RESOLUCION DE RECTORIA
MNo. 1797
{05 DE ABRIL DE 2019)

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

EL RECTOR ENCARGADO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en
uso de sus atribucionas legales y reglamentarias, en aspecial, las conferidas en el Acuardo
30 del 03 de agosto de 2016 y

CONSIDERANDO

Cue la Constitucién Polltica en sus articulos 122, 123 v 125, establece |a obligatoriedad de
detallar mediante leyes o reglamentos las funciones de los empleos publicos, vy que el
sjercicio de los mismos, se hard en la forma prevista, previo cumplimiento de los requisitos
y condiciones que se establezcan.

Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica expedido per medic dal
Decreto 1083 de 2015, compila las normas de caracter reglamentario que rigen el sector,
dentro de las cuales se incluye lo relacionade con las funciones v requisilos generales para
los empleos pdblicos de los distintos niveles jerarquicos contemplados en el Tiulo 2 del
gecreto en mancidn, v en su ariculo 2.2.2.6.1 establece que la adopcion, adicion,
modificacién o actualizacion del manual especifica de funciones y competencias laborales
de |as entidades contenidas en su campo de aplicacidn, entre las cuales se encuentran los
Entes Universitarios Autdnomos, se efectuara por resolucion interma dal jefe dal respectivo
erganiama, de acuerdo con |as dispasicionas contenidas en &l mismo decreto.

(e de acuerda a la normalividad establecida en los articulos 28 ¥ 57 de la Ley 30 de 1992,
la Universidad Tecnoldgica de Pereira siendo un ente universitano auttnomo del orden
nacional, debe regirse por sus propios estatutos, donde la designacion, requisitos y
calidades para desempefiar los cargos Directivos deben astar reglamentados en los
mismos,

Que en atencidn a las disposiciones normativas y reglamentarias citadas, y con el fin de
hacer efectivo &l proyecto de Modernizacion Administrativa que contempla la aclualizacion
del manual especifico de funciones v competencias laborales de la Institucion, el Consejo
Suparior Universitario mediante el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016, dalegd al Ractor la
funcidon de expedir & manual especifico de funcionas vy competencias laborales, en
concordancia con la nomiatividad vigente vy los lineamientos institucicnales que se
establezcan sobre esta matena

Que el manual especifico de funciones y competencias laborales compila las diferentes
descripciones de los emplecs existentes en &l Plan de Cargos Administrativo, permiiendo
astablecer fas funciones, los requerimientos de conocimiento, expedencia y demas
competencias laborales exigidas para el desempefio de estos.

Qe el Rector de la Universidad Tecnoldgica de Pereira de conformidad con la facultad
concedida en el Acuerde 30 del 3 de agosto de 2016 y con sujecion a lo eslablecido en el
Titulo 2 del Decreto Unico Macional 1083 del 2015, podra establecer una equivalencia par
los requisitos especificos de estudio y de experigncia da los amplaos a provear, an los ca
que lo considere necesario, de acuerda a las necesidades de| servicio de [a Institucion.
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Que mediante la Resolucion de Recloria 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 meodifica el Decreto 1083 de 2015, dnico reglamento del sector de
funcidn plblica, 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 da 2005,

Que mediante el Acuerdo Na. 39 del 13 de septiembre de 2016 se viabilizd financieraments
la apertura del Programa de Fregrado Ingenieria en Procesos Agraindustriales, de acuerdo
con los resultados del estudio de factibilidad tenica y econdmica, el cual incluia la creacion
da los emplecs Directivo Grado 12, Técnico Grado 18, Técnico Grado 18 y Auxiliar Grade
189, los cuales serdn nombrados previa certificacion de la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, luego de validar su perinencia de ascuerdo al numero de estudiantes y
programas académicos con 08 que cuante,

Que mediante el Acuerdo No. 40 del 5 de oclubre de 2016 el Consejo Superior Universitario
cred la Facultad de Clencias Agraras y Agroindustria en la Universidad, asi mismo, s& crean
los cargoes que hacen parte de |a decanatura como Directive Grado 18 — Decana v Auxiliar
Grade 21, ademas se viabiliza el personal que requiera la Facultad para su funcionamiento
y desarrollo de las labores, conforme al resultado del estudio técnico y financiero que se
realice para éstos.

Que mediante el Acuerdao No, 5 da 01 da febrero de 2017, al Consejo superior Universitario
actualizé el Plan de Cargos del personal de la Universidad, en atencion a las necesidades
institucionales y la creacidn de la Facultad de Ciencias Agrarias y Agroindustria, siendo
necesario adoptar las descripciones de estos nuevos emplecs, para que hagan parte del
manual especifico de funcionas v competenclas laborales.

Que mediante la Resolucion de Rectoria No. 1983 del 28 de febrero de 2017 que modifict
parcialmente ef manual especlfico de funciones y competencias laborales de los diferentes
empiecs de la planta de personal administrative de la Universidad, se adoptaron las
descripciones de los emplacs administratives asignados al drea académica, sin incluir lo
relacionado con la Facultad de Ciencias Agrarias y Agroindustria

Clue la institucion viene adelantando el proceso de actualizacion del manual especifico de
funciones y competancias laborales, con el propdsito de que las funciones y el perfil de los
diferentes empleos estén acordes al nivel jerarguico y grado salarial de cada uno de ellos,
manteniendo |la concordancia con la planta global, en cumplimiento de la nomatividad
vigente y el proyects de Modermizacién Administrativa definido en &l Plan de Desamolio
Institucional - PDI,

Que se hace necesario actualizar de forma parcial, el manual especifico de funciones y
competencias laborales, en lo corespondiente a los empleos de nivel Directiva, Profasional,
Técnico y Asistencial del Plan de Cargos Administrativos asignados a las dependencias
adminiztrativas y académicaz de la Universidad intervenidas; una vez concluido & proceso
de revisian y valldacien de las descripciones de éstos por parte de |las diferentes instancias,
conforme a lo dispuesto en la Resolucion de Rectoria No. 4337 del 17 de julio d& 2017;
sjerci-:la similar realizado para otros empleos administrativos ya adoptados en 2016, 2017
v 2018 por medio de Resoluciones de Rectoria.

Que en virtud de lo anteriormante expuasto, el Rector Encargado



RESOLUCION DE RECTORIA
No. 1787
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RESUELVE

ARTICULD PRIMERO: Madificar el manual especifico de funciones y competencias
|laborales para los ampleos que hacen parte de la planta administrativa globaillzada en el
sentido de actualizarlo de acuerdo con lo que se ralaciona a continuacion:

NivelesiCargos Grado i H:' f“%rf;'“ . Clase de Cargo
" Profesional '
Profesional | 27 | 1 Carrara Adminisirativa
Técnico |
Técnico | 18 1 Carrera Administrativa
Técnico |_ 16 | i Carrara Administrativa
1 Asistencial
Aurxiliar 23 1 Carrera Administrativa
Auxiliar 21 3 Carrera Administrativa
Auxiliar 18 i Carrera Administrativa

PARAGRAFO: El nimero de cargos comesponde a la relacion de los emplecs para los
cuales aplicara la descripcidn que hace parte integral del presente Acto Administrativo

ARTICULO SEGUNDO: Aumentar de nueve (8) a diez (10}, el nimero de cargos en la
descripcion del emplec del Auxiliar Grado 21 = Facultad, adopiado mediante la Resolucian
de Recloria No. 1983 del 28 de febrerc de 2017, en concordancia a |la creacidn de |a
Facultad de Ciencias Agrarias y Agroindustria.

ARTICULD TERCERO: El Rector de la Universidad podra mediante Resclucion, pravio aval
del Jefe de Gestién del Talento Humano, modificar completa o parcialmente cualquiera de
los empleos que companen el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
enunciados en el articulo primero.

ARTICULDO CUARTO: Las descripciones de los empleos relacionados en el presents acto
administrativoe y que haran parle del manual especifico de funciones y competencias
laborales contienen los sigulenies elementos: Identificacion, Area funcional, Objetivo,
Funciones y Perfil del carge.

ARTICULO QUINTO: Las compatencias laborales incluidas en el Perfil del Cargo, seran
aguellas que se encuentren adopladas an el momante por I8 Institucion, las cuales estan
sujetas a los eambios gque se consideren pertinentes por la Universidad. n

ARTICULO SEXTO: Ordenar a Gestion de Talento Humang o quien haga sus ve
adelantar &l proceso de netificacién, divulgacién, socializacion y aproplacidn de
actualizacion de los emplecs del manual especifica de funciones y competencias labora
establecidas en este acto administrative por parte del personal correspondiente.
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ARTICULO SEPTIMO: 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 gue describen los empleos, pierden validez y
deben ser retirados de las fuentes de consulta donde se encuantren publicados

ARTICULO OCTAVO: La presente Resolucidn rige a partir de |a fecha de su expedician,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Peraira a los cinco (05) dias del mes de abril de 2015,

%ﬂméﬂﬂ ANTONIO URIBE GOMEZ

Rector Encargado
Resolucidn 643 del 20 de marzo de 20185.

Elabord: Leydy Lpura Alvarer Escabar
Eana Marcela Palacio Harrera
da ndra Upegui Berno

Revist:  Jaino rras Moreno
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1. Mivel: Profesional
2. Denominacidn: Profesional
3, Grado: 12
4. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. lefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
6. Dg:tﬁ-tatlﬁn: Tiempo Completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

B, Mimero de cargos: 1

S Il AREA FUNCIONAL

Biblioteca e Informacidn Clentifica

SW == ae = = = SnlFOlaNR ch bR & el i he o 1

Ejecutar las actividades profesionales relacionadas con el servicio al pidblico en la Biblioteca central v centros de |
docurnentacidn adseritos, a fin de garantizar la adecuada atencidn, de acuerdo con las directrices institucionales
v legales vigentes.

1.

10.

I g _ w.FuNoOnes [

Presentar propuestas de directrices, lineamientos y estrategias requeridas para mejorar [a prestacidn de los
servicios en la dependencia, ante las instancias correspondientes para su aprobacidn,

Planificar v coordinar las actividades que garanticen la correcta prestacian, disponibilidad v accesibilidad de
In= servicios al pablico en Bibliotecs central v centros de documentacion adscritos, de aouwerdo a los
lineamientos establecidos,

Gestionar las relaciones con otras instituciones para el servicio de préstamo interbibliotecano, con el fin de
ampliar los servicios y recursas de informacidn para ks usuarios,

Implementar los mecanismos y estrategias necesarias para difundir los senvicios y recursos ofrecidos por la
Biblioteca al interior y exterior de la Universidad de manera efectiva y oportuna, de acuerdo con las
directrices instituclonales,

Qrientar a los usuarios interos y externos, precurando una dptima utilizacién de los recursos y atencion de
las necesidades bibliograficas, con respecto a los procedimientos de su drea de desempefio v acciones a
seEuir, segun aplique.

Establecer controles sobre deudores y entrega de materlal kibliografico dentro de los terminos de vigencia
del préstamo, con el fin de obtener su recuperacidn cportunarmente,

Garantizar iz adecuada distribucion, organizacién v estado de los espacios de ubicacidn del material
bibliografico, a fin de preservar su conservacion @ integridad fisica del personal v 105 equipas que se
encuentran alll.

Atender v dar trAmite a las quejas, solicitudes y recomendaciones que se prosenten durante e préstarmo del
servicio, analizando alternativas para dar respuesta oportuna y conforme a las directrices legales y
procedimientos Institucionales.

Programar las actividades del area de servicios al piblico que sean necesarias para llevar a cabo ef inventario
anual de las colecciones de la Biblioteca, con el fin de verificar las existencias del material bibliografico,
garantizar su disponibilidad v bomar las acciones pertinentes, de acuerdo al procedimiento establecido.

Preparar v presentar informes relackonados con su-drea de desempenio, de dcuzrdo con las requerimientos
internos, externos ¥ de organismaos de contral Identificar.
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11. Participar en estudios, proyectos, acciones o actividades que aparten al cumplimiento de |a mision de la
dependencia y que sean coherentes con el nivel v 103 requisitos exigidos para el cargo.

12, Proponer e implementar procedimientos, métodos, Instrumentes v acckones requeridos para megorar la
prestacion del servicio y el logro de los objethvos propuestos #n su drea de desempefio,

13, Realizar un correcto uss y suministro de lainformacidn disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempedio y las directrices en materia de sepuridad de la
informacion establecidas en la Institucion.

14. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno v la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el sigulente
Micleo Basica del Conocimiento: |

- Bibliotecologia, otros de clencias Titula de posgrado en la modalidad Ciete [7) meses de experiencia
Sociales y humanas especializacion en dreas afines con profesional relacionada con el
el cargo. Cargo.

Tarjeta o matricula profesional en

los casos reglamentados por la Ley. I e b o
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Leyes sobre derechos de autor y propiedad intelectual
Accoso abierto
Herramientas bibliograficas para la catalogacian v clasificacian de material biblicgrafico [
Software de gestién de bibliotecas

Ofimdtica
= Inglés
COMPETENCIAS
COMUMES ESPECIFICAS
Aprendizaje continuo
Drientacion a resultados Aporte téonico - Profesional

Crientacion al usuario y al ciudadana Comunicacion efectiva
Compromiso con |la organkzacidn Gestion de procedimientos
Trabajo &n equipo . Instrumentacidn de decisiones
Adaptacidn al ecambio '
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1. Mivel: Técnico
2. Denominacion: Técnico
3. Grado: 18
4, Dependencia; Donde se ubigue el cargo
5. lefe inmediato: Cluien @jerza la supervisicn directa
&. Dedicacidn: Tlempao completa

T. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Wamero de cargos: 1

B TR S T AREAETNCIONAL 2 e & () Sy, o st

Facultad de Ciencias Agrarias v Agroindustria I

§7° Ty il CBJETIVD | = et

Ejecutar las actividades técnicas gue garanticen el funcionamiento de los laboratorios de los programas de
pregrado v que permitan la efecucikin de las practicas de docencia e investigacion in situ.

R deR ey e o -aia o AR CIONESE o Fveen et s TR i |

1. Realizar la programacidn académica de los laboratorios que permitan el cumplimiento del plan de estudios
de los programas,

2. Orientar a los usuarios en las normas de seguridad, el manajo, ka conservacion y el cuidado de los equipos de
los laboratorios o talleres v de los materiales, asi como en el cumplimiento en las Buenas Pricticas de
Laboratorio (BPLY, con el fin de preservar la integridad de las personas v [os laboratorios.

3. Gestionar gl manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarmollo de las practicas de
docencia e investigacion,

4, Programar y hacer seguimiento al plan anual de mantenimiento de los equipos v espacios fisicos de los
laboratarios, con el fin de garantizar el normal desarrollo de las practicas de docencia e investigacidn,

5. Solicitar el mantenimiento preventivo v correctivo, traslados o bajas por obsolescencia de los equipos gue se
encuentren en los laboratorios, en los casos requeridos, de acuerdo al procedimiento establecido.

B. Hacer control y seguimiento a la actualizacion de las hojas de vida de |los equipos a su cargo, para identificar
los mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

7. ldentificar v presentar a las instanclias correspondientes [as necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales  insumos para el optimo desempefo de las practicas de docencia e
imvestigacion en los laboratorios de los programas de pregrado.

8. Informar oportupamente a la instanda correspondiente sobre las novedades gue se presenten en los
laboratorios.

9. Apoyar la formulacion de los proyectos de reposicion, renovacién y adquisicion de equipos para el
mejoramiento de los laboratorios de los programas de pregrado.

10. Participar en la construccidn y actualizacion de las guias académicas y protocolos de investigacidon propuestos
por los docentes de las asignaturas, gue contribuyan al mejoramiento de las practicas de docencia e
investigacion.

11. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su drea de desempefio y procedimientos establecidos.

12. Preparar v entregar informes de caracter técnico relacionados con su darea de desempefio, de acuerdo con

los requerimientos Internos, externos y de arganismos de control,
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13. Realizar un correcto usa v suministro de la informacion dispanible an el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio v fas directrices en materia de seguridad de la
infarmacién astablecidas en la Institucion,

14. Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio v |a
naturaleza del emplac.

. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA
Titulo de formacion tecnoldgica con
especializacicn en alguno de los
sigulentes  Nicleos Basicos del
Conacimiento:

EXPERIEMLCIA

- Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

- Ingeniena Agroindustrial, |
Alimentos y Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuarna
v Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Tarjeta o matricula profesional en

los casos reglamentados por la Ley. T mem—

MA i
laboral relacionada con el cargo.

Alternativa
Terminacidn vy aprobacidn  del |
pensum académico de educacidn
superior en la modalidad de
formacién profesional en alguno de
los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento:

- Ingenieria Agricola, Forestal y
afines

- Ingenieria Agroindustrial, .
Alimentos y Afines |
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines

= Ingemieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

' CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas de seguridad y bicseguridad
Buenas Practicas de Laboratorlo
Manejo v almacenamiento de Sustancias Quirnicas
Gestion de residuos pefigrosas
Técnicas de Laboratorio
CHimadtica
Ingles
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= COMPETENCIAS !

Aprendizaje Continun
Orientacidn a resultados
Crrentadicon al usuario vy al ciudadano
Comproimisa con |a organizachon
Trabajo en eguipo
Adaptacian al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad
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= l. IDENTIFICACION = =
1. Nivel: Técnico
2. Denominacian: Técnico
3. Grado: 16
4. Dependencia: Donde se ubigue el cargo
5. lefe inmediato: Cuien ejerza la sypenvsidn directa
6. Dedicacion: Tiempa completo

7. Ciase de Cargo: Carrera Administrativa

E. Mimero de cargos: 2

1l AREA FUNCIONAL

Facultad de Ciencias Agrarias y Aproindustria

- N OBIETIVD

Ejecutar actividades y métodos requernidos para el dptimo desarrollo de fas practicas de docencia e investigacion
i sibu, realizadas en los diferentes laboratorios de la facultad.

= IV. FUNCIONES z

11

1.

12,

Organizar & instalar las locaciones, equipos, herramientas, elementos, materiales & insumaos, que sean
necesarios para el desarrolio de las actividades académicas del laboratorio o taller, de acuerdo con las gulas
establecidas,

Suministrar cportunamente [os equipos, herramientas, elementos, materales & insumos necesanos para el
desarrolio de las practicas académicas de acuerdo a [a programacidn efectuada previamente y al personal
autorizado.

Yerificar que los eguipos, herramientas y elementos en préstamo sean devueltos y estén en buen estado o
funcionamiento al igual que las cantidades entregadas.

Crientar a los usuarios en las normas de seguridad, el manejo, la conservacidn y el cuidado de los equipos
de los laberatorios o talleres y de los materiales, asl como en el cumplimiento en las Buenas Practicas de
Laboratorio {BPL), con el fin de preservar la integridad de las personas y los laboratorios.

Apoyar en la gestion del manejo integrat de los residuos peligrosos gue se generan en el desarrollo de las
practicas de docencia @ investigacidn.

Realizar mantenimiento correctivo y preventivo basico de los equipos, garantizando su buen
funcionamiento para las practicas de los laboratorios o talleres.

Mantener actualizadas las hofas de vida de los equipos de los laboratorios o talleres para identificar los
mantenimientos correspondientes gue garanticen su buen funcionamienta.

Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales @ insumos, 351 mismo, sobre las novedades gue se presenten en los
laboratorios o talleres que permitan el optimo desempenio de las practicas.

Mantener el inventaric minime requerido de equipos, herramientas, elementos, materiales & insumos
necesarios para el desarrallo de cada una de las practicas programadas.

Apoyar la formulacién de los proyectas de reposicion, renovacion y adquisiciin de equipas para el
mejoramiento de los laboratorios o talleres,

Brindar asistencia técnica a los usuarios de acwerdo a su drea de desempefio y procedimientos establecidos.

Preparar y entregar informes de cardcter técnico relacionados con su drea de desempefo, de acuerdo con
los requerimientos internas, externos y de organismos de contral.

Si gkl COnUTRTIIT £8 BNSUERITE IMIFESD 20 S JaRanfia 54 Wgencie. La veraide ongins! p condrolsda neposs.an s avohivos de Gesidn de! Taienio Mumamo.



GESTION DEL TALENTO HUMANO T T,
' rp | T ]
’ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ s 1321

ummugia COMPETENCIAS LABORALES

13, Realizar un correcto usa y suministra de la informacion disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio v las directrices en materia de seguridad de'la
informacion establecidas en la Institucicn.

14, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el dreéa de desempefia y la
naturaleza del empleo,

i V. PERFIL DEL CARGO
£ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIEMCLA
Titulo de formacién tecnoldgica en Tres (6) meses de experiencia

alguna de los siguientes Nicleos laboral relacionada
Bisicos del Conocimiento;

- Ingenierta Agricola, Forestal y
Afines

- Ingenierfa Agroindustrial,
Alimentos v Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Tarjeta o matricula profesional en
las casos reglamentados por la Ley,

Afternativa A Alternativa
| Aprobacion de tres (3] afios de Quince (15) meses de experiencia
educacitn superior en la modalidad laboral relacionada con el cargo.

de formacidn tecnolépica o |
profesional universitaria en uno de
los siguientes Micleos Basicos del
Conccimiento:

- Ingenieria Agricola, Forestal v
Afines

- Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
v Afines

- Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines o

i T CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Normas de seguridad v bioseguridad
Buenas Pricticas de Laboratario
Manejo y almacenamiento de Sustancias Quimicas
Gestion de residuas peligrosos
Técnicas de Laboratorio
Ofimatica
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Hnwndu'."l‘mhp:: COMPETENCIAS LABORALES
Lk T COMPETENCIAS

COMUMES ESPECIFICAS
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Crientaciin al usuaric y al cludadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
_Adaptacidn al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Reszpansabilidad

&l aade docivTen o §e EnCueEnne IMoMs0 £0 58 garaniaa 59 gt La verside orgios’ | conbolads reposa on los snohivos do Gesiin 0! Tafonin Hawano



GESTION DEL TALENTO HUMAND m 2ol
. —L“d'.'#'llr-“'
U ' '-F MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y e L
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T BRI : M SIBENTIRICACION =i avseas = o rgame = Bl
1. Mivel: Técnice
2. Denominacidn: Técnico
3. Grado: 16
4. Dependencia; Donde se ubique el cargo
5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
&, Dedicacion: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
§ BAmAA e capose L
Tl : IAREAFUNCIONAL |

Biblioteca e Informacikin Cientifica

[ e o s AT EORRTIVE o ol e L

Car soporte técnico y administrativo en las actividades relacionadas con el decarrollo de colecciones de la
Biblateca, de acuerdo con las directrices institucionales y legales vipentes,

= V. FUNCIONES | WRCTRILS. =P

1. Apovar el proceso editorial de la Universidad a través de la catalogacidn en la fuente de la produccion
Institucional, de acuerda con los requerimientas institucionales v el cumplimiento de la ley del depdsito
legal:

2. Catalogar y clasificar el material bibliografico de acuerdo con el tipo/de adquisicicon, aplicando los sistemas
de clasificacion universal y demds herramientas bibliotecaldgicas adoptadas en la Universidad para su
analisis, organizacidn y recuperaclan.

3. Actualizar el repositorio institecional de la Universidad, mediante |la wutilizacian de las herramientas
tecnoldgicas disponibles para el registro v 1a consulta de la produccidn académica de la Universidad,

4. Ewaluarel material bibliogratico ofrecido en calidad de canje y donacidng a fin de realizar las procedimientos
correspendientes.

5. Realizar bdsqueda v andlisis de herramientas tecnoldgicas ¢ bases de datos, a fin de proponer la adguisicion
de aquellas que sean acordes con las necesidades identificadas vy solicitudes de la comunidad universitaria.

6. Analzar los microcurriculos de los programas académicos para elaborar v actualizar las bibliografias
respectivas, con el fin de apovar los procesos de acreditacion.

7. Reportar laz novedades v necesidades de soporte del sisterna die gestion bibliografico a tas instancias
correspondientes, realizando el sepuimiento a la atencidn de cada caso.

2, Brindar asistencia ticnica a los usuarios de acuerdo a su drea de desempeiioy procedimientos establecidos.

9.  Preparar y entregar informes de cardcter téenico relacionados con su drea de desempeno, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos v de organismos de control.

10, Realizar un correcto uso v suministro de la informacidn disponible en el sjercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su area de desempefio v las directrices en materia de
seguridad de la informacion establecidas emn la Institucion,

11, Las demds que be sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y 13
naturaleza del emplec,
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iy COMPETENCIAS LABORALES

V. PERFIL DEL CARGO
RECQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA
Aprobaclkdn de tres [3) afos de
educacion superior en ls modalidad
de formacién tecnoldgica o
profesional, en el siguiente Micleo
Basico del Conocimiento:

| Quince [15) meses de experiencia
relacionada con el cargo.

1
= Bibliotecolopgia, Hras de |

Ciencias Sociales y Humanas

M.A,

Tarjeta o matricula profesional en
'_l-l_:lg casos replamentados por la Ley, il
5 ~ CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Generalidades de acceso abierto
Catalogacion y clasificacion de material bibllogrifico
software de gestién de bibliotecas

Ofimatica
Ingles
COMPETENCIAS
| comumes  EsPECiicas |
Aprendizaje continuo
Orientacion a resuftados e ;
Orientacion al usuario v al Cludadano Corma I:f'm_"'a# il

Compromiso con 13 organizacion D'“'p]”:'E_'
Trabajo en equipo Responsabilidad
Adaptacion af cambic
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COMPETENCIAS LABORALES

d-lPlrm'q

] e e I IDENTIFICACION | Dadesis 3 4

1. Nival: Téenica
2. Denominacidon: Técnico
3. Grada; 16
4. Dependencia: Donde se ubigue el cargo
5. lefe Inmediato: Quien eferza la supervisién directa
| b, Dedicacidn: Tiempo completo
| 7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Numero de cargos: 1 2
'.‘,ii'f.” e Il, AREA FUNCIONAL Aok AT

Biblioteca e Informacion Cientifica

| e i ._.;H;‘WELHW‘DW'- =33 R il :'_.‘-5—_1'.".2;.--.-'2'.

Orientar al usuaric interno y externo en la blsqueda, recuperacion y uso de informacidn especifica, & través de
recursos bibliograficos o servicios complementarios disponibles en la Universidad, de acuerdo con las directrices
institucionales y legales vigentes,

_].Li_ £ IV, FUNCIONES | s TR Sl
1. Atender las consultas de los usuarios relacionadas con la bosgueda y consulta de informacidn, a través del

10,

11:

conocimiento y manejo de los recursos bibliograficos de la Universidad para satisfacer sus necesidades de
informacidn,

Facilitar el acceso a la informacion no disponible en la Biblioteca de 2 Universidad, mediante el intercambio
de informacidn y documentacion con otras bibliotecas y centros de documentacidn en el marco de los
convenios interinstitucionales.

Actualizar y detectar errores en fos recursos electrénicos disponibles en la Biblioteca, que garantice el acceso
&'la informacikdn da los usuarios y el adecuado funcionamiento de las mismas.

Realizar actividades de capacitacion y asesoria a los usuarnos de la comunidad universitaria en el uso de los
recursos electrdnicas de la Biblioteca,

Ditundir por los diferentes medios de comunicacidn la informacion referente al material bibliografice que
ingrese a las colecclones promoviendo su uso y aceesa,

Desarrollar acciones dirlgidas para la implementacion y actualizacién de la induccién sobre los servicios
ofrecidos en la Biblioteca, dirigida a los estudiantes de la Universidad, conforme el procedimiento
establecido.

Realizar busqueda y andlisis de material bibliografice a fin de proponer la adquisicidn de aguellas que sean
acordes con las necesidades identificadas v solicitudes de la comunidad universitaria,

Brindar asistencia tecnica a los usuarios en el manejo de las consultas v uso de plataformas de busqueda y
recuperacion de la informacion de la Biblioteca, de acuerdo a su drea de desempefio y procedimientos
establecidos.

Preparar y entregar Informes de caricter técnico relacionados con su drea de desempefio, de acuerda con
los requerimientos intemos, externos ¥ de organismos de control,

Realizar un correcto uso y suministro de la infarmacion disponible en ol ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempeiio y las directrices en materia de seguridad de Ia
informacidn establecidas en la Institucidn,

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefia v la

naturaleza del empleo
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wﬁmmu COMPETENCIAS LABORALES

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA
Aprobacién de tres (3) afios de |
educacidn superior en la modalidad
de lormacion  tecnoldgica o |
profesional, en el Niclked Bisico del
Conocimienta:

Quince [15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

N.A, Cargd.

— Bibllotecalogia, Otros de Ciencias |
Sociakles y Humanas

Tarjeta o matricula profesianal en
los casos reglamentades por la Ley, -
CONCCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Herramientas de basqueda v recuperacion de informacian
Recursos electronicos de informaciin
Catalogacion y clasificacldn de material bibliografico

Software de gestidn de bibliotecas
Ofimatica
y Ingles
COMPETENCIAS
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al cludadano
Compromiso con |a organizacidn

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio |

Confiabilidad técnica
Discipling
Responsabilkdad
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1. Nivel: Asistencial
2. Denominacion: Aundliar
3. Grado; 23
4. Dependencia: Donde se ubigue el cargo
5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision diracta
6. Dedicacion: Tiempo Completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
B. Numero de cargos: 1
B T Ul AREA FUNCIONAL | B, P T V]
Gestidn de Servicios Institucionales — Administracian del mantenimiento institucional
B IETas ANEGRIETVD. o~ oAl SAes e e

| Desarroliar fas actividades que soporten la gestion administrativa y operativa del drea de mantenimiento, de
I canformidad con |as directrices legales e institucionales vigentes.

Lol et i e by MR EDNCIONES =lemy e r i
1. Consolidar las solic Itudes de mantenimiento que sean recibidas por 1o diferentes canales de comunicacién,
realizando los tramites correspondientes para su asignacidn, ejecucion y seguimiento de las mismas.

2. Realizer los trdmites de contratacion servicios y comgpra de materiales relacionados con el drea de
mantenimiento, de acuerdo al procedimiento y a la normatividad vigente de la Universidad.

3. Apoyar en la custodia y control de los recursos de la caja menor para la adquisicién de suministros,
rateriales y otras necesidades de la dependencia o la institucion, de acuerdo al procedimiento v a la
normatividad vigente de la Universidad,

4. Apoyar enla revisian de los requisitos para las certificaciones de los contratos y ordenes servicios, Asi misma,
&l registro de los pagos que se efectien de manera parcial o final en la ejecucicn de los servicios de la
dependencia.

5. Realizar la verificacion y el cumplimiento de las condlciones atmosféricas en la realizacidn de labores en
espacios confinados, de conformidad con la normatividad institucional v legal vigente,

B.  Werificar las necesidades de combustible de los vehicubos y de las plantas de emergencia gue estan al servicio
de Iz Universidad v acompaiiar en su abastecimiento.

7. Mantener actualizada la informacién a su cargo vy presentar reportes relacionados con su drea de
desempefio, de acuerdo con los requerimientos interncs, externos y de organismos de control

8. Apoyaran las actividades administrativas y operativas del drea que ke sean asignadas, reallzando los trdmites
y certificacionss correspondientes conforme a fos lineamientos y  procedimientos Institucionales
establecidos.

9. Orientar y direccionar a los usuarios suministrando la informacidn que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacian del servicia.

10, Apoyar en la gestidn oportuna a las diferentes solicitudes y PORS (Peticiones, Cuefas, Reclamos y
Sugerencias) provenientes de la comunidad universitaria v usuarios externos, siguiende los lineamientos
establecidos por la Unlversidad para tal fin,

11. las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempedo y la
naturaleza del empleo,
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mmyuu COMPETEMNCIAS LABORALES
1

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDICO Y EXPERIEMNCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller A Veinte {20] I'I'-It'!d.'s de experigncia
laboral refacionada con &l cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conceptos bdsicos de mantenimiento
Conceptos de salud v seguridad en al trabajo
Gestion Administrativa
Gestidn Documental

Ofimatica

COMPETENCIAS

COMUNES ESPECIFICAS
Aprendizaje continuo
Orientacion a resuftados
Orientacion al usuaro v al cludadanc
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambic

Manejo de la informaciin
Retaclones interpersonales
Colaberacion
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1. Nivel: Azistencial
Z. Denominacidn: Auxiliar
3. Grado: 21
4. Dependencia: Donde se ublgue el cargo
5. lefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
6. Dedicacion: Tiempo Complato
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
E. Mumerode cargos: 1
i B P o s R ARERFUNONAE T T
Gestion de Servicios Institucionales

= o T | NiEgRIETND Ty gid i ey et

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

W TR (NS PUNGIONES:  acd ik Al o Sapluids, b o
|

1. Atender las solicitudes gue sean recibidas por los diferentes ::all'nales de comunicackan, realizanda |os
tramites correspandientes y salvaguardande la documentacidn soporte de la misma,

2. Orientary direccionar a los usuarios suministrande ka informacion que le sea solicitada, de conformidad con
los pracedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacién del servicio,

3. Gestlonar la documentacion requerida en la elaboracion de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archive relacionado con el drea en donde se desemipena,

4.  Mantener actualizada la Infarmacitn a su cargo, con el fin dé que #sta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera oportuna y veraz.

5. Apoyar en las actividades administrativas v operativas del drea gue le sean asipnadas, realizando los
tramites y certificaciones correspondientes, conforme a los lineamientos y procedirmientos Institucionakes
establecidos.,

B, Organizar la logistica necesaria para el desarrollo de reuniones de fade pendencia que le sean asignadas, asf
| coma el registro de la informadion que soporte el desarrollo de Jas mismas cuando sea reguerido,

7. Facliitar a los wsuarkos los espacios v equipos audiovisuiales gue tenga a su cargo, de acuerdo a las solicitudes
recibidas y disponibilidad de los mismos:

8. Apoyar en la gestion oportuna de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias {PORS) provenientes de fa
comunidad universitaria v usuarios externos, siguiendg los lineamientos establecidos por la Universkdad
para tal fin,

9. 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 drea de desempedio y las directrices en materia de
seguridad de Ta informacidn establecidas en |a Institugion.

10, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y |2
naturaleza del emplea.
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Universdd o Temsigiea COMPETENCIAS LABORALES

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Veinte [20) meses de experiencia
laboral relacionada con las
funciones del cargo

EDUCACION BASICA

Diploma de bachiller

M.A,

CONOCIVIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestidn Administrativa
Gestion Documental
Dfimatica
. COMPETENCIAS
l______comunes ESPECIFICAS
Aprendizaje continug
Orientacion a resultados
Orientacion al usyario v al cludadano
Compromiss con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

hanejo de |a informacicn
Relaciones interpersonales
Colabaracidn
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1. Nivel: Asistencial
2. _Da-numinal:i&n: Auxiliar
3. Grado: 21
4. Dependencia; Donde se ubigue el cargo
5. lefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
6. Dedicacidn: Tiempo completo
T. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Ndmerode cargos: 1
R I, AREA FUNCIONAL R LS Tt

Gestidn del Talento Humano

R 5 oy TR D BIETIVG S ] e A R o AN

Realizar actividades gue soporten la gestién administrativa de la dependencia, conforme 2 fas directrices legales
@ instituctonales vigentes,

B ; V. FUNCIONES | A

I Awender las solicitudes que sean recibidas por los diferentes canales de comunicacion, realizando los
tramites correspondientes salvaguardando la documentacién soporte de la misma.

2. Orientar v direccionar a los usuarios suministrando la informacion que le sea solicitada, de conformidad
con ks procedimientos establecidos, garantizande una adecuada prestacion del senvicia.

3.  Gestionar la documentackn requerida en la elaboracion de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con el 3rea en donde se desampena.

4. Mantener actualizada la infarmacion a su cargo, con el fin de que #sta sea suminlstrada a las Instancias
correspondientes de manera oportuna v veraz,

5. Apoyar en las actividades administrativas del area que le sean asignadas, realizando los tramites y
certificaciones correspondientes conforme a los lineamientos y procedimientos Institucionales establecidos,

s== s T

B.  Organizar la logistica necesaria para el desarrolio de actividades de |a dependencia gue le sean asipnadas,
aslcoma el registro de la Informacidon gue soporte ef desarrollo de [as mismas cuando sea reguendo,

7. Registrar y hacer seguimiento a la agenda del Jefe de |a dependencia, a fin de dar cumplimiento a los
compromisos adgquiridoes,

8. Facilitar a los usuarios de la Universidad los espacios v equipos audiovisuales que tenga a su cargo, de
acuerdo a las solichtudes recibidas v disponlbllidad de los mismos.

9. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de
corformidad con ies restricclones, el alcance de su drea de desempefio v las directrices en materia de
seguridad de la informacion establecidas en la Institucion.

10, Apovar en la gestidn oportuna de ks Peticlones, Quejas, Reclamos y Sugerencias {PORS) provenientes de
la comunidad universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la Universidad
prara tal fin,

11. Las demids gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerda con el drea de desempefio v la
naturaleza del emplea,
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

i

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
Hniversfed Teenuiiica COMPETENCIAS LABDRALES

3
0

V. PERFIL DEL CARGO
i, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENTIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
| Velnte (20) meses de experiencia
laboral relacionada con &l cargo

Diploma de bachiller MLA,

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion Administrativa
Gestidn Documental
Ofimatica

COMPETENCIAS :

Aprendizaje Continuwn |
Origntackin a resultados
Drientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacian
Trabajo en equipo
Adaptacion al camblo

Manejo de la infarmacian
Relaciones interpersonales
Colaboracldn
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. GESTION DEL TALENTO HUMANO Codgn | ai3ecs
Fehe | puiimir |
' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ oz
; COMPETENCIAS LABORALES
e
[ L Pas e T S TDENTIEICACION D i oo e
1. Mivel: Azistencial
2. Denominacidn: Auxiliar
3. Grado: 21
4. Dependencia: Donde se ublgue el cargo
5. lefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa
6. Dedicacion: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Eﬂl‘rer'a.ﬁ.l:lminimati'u.ra
E. NUmero de cugm“__
B R i 5 A ARESEUNCIONAL: | e ol S (B oaa sl
Facultad
R s NLOBJETIVD | = AT

Apoyar en las actividades que soporten la gestidn administrativa y académica de 13 facultad,

PR L Ry L FONCIORES:- - et Sreigp - s s il o S Ba e i)

s

1. Atender ias solicitudes académicas v administrativas de los usuarios internos y externos, gue sean recibidas |
por los diferentes canales de comunicacidn, salvaguardando la documentacidn soporte de la misma,

2. Tramitar los actos administrativos y las certificaciones que sean requeridas porlz facultad.

3.  Tramitar drdenes de comizion, drdenes de trabajo, contrate de prestacion de servicios y asignacion de
monitores requeridos por la facultad y su posterior certificacion.

4.  Apovar los trémites correspondientes para la adquisicdn de bienes v servicios requeridos para la facultad.

5. Organizar la logistica para el desarrollo de reuniones y eventos de |a facultad, v para las convocatorias de
los concursos docentes cuando sean requeridos.

6. Tramitar la informacion necesaria para el desarmoilo de convenios interinstitucionales, convocatorias y
reuniones de fa facultad,

7o RBegistrar la informacion necesaria para soportar el desarrollo de cansejas, comités y demas reuniones en
las gue sea requerido.

| 8. Realizar las actividades requeridas para las convocatorlas a representantes y elecciones que s2 lleven a cabo
en fa facultad.

9. Gestionar la documentacion requerida en |a elaboracidn de documentos, maneje de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con el drea en donde se desempefia.

10. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter téonico, administrativo y responder por la exactitud
de las mismos.

11. Atendery direccionar a bos usuarios suministrando la informacion giee le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos, garantizande una adecuada prestacion del servicio.

12, Preparar informacidn que sea requerida y acorde a su drea de desempefio.

13. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.
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GESTION DEL TALENTO HUMANGD [ Ciops | izien |
|

Verikds | w
L I' MAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ Dy | i |

Universidad Teemaidigina COMPETENCIAS LABORALES

l. AT = V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENMCIA

Veinte (20) meses de experiencia |
Diploma de bachiller LA, lzboral relacienada con las

funciones del carga.

CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica

Archivistica

Gestion Administrativa
COMPETENCIAS

Aprendizaje Continuo [
Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadans
Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacian al cambio I

Manejo de la informacion
Relaciones interpersanales
Colaboracion
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GESTION DEL TALENTO HUMANO m pEILE
T
: MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ R b
W COMPETENCIAS LABORALES
i Ot S ot o 6 ADEN T CAC ON e o SRRy S 50,
1. Nivel: Mlstenml !
2. Denominacidn: Auxiliar i
3, Grado: 13
4. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. lefe inmediato: Cuien ejerza la supenvision directa
6. Dedicacion: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
B. Nimero de cargos: 1
L TR . AREAFUNCIONAL | \
Facultad - Departamento o Programa
e aaes S TECRIEIG & e e s
Apovar en las actividades que soporten |a gestidn administrativa v académica del programa o departamento.
o Mg e T eh e o N RONRIONES S e Si e S S e
1. Atender las snlll:itudes. acadérmras ¥ admmustralwas de los usuarios mternns y externos, que sean recibidas
por los diferentes canales de comunicacion, salvaguardando la documentacidn soporte de la misma.
2. Tramitar los actos administrativos y las certificaciones que sean requeridas por el programa o
departamento.
| 3. Apayar las gestiones requeridas para la contratacion docente, asignacién de carga académica,
programacidn de horarios, necesidades de salones y laboratorios para el funcionamiente del Programa o
| Departamento, con el acompatamiento del director en cumplmiento de los lineamientos instituciornales,
4. Tramitar la asignacian, vinculacion, evaluacion y certificacion de monitores académicos requeridos por el
programa o0 departamento, atendiendo las normas institucionales y la disponibilidad de los recursos
aslgnados,
5.  Apoyaren los tramites administrativos correspondientes para la adquisicion de bienes y senvicios necesarios
para el programa académico o departamento,
6.  Organizar la logistica establecida para el desarrollo de reuniones ¥ eventos del programa o departamento.
7. Realizar los trdmites riecesanos para la aplicacson y calificacion de pruebas academicas en el programa.
8. Tramitar la informacidn necesaria para el desarrollo de convenigs interinstitucionales académicos,
convecaterias y reuniones del programa o departamento en los casos regueridos.
9. Asistir al director del programa o departamento en el desarrolio de las actividades correspondientes para
la administracidn del talento humano v procesos académicos, en los casos que sean regueridos.
10: Registrar fz informacion necesana para soportar el desarrollo de los comités y demas reuniones en las que
503 requerido.
11, Gestionar la documentacidn requerida en la elaboracidn de documentos, mane|o de correspondencia v
transferencia de archivo relacionado con el area en donde se desempeifia.
12, Uevary mantener actualizados los regisinos de cardcter técnico, administrativo v responder por la exactitud
de bos mismos.
13, Arendery direcclonar a los usuarias suministrandao la informacion qoe le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos, garantizéndo una adecuada prestacion del servicio.
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

'.! ' f' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Chigra [~ Fde3

e COMPETENCIAS LABORALES

15. Llas demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la
naturaleza del empleo,

V. PERFIL DEL CARGO e '
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA i
EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIEMCLA
Veinte (20} meses de experiencia

lzboral relacionada con las
funclones del cargo.

EDUCACION BASICA

Diploma de bachillar MA

e et 2o R CONOCI MIEH_'I_'EE BASICOS O ESENCIALES

Cimatica
Archivistica
I. - Gestidn Administrativa
! COMPETENCIAS g

Aprendizaje Continuo '
Drientacion a resultados

Orientacién al usuario v al civdadano HMiEIIH.?r:I EE_Ia mrurmim?”
Compromiso con Ia organizacian e E'EID-I;IEIS- ::::E FP.F_T'FEDI'IE 5
; 3 aboracidgn
Trabajo en eguipo e ias

Adaptacitn al cambio
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