégica de la
Institucidn.

Consolidar los grupos y semilleros de investigacion, a través del desarrollo de estrategias de formacién
de investigadores y acompanamiento con programas o proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion,
en coordinacion con las Facultades.

Promover, fomentar y consolidar la investigacion, a través de la articulacion de las dependencias
internas e instituciones de orden nacional e internacional, mediante la conformacion de redes, el
intercambio de conocimiento cientifico y tecnolégico, acorde con los objetivos y politicas de la
Universidad.

Promover e implementar acciones orientadas a la internacionalizacién de la investigacién, en
articulacién con las dependencias de la Institucion, con el propdsito de visibilizar las capacidades
institucionales y fortalecer los lazos de cooperacidon con universidades, centros de investigacidon y
empresas de nivel internacional.
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8. Gestionar y realizar las acciones requeridas en el desarrollo de convocatorias internas de
investigacion, con el fin de asignar recursos para el fomento de los semilleros, grupos, proyectos de
investigacion y participacion ciudadana, en busca de la apropiacién social de conocimiento segun
politicas y lineamientos nacionales.

9. Verificar la pertinencia y viabilidad de los proyectos de investigacion a presentar en las convocatorias
internas y externas, dando respuesta a los términos de referencia establecidos en cada una de ellas.

10. Asesorar y acompafiar a los investigadores en la presentacién, ejecucién y finalizaciéon de los
proyectos ante las entidades externas, asi como verificar la pertinencia y logro de los productos
esperados.

11. Gestionar y realizar las acciones que contribuyan a la obtencién de licencias, permisos y tramites
ambientales de competencia del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, requeridos por los
proyectos de investigacion, de conformidad con la ley y los reglamentos establecidos.

12. Promover y coordinar actividades, eventos y acciones de formacidn relacionadas con la investigacion,
dirigida a la comunidad Universitaria y al publico de interés.

13. Dirigir, impulsar y coordinar la publicacién y difusidon del material cientifico, produccién intelectual y
de los resultados obtenidos de los procesos de investigaciones cientificas, culturales y tecnoldgicas;
igualmente realizar el tramite de cesion de derechos para efectos de uso posterior de la obra.

14. Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de recursos financieros que
sean requeridos para el proceso de la investigacion, realizando las verificaciones a que haya lugar.

15. Coordinar los comités y reuniones que le sean designadas, preparando la logistica e informacion
requerida para su realizacion y efectuando su respectivo seguimiento, asi como representar a la
Vicerrectoria en los espacios que le sean delegados por el Vicerrector, segin su area de desempefio.

16. Orientar a los usuarios con respecto a los procedimientos de su drea de desempefio
y acciones a seguir, de acuerdo con los requerimientos solicitados y en cumplimiento de los objetivos
institucionales.

17. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

18. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacidn establecidas en la Institucion.

19. Preparar y presentar informes relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con los
requerimientos internos, externos y de organismos de control.

20. Proponer e implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridos para mejorar
la prestacién del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su area de desempeifio.

21. Apropiar en el ejercicio de sus funciones el Codigo de Integridad adoptado por la Institucion, aplicando
los valores y principios de accién alli definidos, que permitan el fortalecimiento de un ambiente ético,
de confianza y con orientacion a mejorar la prestacion del servicio.
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22. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio
y la naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional
en alguno de los siguientes
Nucleos Basicos del
Conocimiento:

Economia ,
. ., Titulo de posgrado en la , L
Administracidn . o Diez (10) meses de experiencia
. . . modalidad especializacion en i i
Ingenieria Administrativa y | | . . profesional relacionada con las
; areas afines con las funciones .
Afines funciones del cargo.

| cargo.
Ingenieria Industrial y Afines del cargo

Tarjeta o matricula profesional
en los casos reglamentados por
la Ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
Normatividad sobre investigaciones en Instituciones de Educacion Superior
Normatividad en tramites ambientales relacionadas con actividades de investigacion
Formulacion y gestién de proyectos
Relaciones publicas
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS

COMUNES ESPECIFICAS

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico - Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio
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COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
1. Nivel: Técnico
2. Denominacion: Técnico
3. Grado: 16
4. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. Jefe inmediato: Jefe de la dependencia
6. Dedicacidn: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia: Gestion del Talento Humano
Proceso Interno: Seguridad y Salud en el Trabajo

1ll. OBJETIVO

Dar soporte técnico y administrativo en la gestion y procesamiento de informacién requerida para el
proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como otras actividades relacionadas, de acuerdo con las
directrices institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

1. Monitorear y mantener actualizadas las bases de datos de Seguridad y Salud en el Trabajo,
registrando la informacidn que se genere en el desarrollo de las diferentes actividades, que permita
la generacidn de informes e indicadores.

2. Brindar asistencia técnica y administrativa para el desarrollo de campafas o estrategias de
promocién y prevencion que se desarrollen en el marco de los diferentes programas de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

3. Ejecutar las actividades que faciliten la organizacion, logistica y desarrollo de acciones de formacidn
y otros eventos relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Brindar asistencia técnica y administrativa en las actividades lideradas desde el proceso Seguridad y
Salud en el Trabajo que le sean asignadas, realizando los tramites, custodia de informacién y
certificaciones correspondientes, conforme a los lineamientos y procedimientos Institucionales
establecidos.

5. Atender las solicitudes recibidas por los diferentes canales de comunicacion, realizando los tramites
correspondientes y salvaguardando la documentacion soporte de la misma.

6. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo con su area de desempeiio y los procedimientos
establecidos.

7. Preparar y entregar informes de cardcter técnico relacionados con su area de desempefio, de
acuerdo con los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

8. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempenfio y las directrices en materia
de seguridad de la informacidn establecidas en la Institucion.
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9. Apropiar en el ejercicio de sus funciones el Cédigo de Integridad adoptado por la Institucion,
aplicando los valores y principios de accién alli definidos, que permitan el fortalecimiento de un
ambiente ético, de confianza y con orientacién a mejorar la prestacion del servicio.

10. Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA \ EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn tecnoldgica
en el Nucleo Basico del
Conocimiento:

- Salud Publica . L
. ., Seis (6) meses de experiencia
- Administracion .
. . . laboral relacionada con el cargo.
- Ingenieria Industrial y afines.
- Ingenieria Administrativa y
afines.
Alternativa
. - Alternativa
Aprobacién de tres (3) afios de . A
., . Quince (15) meses de experiencia
educacion  superior en la .
. . N.A. relacionada con el cargo.
modalidad de formacion

tecnoldgica o profesional, en el

Nucleo Basico del Conocimiento:

- Salud Publica

- Administracion

- Ingenieria Industrial y afines.

- Ingenieria Administrativa y
afines.

Tarjeta o matricula profesional
en los casos reglamentados por

la Ley.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad en seguridad y salud en el trabajo
Gestidon documental
Gestion administrativa
Ofimatica
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS \

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad
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COMPETENCIAS LABORALES
I.  IDENTIFICACION
1. Nivel: Asistencial
2. Denominacion: Auxiliar
3. Grado: 21
4. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. Jefe inmediato: Jefe de la dependencia
6. Dedicacidn: Tiempo Completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia: Vicerrectoria de Investigaciones, Innovacion y Extension

lll. OBJETIVO

Realizar actividades que soporten la gestién administrativa de la dependencia, conforme a las directrices
legales e institucionales vigentes.

IV. FUNCIONES

1. Atender las solicitudes recibidas a través de los diferentes canales de comunicacion, realizar los
trdmites correspondientes y salvaguardar la documentacion soporte de la misma.

2. Orientar, direccionar y suministrar a los usuarios suministrando la informacidn que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos, para garantizar una adecuada prestacién del
servicio.

3. Gestionar la documentacidn requerida en la elaboracién de documentos, manejo de correspondencia
y transferencia de archivo relacionado con el drea en donde se desempefia.

4. Mantener actualizada la informacidn a su cargo y presentar reportes relacionados con su area de
desempeno, de acuerdo con los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

5. Apoyar las actividades administrativas del drea que le sean asignadas, realizar los tramites vy
certificaciones correspondientes conforme con los lineamientos y procedimientos Institucionales
establecidos.

6. Organizar la logistica necesaria para el desarrollo de actividades de la dependencia que le sean
asignadas, y registrar la informacidn que soporte el desarrollo de estas cuando sea requerido.

7. Registrar y hacer seguimiento a la agenda del Jefe del proceso, a fin de dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos.

8. Facilitar a los usuarios de la Universidad los espacios y equipos audiovisuales que tenga a su cargo, de
acuerdo con las solicitudes recibidas y disponibilidad de los mismos.

9. Realizar un correcto uso y suministro de la informacidn disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacidn establecidas en la Institucion.

10. Apoyar en la gestién oportuna de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) provenientes
de la comunidad universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la
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Universidad para tal fin.

11. Apropiar en el ejercicio de sus funciones el Cédigo de Integridad adoptado por la Institucién, aplicando
los valores y principios de accién alli definidos, que permitan el fortalecimiento de un ambiente ético,
de confianza y con orientacidon a mejorar la prestacidn del servicio.

12. Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio
y la naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA ‘ EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

. Doce (12) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de ( )_ P )
., . N.A laboral relacionada con las funciones
educacién superior de pregrado.
del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestidn Administrativa
Gestion Documental
Ofimatica
COMPETENCIAS
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién




