RESOLUCION DE RECTORIA
Mo, 5930
(09 DE NOVIEMBRE DE 2017)

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA LA REE{JLUEIfJ['l DE
RECTORIA 4338 DE 2017 QUE ADOPTA PARCIALMENTE EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES DE LOS DIFERENTES EMPLEOS
DE LA PLANTA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en uso de sus
atribuciones lagales y reglamentarias, en especial, fas conferidas en el Acuerdo 30 dal
03 de agosto de 2016 v;

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica en sus articulos 122, 123 v 125, establece |a obligatoriedad
de detallar mediante leyes o reglamentos las funciones de los empleos plablicos, y que &l
ejarcicio 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 Funcidn Pdblica expedido por medio
del Decrato 1083 de 2015, compila las normas de caracter reglamentario que rigen el
gactor, dentro de las cuales se incluye lo relacionado con las funciones y requisitos
generales para los emplecs publicos de los distintos niveles jerdrgquicos contemplados en
el Titulo 2 del decreto en mencidn, v en su articule 2.2.2.6 1 establece que la adopcion,
adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico de funciones y competencias
laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacidn, entra |as cuales se
encuentran los Entes Universitarios Autonomos, se efectuara por resoclucion intema del
jefe del respectiveo arganismo, 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
1982, la Universidad Tecnologica de Pereira siendo un ente universitario autdnomo del
orden nacional, debe regirse por sus propios estatutos, donde la designacion, requisitos y
caldades para desempenar los cargos Directivos deben estar reglamentados en los
mismos.

Que en atencion a las disposiciones normativas y reglamentarias citadas, v con el fin de
hacer efectivo el proyecto de Modemizacion Administrativa que contempla la actualizacion
del manual especifico de funciones y competencias laborales de la Institucion, el Consejo
Superior Universitario mediante el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016, delegd al Rector
la funcién de expedir @l manual especifico de funciones y competencias laborales, en
concordancia con la normatividad vigente vy los lineamientos institucionales gque se
establezcan sobre esta matena.

Que el manual especifico de funciones ¥ competencias laborales compila las diferantes
descripciones de los empleos existentes an el Flan de Cargos Administrativo, permitiendo
establecer las funciones, los requerimienios de conocimianto, experiencia y demas
compelencias laborales exigidas para el desempeno de esfos.

Que el Rector de la Universidad Tecnologica 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 &l
Titule 2 del Decrato Unico Nacional 1083 del 2015, podra establecer una equivalencia
para los requisitos especificos de estudio y de experiencia de los empleocs a proveer, an
los casos que lo considers necesano, de acuerdo a las necesidades del servicio de la
Institucidn.
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RESOLUCION DE RECTORIA
No. 5990
(09 DE NOVIEMBRE DE 2017)

Que mediante la Resolucién de Rectoria 5717 del 7 de Sepltiembre de 2017 se
establecieron los lineamientos para la evaluacion de competencias del personal
administrativo de |a Universidad Tecnologica de Pereira, adoptando el Decreto 2538 de
2005 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, en el cual se
definen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarguicos de |as entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de
2005,

Que como consecuencia de este cambio en las competencias laborales de los empleos,
Bs preciso ajustar los manuales de funciones y competencias laborales adoptados por
medio de la Resolucion de Rectoria 4338 del 17 de Julio de 2017, considerando que aun
no han sido oficializados ante los funcionanos que desempenan aclualmente estos
empleos; asi mismo, se requiere incluir los manuaies de funciones y competencias
laborales ya finalizados para el caso de los empleos asignades a la dependencia Gestion
de Tecnologias Informaticas ¥y Sistemas de Informacion.

Que la institucién viene adelantando el proceso de actualizacién 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 giobal, en cumplimiento de la normatividad
vigente y el proyecto de Modernizacion Administrativa 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 corespondiente al empleo Directive Grado 12 asignado a
los programas o departamentos académices, asi como los empleos de nivel Profesional,
Téenico vy Asistencial del Plan de Cargos Administrativos asignados a las dependencias
de Gestion Financiera y Gestion de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacion;
una vez concluido el proceso de revision y validacion de las descripciones de éstos por
parte de las diferentes instancias, conforme a lo dispuesto en la Resolucion de Rectoria
Mo, 4337 del 17 de julio de 2017, ejercicio similar realizado para otros empleos
administratives ya adoptados en 2016 y 2017 por medio de Resoluciones de Rectoria.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto, el Rector,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualizar de manera parcial el manual especifico de funciones y
competencias laborales para los emplecs que hacen parte de la planta administrativa
globalizada, v que s& relacionan a continuacidn:

Niveles/Cargos Grado ":;_fuflﬂl;f_a [ Clasificacidn del Empieoa
Directivo
Directiva [ 92 | a3 | Eleccién—Periodo Filp
e Profesional
Profesianal 13 1 '_ Libre Mombramiente v Remocion
-#;Eiaslnnal 12 2 i Carmrera Administrativa
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i RESOLUCION DE RECTORIA
No. 59390

(09 DE NOVIEMBRE DE 2017)

- Técnico
Técnico | 18 . E | Carrera hdmtniskah;é-
3 Asistancial 3
_ Auxiliar 23 : 1 Carrera Administrativa
| Auxiliar 21 g = ] Carrera Administrativa

PARAGRAFO: El nimero de cargos corresponde a la relacién de los emplecs para los
cuales aplicaran las descripciones que hacen parle integral del presente Acto
Administrativo,

ARTICULO SEGUNDO: El Rector de la Universidad podra mediante Resolucion, previo
aval del Jefe de Gestibn del Talente Humano, modificar completa o parciaimente
cualguiera de los empleos que componen el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales enunciados en el artfculo primero.

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

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

ARTICULO QUINTO: Ordenar a Gestion de Talento Humano o guien haga sus veces,
adelantar el proceso de notificacién, divulgacién, soclalizacién y apropiacion de la
actualizacién 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 manual especificos de funciones y
competencias laborales adoptados en la presente resolucidn, los documentos existentes
relacionados con cada uno de los elementos que describen los empleos, pierden validez y
daeben ser retirados de |as fuentes de consulta donde se encuentren publicados,

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién,

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en Pedtira a ueve (09} dias del mes de noviembre del afo 2017.

LUIS FERNAND AVIRIA TRUJILLO

Elsbord: Elijna Marcela Pnrgciu
L Leurs Atarcz Escobar

Ravisd; Ja lo Tarmes Moneno
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' ' I ' GESTION DEL TALENTO HUMANO T
r MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Pagna [ ide

COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

1. Nivel: Directivo
2. Denominacion: Director
3. Grado: 12
4, Dependencia: Donde e ubique el cargo
lefe inmediato: Decano de la Facultad
6. Dedicacidn: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Eleccion- Periodo fijo

o

B, Nimero de cargos: 20

L T

Il. AREA FUNCIONAL

Facultad — Programa o Departamento

ll. OBJETIVG

Dirigir los Programas Académicos o Departamentos a su cargo, en articulacion con la mision, planes, proyectos,
programas institucionales y normatividad wigente.

IV. FUNCIONES

Administrar los recursos (fisicos, humanos, tecnolégicos, financieros, entre otros), necesarios para el
funcionamiento de los programas académicos o departamentos, enmarcado en el cumplimiento v
ejecucidn de las normas, reglamentos, politicas y directrices académicas, financieras y administrativas,
establecidas por las autoridades competentas de la Universidad,

Liderar la elaboracidn del Proyecto Educativo del Programa (PEP) y demds procesos estratégicos
relacionados con los Programas Académicos, que permitan el cumplimiento de  autoevaluacidn, de
registro calificado, de acreditacion de alta calidad y de gestion, realizando las actividades de seguimiento
respectivas, |*)

Revisar y recomendar la planeacidn de las actividades de docencia, investigacion, innovacidn y extension,
propuesta para el perlodo por el personal docente y administrative de los programas académicos o
departamentos, realizando el seguimiento respectivo y ejecutando las acciones correspondientes que
permitan verificar su cumplimiento, en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional {PDI), Proyecto
Educativo Institucional (PEI v el Proyecto Educativa del Programa {PEP).

Realizar para cada periodo académico, |la programacion y carga docente, requeridos para dar

cumplimienta a las actividades académicas acorde con calendario académico, las directrices y
normatividad institucional.

Fomentar la mejora continua de los programas académicos o departamentos, en lo relacionado con
docencia, investigacion, innovacidn, y extension y administracion, de acuerdo con Ia dindmica del entorno
v los planes de gestian establecidos.

Gestionar la formacian integral de los estudiantes, docentes v administrativos adscritos a los programas
académicos o departamentos, mediante la articulacion de la dindmica académica con los programas y
estrategias de Bienestar y Responsabilidad Social definidas por 1a Institucidn,

Garantizar [a realizacidn periddica de la evaluacidn del desempenio del personal docente y administrativo,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Institucion, concertando con cada persona las
propuestas de mejoramiento y compromisos que se consideren necesarios para €l desarrollo efectivo de
las competencias y haciendo el seguimiento respectivo al cumplimiento de dichas acciones.

Disenar y utilizar metodalogias para la evaluacion del desempeno de los estudiantes, gue permitan medir
las aptitudes y actitudes adguiridas durante el proceso de formacién académica, a fin de determinar

estrategias para mejorar la calidad de los programas y fortalecer su formacian integral.
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Nabvershbed Tommsliahca MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ L
- COMPETENCIAS LABORALES

9, Hacer seguimiento al impacto y desempefo profesional ;.‘.IE_E:I-S-EEFE_EEU;UH -dEI programa en el sector I
productivo o sociedad en general, con el objetive de determinar la pertinencia y competitividad de la
formacién brindada y generar las acciones correspondientes de acuerdo a las necesidades del entorno,

10. Participar en el desarrollo de fas diferentes lineas de investigacion de los programas académicos a cargo y
relacionarlas con los Grupos de Investigacian pertinentes.

11, Fomentar y fortalecer las relaciones con las demas dependencias de la Institucidn y con otras entidades a
nivel nacional e internacional para el desarrallo de las actividades y de los convenios interinstitucionales
que involucren la docencia, la investigacion, la innovacion y la extensidn,

12, Presidir el Comité Curricular y otros comités que asi lo establezca la reglamentacion de la Institucidn. (*)
13, Presentar a las Instancias correspondientes, las necesidades de presupuesto identificadas y concertadas
con el Decano de la Facultad, para el normal funcionamiento de los programas académicos o los

departamentos, de acuerdo con la reglamentacion vigente en la Institucion,

14. Presentar a las instancias carrespandientes, los infarmes requeridas, 2n relacién con el funcionamiento y
gestion de los programas academicos o departamentos a su Cargo.

15, Firmar los documentos con desting interno v externo, resultantes del ejercicio de sus funcicnes y que sean
de su compeatencia, con el fin de respaldar la integridad de la informacidn y avalar su uso, en cumplimiento
de los requerimientos institucionales y legales vigentes.

16. Representar a los programas académicos o departamentos en los diferentes consejos, comités y diferentes
instancias de la Universidad y de la sociedad, en las cuales se tenga participacion, invitacion o por
designacidn de la autaridad competente,

17. Realizar el tratamiento oportuno a las diferentes solicitudes o PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos vy
Sugerencias) provenientes de la comunidad universitaria y usuarios externos, siguienda los lineamientos
establecidos par la Universidad para tal fin,

18. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las instancias competentes, v gue
correspandan con la naturaleza del empleo.

| NOTA: {*) Estas funciones no aplican para los Directores de Departamento de las Facultades.

V. PERFIL DEL CARGO =
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

El perfil serd de acuerdo a Estatutos, Acuerdos o Normas de la Universidad que lo complementen o sustituyan.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracién Educativa
Gestion del Talento Humano
TIC's
Sistema integral de gestitn
Formulacion v gestion de proyectos '

Inglés
COMPETEMNCIAS
Orientacion a resultados liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compramiso con la organizacion Direccign v Desarrallo de Personal

| Conocimiento del entorng
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bt e MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ B2
COMPETEMCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
1. Nival: Profesional
2. Denominacidn: Profesional
3. Grado: 13
4. Dependencia: Dande se ubique el cargo
5. lefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
6. Dedicacidn: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Libre Mombramiento y Remacidn
8. Nimero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Financiera - Gestidn de Tesoreria

. QRIETIVO

Ejecutar las actividades relacionadas con la tesorerfa y pago de las cbligaciones que posee la Universidad con
| terceros, de acuerdo a la disponibilidad de recursos y a las directrices legales e institucionales,

| IV, FUNCIONES

1. Programar y efectuar los pagos correspondientes a las diferentes obligaciones contraidas por la
Universidad, de acuerdo a las instrucciones recibidas por el lider del proceso, la disponibilidad de
recursos y los procedimientos establecidos para cada una de las modalidades existentes.

2. Custodiar los titulos valores y documentos puestos bajo su cuidado y responsabilidad, realizanda
los respectivos controles,

| 3. Monitorear los movimientos y saldes de las cuentas bancarias de la Institucion, para el
cumplimiento de las obligaciones financieras con terceros e informar los resultados al jefe
inmediato para las acclones regqueridas.

4. Hacer seguimiento a las conciliaciones bancarias con el fin de realizar los ajustes que se requieran
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Orientar a las dependencias de la institucidn en temas relacionados con los pagos tesorales, de
acuerdo a la normatividad institucional.

6. Preparar y presentar informes relacionados con su drea de desempeno, de acuerdo con los
requerimientos Internos, externos v de organismos de control,

/. Proponer e Implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acclones requeridas para
mejorar la prestacion del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su area de desempefio.

8. Llas demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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Lrn-r GESTION DEL TALENTO HUMAND

Universadad Temaldgica MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRAD LADS
Titulo profesional en uno de los Titule de posgrado en la moedalidad |
siguientes Nicleos Basicos del | especializacién en areas afines can
Conocimiento: las funciones del cargo,
Administracian
- Contaduria Pablica
Economia
Ingenierfa Administrativa y
Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

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

EXPERIEMNCIA
Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Pdblica
Procesas Tesarales
Contabilidad basica

Transparencia Trabajo en equipo v colaboracidn
Creatividad e innovacidn

Compromiso con la organizacidn

Finanzas
Ofimatica
COMPETENCIAS
Orientacian a resultados Aprendizaje continuo
Crrientacian al usuario v al cludadana Experticia profesional
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i g MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y i |
COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION |
1. Nivel: Profesional
2. Denominacidn: Prefesional
3. Grado: 12
4. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. Jefe inmediato: Quien ejerza supervisidn directa
6. Dedicacidn: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8.

Nimero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn Financiera - Gestign de Compra de Bienes y Suministros

I, OBIETIVO

de

Ejecutar las actividades relacionadas con el procesa de compras nacionales e internacionales de la Universidad,

acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

IV, FUNCIOMES

1.

11.

Gestionar las compras nacionales e intermacionales de bienes y suministros, cumpliendo las normas
aduaneras, tributarias, fiscales v de fa Universidad.

Acompafiar el desarrollo de las licitaciones y contratacion directa de compra de bienes y suministros, de
acuerdo a los procedimientos y normas establecidas dentro de la Universidad.

Administrar los recursos de la caja menor de la dependencia para la adquisicion de bienes v suministros
gque apligue segun la cuantia, de acuerdo al procedimiento y a la normatividad vigente de la Universidad.,

Consolidar la documentacidn precontractual para la adguisicion de bienes y suministros, verificando el
cumplimiento de los requisitos comerciales del proveedor y pardametros de compra, de acuerdo a la
normatividad y politicas internas de la Institucian,

Crientar a las dependencias de la Universidad en el tramite para la adquisicion de bienes y suministros, con
respecto a las disposiciones vigantes que aplican en compras nacionales e intermacionales.

Monitorear el mercado local, nacional e internacional, con el fin de establecer las relaciones comerciales
con nuevos proveedores para la adquisicion de bienes y suministros.

Controlar los contratos de suministro (contrato tracto sucesivo) que se efectdan en la vigencia, de acuerdo
a condiciones y procedimientos establecidos para tal fin,

Analizar [a evaluacion de los proveedores de acuerdo a los criterios establecidos, soficitando y verificando
Ia ejecucion de los planes de accidn que se deriven de este ejercicio.

Preparar y presentar informes relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con los requerimientos
internas, externos v de organismaos de control

Proponer @ implementar procedimientos, métodos, instrumentas v acciones requeridos para mejorar la
prestacion del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su drea de desempefio,

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefic v la
naturaleza del emplen.
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i COMPETENCIAS LABORALES

I V. PERFIL DEL CARGOD
| REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA
Titulo profesional en uno de los Titulo de posgrado en la modalidad
sipuientes Macleos Basicos del especializacién en dreas afines con
Conocimiento: las funciones del cargo.
- Administracion
- Contadurfa Publica
- Economia
= Ingeniena Administrativa v
afines
Ingenieria Industrial ¥ Afines

EXPERIENCIA

Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por laley, | 2z
| CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion de Compras
Comercio Exterior
Mormatividad en contratacidn pablica
Presupuesto plblico
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS

Origntacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colabaracion
Compromiso con la organizacion _ Creatividad e innovacidn
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o L g MAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ Lo
COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION =]
1. Niwvel: Profesional
2, Denominacién: Profesional
3. Grado: 12
4. Dependencia: Donde se ubigue el cargo
5. lefe inmediato: Cluien ejerza supervision directa
&, Dedicacidn: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Mamero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacion - Sistemas de Informacion Institucional

Il DBJIETIVO

Ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo, Implementacién y soporte de software institucional,

adoptando los estandares establecidos para el sistema de informacian,

IV. FUNCIONES

10,

Analizar las necesidades recibidas por parte del usuario, e implementar los procedimientos v la
metodologia definida para el desarrollo o soporte de software.

Desarrollar e implementar nuevas aplicaciones o mejoras a las existentes que conlleven a la satisfaccidn
de las necesidades de los usuarios internos v externos, verificando su correcto funcionamiento mediante
la gjecucion de pruebas que lo respalden, de acuerde a los procedimientos y metodologias establecidas.

Otorgar a los usuarios los permisos correspandientes para el acceso a los aplicativos, de acuerdo a las
solicitudes y perfiles necesarios para su uso.

Atender y selucionar los requerimientos de soporte de software por parte de los wsuarios internos y
externas de la Universidad, a fin de permitir el correcto funcionamiento de los aplicativos.

Mantener contacto can proveedores de software adquirido para usoe Institucional, con el fin de lograr su
adecuado funcionamiento y actualizacion del mismo cuando haya lugar.

Realizar la transferencia de conocimiento y registro de fas lecciones aprendidas durante el desempefio de
sus actividades, a través de los mecanismos establecidos, integrando las etapas de desarrollo v soporte
de aplicativos.

Elaborar manuales para las aplicaciones desarrolladas, que facilite su implementacién, uso y
mantenimiento, de igual manera conservar actualizadas |as versiones de las aplicaciones en el repasitario
determinado para tal fin.

Crear y verificar scripts cuando sea requeridos, con el fin de dar tratamiento y uso de la informacion de
las bases de datos.

Proponer alternativas de cambios tecnologicos, asi como nuevas metodologias y buenas practicas de
desarrollo, que contribuyan a la modernizacion de los procesos, fortaleciendo la competitividad e
innovachan institucional.

Realizar un correcto uso ¥ suministro de la infarmacion 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
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11. Proponer e implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridas para mejorar la
prestacion del servicio v el logro de los objetivos propuestos en su drea de desempefio,

12. Preparar y presentar informes relacionados con su drea de desempena, de acuerdo con los
requerimientos internoas, externos ¥ de organismaos de control.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el drea de desempenio y
la naturaleza del empleo

_——

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

Titulo profesional en el Nicleo Titule de posgrado en la modalidad siete (7) meses de experiencia
Basico del Conocimiento: especializacidn en areas afines con profesional relacionada con las
las funciones del cargo. funciones del cargo

- Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines,

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados par la Ley,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Patrones de disefio de software
Lenguajes de Programacian
Gestian de Bases de datos
sistemas Operativos
Inglés
Cfimatica

i

COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario ¥ al civdadano
Transparencla
Compromiso con la organizaciton

Aprendizaje continug

Experticia profesional

Trabajo en equipa y colaboracion
Creatividad e innovacian
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i - b COMPETENCIAS LABORALES

B I. IDENTIEICACION

1. Nivel: Técnico

2. Denominacion; Técnico

3. Grado: 18

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. lefe inmediato: Cuien ejerza la supervision directa

6. Dedicacion: Tiempa Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn Financiera - Gestian de Presupuesto

1l, CBIETIVO |

Dar soporte técnico y administrativo en el registro, modificacion y seguimiento del presupuesto de la |
institucion, conforme a las directrices legales e institucionales vigentes,

IV, FLUNCIOMNES

1. Registrar la apropiacidn inicial del presupuesto, asi como las modificaciones y traslados aprobados para la |
vigencia, 8 nivel de cuentas y al interior de las mismas, de acuerdo a los actos administrativos que los i
autoricen.

2, Registrar las modificaciones a la distribucion interna del presupuesto aprobadas para la vigencia, de
acuerdo a los actos administrativos gue los autoricen.

3, Apoyar en el seguimiente a la ejecucion presupuestal, de acuerdo a los procedimientos establecidos e
indicaciones recibidas, que permita una adecuada ejecucién del presupuesto,

4, Apoyar en las actividades relacionadas con el cierre presupuestal de la vigencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos v solicitudes recibidas,

3. Registrar la informacién que permita generar los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) v
registros presupuestales, que afectan los recursos del presupuesto, para garantizar la disponibilidad de los
mismos, de confaormidad con los procedimientos establecidos.

6. Realizar modificaciones a los certificados de dispanibilidad presupuestal (CDP) v registras presupuestales,
asl como los respectivos reintegros al presupuesto de acuerdo a las solicitudes recibidas.

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

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

9. Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la
naturaleza del emplec.

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA

Titulo de formacian tecnoiogica can
especializacion en alguno de los

siguienies Nuclens Baslens sl

Conacimienden s/ Ak fa

EXPERIEMNCIA
Tres (3) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
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. COMPETENCIAS LABORALES
- Administracion
- Contaduria Pdblica
- Econamia
- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines
Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
Alternativa
Terminacién y aprobacian del Alternativa

pensum academico de educacidn
superior en la modalidad de
farmacion profesional en uno de los
siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento;

- Administracian

- Contaduria Pablica

- Economia

- Ingenieria Administrativa v Afines
- Ingenieria Industrial v Afines

Tres (3) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
Cargo.

’l_:g_r'gl_l?thIEHTﬁS BASICOS O ESENCIALES
Presupuesio pablico
Canocimientos basicos de contabilidad

Ofimatica

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

COMPETENCIAS

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn
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COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

1. Mivel: Técnico

2. Denominacidn: Técnico

3. Grado: 18

4. Dependencia: Donde se ubigue ¢l cargo

5. Jefe inmediato: Cuten ejerza la supervision directa
6. Dedicacign: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Momero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn Financiers - Gestion Contable

I, OBIETIVO

Dar soporte técnico y administrative en el registro v ajuste a las cuentas contables, conforme a las directrices
legales & institucianales vigentes.

IV. FUNCIONES

1. Elaborar las ordenes de pago que afectan las cuentas contables, realizando los descuentos o reintegros

correspondientes y revisande el cumplimiento de los requisitos documentales, de acuerdo a los
procedimientos definidos,

2. Realizar los comprobantes de diario, legalizacion de avances y reintegros de cajas menores, siguiendo los
procedimientos establecidos para tal fin.

3. Registrar los ajustes y causaclones periddicas de los comprobantes de diario, que permitan la elaboracion
de los estades financieros de la Universidad.

4. Actualizar las bases de datos con nuevas cuentas contables de acuerdo a modificaciones de ley y apoyar
en la verificacion de su operatividad segin las indicaciones de su superior inmediato,

5. Realizar la creacidn de terceros en el sistemna de informacidn, con el fin de realizar las diferentes
transacciones a que haya lugar para cada caso.

6. Responder por la custodia de los documentos soportes de los registros v demas informacidn inherente del
proceso contable.

7. Realizar el cobro de fa cartera institucional y proyectos especiales, mediante la elaboraciin y seguimiento
de las facturas.

8. Realizar las conciliaciones de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Registrar ajustes contables por concepto de notas débito, correspondientes a los gastes financieros de las
cuentas bancarias.

10. Brindar asistencia técnica a los usuarics de acuerdo a su drea de desempefio y procedimientos
establecidos.

11. Preparar y entrégar informes de cardcter técnico relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la
naturaleza del empleo.
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V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

il

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIEMCIA
Titulo de formacian tecnoldgica con M., Tres (3] meses de experiencia
especializacion en alguno de los refacionada can las funciones del
siguientes Nidcleos Basicos del Carga,

Conocimiento:

- Administracidn
- Contaduria Pablica
= Ingenieria Industrial v Afines

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

Alternativa Alternativa
Terminacion y aprobacion del Tres (3) meses de experiencia
pensum académico de educacion relacionada con las funciones del

superior en la modalidad de cargo.

formacidn profesional en uno de los
siguientes Nuacleos Basicos del
Conocimiento;

- Administracian
= Contaduria Poblica
= Ingenieria Industrial v Afines

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormatividad de contabilidad pablica en Colombia
Mormas Internacionales de Contabilidad — NIC 5P
Mormatividad en cartera de la Universidad
Ofimatica
COMPETENCIAS

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario v al cludadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
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COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

1. Mivel: Técnico

2. Denominacign: Técnico

3. Grado: 18

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. lefe inmediato: Cuien ejerza la supervision directa
6. Dedicacidn: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestitn Financiers - Gestign Contable

I, CEJETIVO

Dar soporte técnico v administrative en los procedimientos relacionados con el proceso contable, brindando
acompanamiento a las dependencias y realizando el respectivo seguimiento conforme a las directrices legales e
institucionales vigentes.

V. FUNCIONES

1. Proyectar los egresos que sean requeridos para la provision de recursos e ingresarlos al sistema de
informacian financiero.

2. Preparar los estados financieros y revisarlos con fas instancias correspondientes,

3. Verificar la creacién de cuentas contables en el sistema de informacion, de acuerdo con las
modificaciones de ley.

4.  Mantener actualizado en el sistema de informacion de la institucion, las diferentes amortizaciones y
calculos requeridos en el proceso contable y tributario, de conformidad con la normatividad nacienal.

5. Realizar causacion de las drdenes de pago para dar cumplimiento a todos los compromisos adguiridas,
verificando que los descuentos tributarios sean liquidados correctamente.,

6. Proyectar las declaraciones de impuestos solicitados para la devolucion IVA, retencidn de la fuente e
Industria y Comercio, y los demdas que sean requeridos por la normatividad tributaria.

7. Generar certificados de ingresos y retencones gue sean solicitados,

8. Orientar al usuarip en temas tributarios y en la liguidacidn de la retencidn en la fuente de ingresos
laborales.

9. Analizar la informacion contable de la Universidad para identificar las novedades de la informacion
registrada en el sistema y reportarlas a las instancias correspondientes,

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

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

12, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y la
naturaleza del emplea,
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V. PERFIL DEL CARGO |
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA

Titule de formacion tecnoldgica con N.A. Tres [3) meses de experiencia
especializacion en alguno de los refacionada con las funciones del
siguientes Ndcleos Basicos del Cargo.
Conocimianta:

- Contaduria Pablica

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

Alternativa Alternativa
Terminacian y aprobacian del Tres {3} meses de experiencia
pensum academico de educacian relacionada con las funciones del

superior en la modalidad de CArgo.

formacian profesional en uno de los
sigulentes Niocleos Basicos del
Conacimignto:

- Contaduria Pablica

I : CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormatividad de contabilidad piblica en Colombia
Normas Internacionales de Contabilidad — NIC SP
Mormatividad Tributaria
Ofimitica
I:DMPETEHEIAS

Experticia t&cnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con |a organizacion
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COMPETEMCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
1. MNivel: Técnico
2. Denominacion: TeCnico
3. Grado: 18
4, Dependencia: Daonde se ubique el cargo
5. lefe inmediate: Quien ejerza la supervision directa
6. Dedicacidon: Tiempo Completa
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

B, Nimero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacidn

i, QBIETIVD

Dar soporte técnico en el sistema de informacion de la institucidn y soporte administrativo a la dependencia,
conforme a las directrices legales e institucionales vigentes.

IV. FUNCIONES

Atender y solucionar los requerimientos de soporte de software de primer nivel por parte de los usuarios
internos y extérnos de fa Universidad, a fin de permitir el correcto funcionamiento de los aplicativos.

Realizar cambio o activacion de contrasefias a los usuarios para €l acceso y uso de los diferentes
aplicativos, de acuerdo con los parametros establecidos para cada uno.

Realizar laz actividades administrativas del area, de acuerdo a los requerimientos recibidos para dar
cumplimiento a las necesidades de la dependencia.

Realizar la asignacion de los espacios fisicos definidos por la Universidad para el desarrolio de las
actividades académicas, asi como las modificaciones a que haya lugar, de acuerdo con |as restricclones,
variables y procedimientos establecidos.

Verificar el uso de |os espacios fisicos para el desarrollo de |as actividades académicas y controlar que
cumpla con la asignacion realizada, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos par la
Universidad,

Realizar un correcto wso 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 informacion establecidas en la Institucion.

Orientar y direccionar a los usuarios suministrando la Informacian gue le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacidn del servicio.

Preparar y entregar informes de cardcter técnico relacionados con su drea de desempeiio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

Las demas gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio v la
naturaleza del empleo,
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COMPETENCIAS LABORALES

V. PERFILDEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCLA

EDUCACION BASICA

Titulo de formacidn tecnoldgica con | M.A, Tres () meses de experiencia
especializacian en el siguiente relacionada con las funciones del
Nicleo Basico del Conocimiento: CArgo.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentadas por la Ley. |

Alternativa Alternativa
Terminacion y aprobacion del Tres {3} meses de experiencia
pensum academico de educacian refacionada con las funclones del

superiar en la modalidad de Cargo,

formacién profesional en el
siguiente Nicleo Basico del
Conacimiento:

- Ingenieria de Sistemas, Telemdtica
¥ Afines

i _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Lenguaje de programacion
Plataformas tecnologicas

sistemas cperativos
Bases de datos
Ingies
| ) Ofimatica
I COMPETENCIAS

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Orientacian a resultados
Crrientacion al usuario y al ciudadanc

| Transparencia

| Compromiso oon la organizacion
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COMPETENCIAS LABORALES

I, IDENTIFICACION

1. Nivel: Técnico

2. Denominacion: Técnico

3. Grado: 18

4. Dependencia: Donde se ubigue el cargo

5, Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
6. Dedicacion: Tiempo Completa

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Nimero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacion - Sistemas de Informacion Institucional

Ilil. OBIETIVO

Dar soporte técnico en el sistema de informacidn de la institucidn, adoptando los estdndares establecidos para
&l mismo, conforme a las directrices legales e institucionales vigentes.

| IV, FUNCIONES

1. Atendery solucionar |os requerimientos de soporte de software de primer nivel por parte de los usuarios
internos y externos de la Universidad, a fin de permitir el correcta funcionamiento de los aplicativos.

| 2. Realizar cambio o activacidn de contrasefias a los usuarios para el acceso y uso de los diferentes
aplicativos, de acuerdo con los pardmetros establecidos para cada uno,

3. Creary verificar scripts cuando sea requeridos, con el fin de dar tratamiento y uso de la informacion de las
basas de datos.

4. Realizar la transferencia de conacimiento y registro de las leeciones aprendidas durante el desempefio de
sus actividades, a través de los mecanismos establecidos.

5. Realizar un correcto uso y suministre de la informacion disponible en el ejercicio de su labaor, de
conformidad con las restricclones, el alcance de su area de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacion establecidas en la Institucidn.

6. Orientar y direccionar a los usuarios suministrando la informacion que le sea solicitada, de conformidad
con los pracedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.

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

8. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefo v la
naturaleza del emplen.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

Tituio de farmacion tecnologica con M.A, Tres {3) meses de experiencia
especializacion en el siguiente relacionada con las funciones del
Micleo Basico del Conocimianta; Cargo.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica

Afines,
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COMPETENCIAS LABORALES

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

Alternativa Alternativa
Terminacion v aprobacién del Tres (3) meses da experiencia
pensum académico de educacion relacionada con las funciones del

superior en la modalidad de carngo.

farmacian profesional en el
siguiente Nicleo Basico del
Conocimiento:

- Ingenieria de Sistemnas, Telemdtica

y Afines
] EEHDE_I_MIEI‘ITBE'BEIEQE O ESENCIALES
Lenguaje de programacion
Plataformas tecnoldgicas
Sistemas operativos
Bases de datos
Inglés
Ofimatica
[T S LGS COMUNES SR Ssili B L =i L RS e TG PECIFICAS B bt s o
Crientacion a resultados Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en eguipo
Transparencia Creatividad e innovacidn
Compromiso con la organizacion
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COMPETEMCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

1. Nivel: Técnico

2. Denominacidn: Técnico
| 3. Grado: 18

4. Dependencia: Donde se ubigue el cargo

5. lefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
| 6. Dedicacidn: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Namero de cargos: 1

M. AREA FUNCIONAL

Gestion de Tecnologias Informdéticas y Sistermnas de Informacion = Administracidn de Servicios Informaticos

Il OBIETIVO

Dar soporte técnico a los servicios informaticas en las diferentes dependencias de la Universidad, de acuerdo
can los procedimientos establecidos.,

IV, FUNCIONES

Recibir las solicitudes de prestacién del servicio tecnico a través de los diferentes canales de comunicacian,
realizando los registros correspondientes y determinando el nivel de servicio, con el fin de realizar la
atencion del mismo.

Realizar mantenimiento corrective y/o preventivo de los eguipss de cdmputo, para garantizar la
continuidad del servicio informatico en las dependencias, efectuando los diagnosticos técnicos y tramites
de garantias ante el proveedor a los que haya lugar,

Verificar las caracteristicas del software y hardware que sea adquirido, garantizando que correspondan con
Ios requerimientos establecidos por la Universidad, asi como realizar las instalaciones y configuraciones
que sean necesarias.

Maritener actualizadas las hejas de vida de los equipos de computo v periféricos, con el fin de tener
dispanible Ia informacion relacionada con ellas.

Brindar asistencia técnica a los usuarios en el manejo, conservacion y cuidado de los equipos de cdmputo y
software, necesarios para el desarrollo de las labores de las dependencias, de acuerdo a su drea de
desempefio.

Preparar y entregar informes de cardcter téenleo relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con
s requerimientos internos, extemas v de organismas de control,

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio vy la
naturaleza del empleo,
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- COMPETENCIAS LABORALES

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

EDUCACION BASICA

Titulo de farmacidn M.A Tres (3) meses de experiencia
tecnoldgica con especializacidn en relacicnada con las funciones dal
uno de los siguientes Nucleos Cargo.

Bédsicos del Conocimiento:
- Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines
- Ingenleria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

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

Alternativa Alternativa
Terminacian y aprobacidn del Tres (3) meses de experiencia
pensum académico de educacion relacionada con las funciones del

superiar en la modalidad de Cargo.

farmacidn profesional en uno de los

siguientes Nucleos Basicos del
Conecimienta;

Ingenieria de Sistemas,
Telematica v Afines

= Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones
y Afines

e CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conacimiento basicos en hardware
Mantenimiento carrectivo v preventivo de hardware
Manejo Software y Aplicaciones de Mantenimiento
Instalacién y eonfiguracion de Hardware y Software
Inglés
Dfimatica
COMPETENCIAS

Qrientacian a resultados
Orientacion al usuario v al cludadana
Transparencia

Compromiso con la organizacian

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn
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COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Asistencial

2. Denominacion: Auxiliar

3. Grado: 23

4. Dependencia: Donde 58 ubigue el cargo

5. lefe inmediato: Quien ejerza supervisidn directa
6. Dedicacion: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8.

Nimero de cargos: 1
' ' 1. AREA FUNCIONAL

Gestidn Financiera - Gestidon Contable

1ll. OBIETIVO

Realizar actividades de soporte administrative en el registro y ajuste a las cuentas contables, conforme a las
directrices legales e institucionales vigentes.

IV, FUNCIONES

1. Elaborar las drdenes de pago que afectan las cuentas contables, realizando los descuentos o relntegros

correspondientes y revisando el cumplimiento de los requisitos documentales, de acuerdo a los
procedimientos definidos,

2. Realizar los comprobantes de diario, legalizacion de avances y reintegros de cajas menores, siguiendo los
procedimientos establecidos para tal fin,

3. Registrar los ajustes y causaciones periodicas de los comprobantes de diario, que permitan la elaboracién
de los estados financieros de la Universidad,

4. Actualizar las bases de datos con nuevas cuentas contables de acuerdo a modificaciones de ley y apoyar en
la verificacion de su operatividad segin las indicaciones de su superior inmediato.

5. Realizar la creacidn de tercercs en el sistema de informacian, con el fin de realizar las diferentes
transacciones a que haya lugar para cada caso.

6. Responder por la custodia de los documentos sopartes de los registros y demas informacian inherente del
proceso contable.

7. Realizar el cobro de Ja cartera institucional y proyectos especiales, mediante la elaboracién y seguimiento
de [as facturas.

8. Realizar las conciliaciones de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Registrar ajustes contables por concepto de notas débito, correspondientes a los gastos financieros de las
cuentas bancarias.

10. Mantener actualizada la informacidn a su cargo, con el fin de que ésta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera opariena v veraz.

11. Apoyar en la gestion oportuna a las diferentes solicitudes y PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias) provenientes de la comunidad universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos
establecidos por la Universidad para tal fin.

12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
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V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA

EDUCACION BASICA EXPERIEMCIA

Aprobacion de dos (2) afios de MN.A Doce (12) meses de experiencia
educacion superior de pregrado en laboral relacionada con las
alguno de los siguientes Micleos funciones del cargo

Basicos del Conocimiento:

Administracidn
Cantaduria Pablica
- Imgenieria Industrial y Afines

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormatividad de contabilidad piblica en Colombia
MNoarmas Internacionales de Contabilidad = NIC 5P
Normatividad en cartera de la Universidad
Ofimatica

COMPETEMNCIAS

COMUNES
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuaria v al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

ESPECIFICAS
Manejo de fa informacidn
Adaptacidn al cambio
Dizciplina
Relaciones interpersonales

Colaboracion
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COMPETEMNCIAS LABORALES
1. Mivel: Azistencial
2. Denominacion: Auxiliar
3. Grado: 21
d. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. lefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
6. Dedicacidn: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Financiera

I, OBIETIVO

Realizar actividades gue soporten la gestion administrativa de la dependencia, conforme a las directrices
legales e institucionales wigentaes.

IV, FUNCIONES

10,

Atender las solicitudes que sean recibidas por los diferentes canales de comunicacion, realizando los
trdmites correspondientes y salvaguardando la documentacidn soporte de la misma.

Orientar y direccionar a los usuarios suministrando la informacién gue le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.

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

Mantener actualizada la informacidn a su cargo, con el fin de gue é3ta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera oportuna ¥ veraz.

Apoyar en las actividades administrativas del @rea gue le sean asignadas, realizando los trdmites y
certificaciones correspondientes conforme a los lineamientos y procedimientos  Institucionales
establecidos.,

Organizar la logistica necesaria para el desarrollo de reuniones de la dependencia que le sean asignadas, asi
como el registro de la informacion gue sopaorte el desarrollo de las mismas cuando sea requerida,

Facilitar a los colaboradores de la Universidad los espacios y equipos audiovisuales que tenga a su cargo,
de acuerdo a las solicitudes recibidas y disponibilidad de los mismaos.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacidn disponible en el ejercicic de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio v las directrices en materla de
seguridad de la informacidn establecidas en la Institucidn,

Apoyar en la gestion oportuna a las diferentes solicitudes y PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos vy
sugerencias) provenientes de la comunidad universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos

establecidos por la Universidad para tal fin,

Las demds gue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la
naturaleza del empleo.
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COMPETENCIAS LABORALES

V. PERFIL DEL CARGOD
REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia
laboral relacionada con las
funciones del cargo

EDUCACION BASICA
Aprobacian de un (1) afio de
educacion supericr de pregrado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Archivistica
Gestidon Administrativa
Ofimatica |
COMPETENCIAS 5

fanejo de la infarmacion
Adaptacion al cambio

Crientacidn a resultados
Orientacion-al usuario v al ciudadano

Transparencia Disciplina |
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
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COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

1. Nivel: Asistencial

2. Denominacion: Auxiliar

3. Grado: 21

4. Dependencia: Donde se ubigue el cargo

5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
6. Dedicacion: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Contrato Transitorio Administrativo
8. Nimero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestidn de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacidan

L OBIETIVD

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

V. FUNCIONES

1. Aender las solicitudes que sean récibidas por los diferentes canales de comunicacion, realizando los
tramites correspondientes y salvaguardande la documentacion soporte de la misma.

2. Qrientar v direccionar a los usuarios suministranda la informacion gue le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio,

3. Gestionar la documentacion requerida en la elaboracidn 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, con el fin de gue ésta sea suministrada a las instancias
carrespondientes de manera oportuna y veraz.

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

6. Organizar la logistica necesaria para el desarrollo de reuniones de |a dependencia que le sean asignadas,
asi como el registro de la informackdn gue soporte el desarrallo de las mismas cuando sea requerido.

7. Facilitar a los colaboradores de la Universidad los espacios y equipos audiovisuales que tenga a su cargo,
de acuerdo a las solicitudes recibidas y disponibilidad de los mismaos,

B. 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 desempefio v las directrices en materia de
seguridad de la informacidn establecidas en la Institucidn.

9. Apoyar en la gestion oportuna a las diferentes solicitudes y PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias) provenientes de la comunidad universitaria ¥ usuarios externos, siguiendo los lineamientos
establecidos por la Universidad para tal fin,

10. 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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COMPETENCIAS LABORALES

| 3 V, PERFIL DEL CARGO
- REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA

EXPERIEMCLA
Doce {12) meses de experiencia
laboral relacionada con las
funciones del cargo

EDUCACION BASICA
Aprobacion de un (1) ano de
| educacidn superior de pregrado

COMNOCI MIEHI@S_EIESIC’U‘& 0 ESENCIALES
Gestidn Administrativa
Gestian Dacumental
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS

COMUMES ESPECIFICAS

Orientacian a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Cornpromisa can la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion
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