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Universidad Tecnoldgica
de Pereira

RESOLUCION DE RECTORIA
No. 3535
(12 DE MARZO DE 2018)

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

CONSIDERANDO

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

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

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

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

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

Que el Rector de la Universidad Tecnolégica de Pereira de conformidad con la facultad
concedida en el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016 y con sujecion a lo establecido en el
Titulo 2 del Decreto Unico Nacional 1083 del 2015, podra establecer una equivalencia
para los requisitos especificos de estudio y de experiencia de los empleos a proveer, en
los casos que lo considere necesario, de acuerdo a las necesidades del servicio de la
Institucion.
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Que mediante la Resolucion de Rectoria 5717 del 7 de Septiembre de 2017 se
establecieron los lineamientos para la evaluacion de competencias del personal
administrativo de la Universidad Tecnologica de Pereira, adoptando el Decreto 2539 de
2005 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en el cual se
definen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de
2005.

Que la institucion viene adelantando el proceso de actualizacion del manual especifico de
funciones y competencias laborales, con el propésito de que las funciones y el perfil de los
diferentes empleos estén acordes al nivel jerarquico y grado salarial de cada uno de ellos,
manteniendo la concordancia con la planta global, en cumplimiento de la normatividad
vigente y el proyecto de Modernizacion 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 correspondiente a los empleos Técnico Grado 18, Técnico
Grado 16 y Auxiliar Grado 19 asignados a Gestion de Servicios Institucionales; 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 No. 4337
del 17 de julio de 2017; ejercicio similar realizado para otros empleos administrativos 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 empleos que hacen parte de la planta administrativa
globalizada, y que se relacionan a continuacion:

Niveles/Cargos Grado N:};&z?z?;- g Clase de Cargo
Técnico
Técnico 18 1 Carrera Administrativa
Técnico 16 1 Carrera Administrativa
Asistencial
Auxiliar 19 1 Carrera Administrativa

PARAGRAFO: E| nimero de cargos corresponde a la relacién de los empleos para los
cuales aplicara la descripcion que hace parte integral del presente Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: El Rector de la Universidad podra mediante Resolucién, previo
aval del Jefe de Gestion del Talento Humano, modificar completa o parcialmente
cualquiera de los empleos que componen el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales enunciados en el articulo primero.
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ARTICULO TERCERO: Las descripciones de los empleos relacionados en el presente
acto administrativo y que haran parte del manual especifico de funciones y competencias
laborales contienen los siguientes elementos: Identificacién, Area funcional, Objetivo,
Funciones y Perfil del cargo.

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

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

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

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

Dada en Pgrei s docef|12) dias del mes de marzo del afio 2018.

LUIS FE N GAVIRIA/TRUJILLO
Rector

Elaboré: Leydy Laura Alvarez Escobar
Mayra Alejandra Upegui Berrio
Eliana Marcela Palacio Herrera

Revisd: Jairo Ordilio Torres Moreno
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I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Técnico

2. Denominacion: Técnico

3. Grado: 18

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. lefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
6. Dedicacion: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Nimero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestién de Servicios Institucionales

11l. OBJETIVO

Dar soporte administrativo en el manejo de los bienes devolutivos de uso Institucional, que permita actualizar la
informacion de Inventarios conforme a las directrices legales e institucionales vigentes.

IV. FUNCIONES

1. Mantener actualizados los registros de bienes devolutivos de la Universidad, a fin de brindar informacion
oportunay veraz.

2. Realizar visitas periédicas de inspeccion fisica a fin de verificar que los bienes asignados a las dependencias
y al personal correspondan con la informacion registrada en los sistemas de informacién, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Universidad y el plan de trabajado definido.

3. Tramitar las solicitudes de salidas por fuera del campus, traslado y bajas de los bienes devolutivos que se
encuentren en los registros de inventarios de la Universidad, de acuerdo a la normatividad y procedimientos
establecidos.

4. Proyectar los actos administrativos para la baja de bienes devolutivos y tramitar su aprobacién con las
instancias correspondientes.

5. Tramitar la disposicién final de los elementos dados de baja de acuerdo a lo establecido en el Acto
administrativo y conservar los documentos soporte.

6. Notificar ante las instancias competentes de la Universidad, los hechos de pérdida o hurto para su
investigacidn correspondiente, y remitir los documentos asociados del hurto para la respectiva reclamacion
ante la empresa aseguradora.

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

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

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

10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefioy la
naturaleza del empleo.
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V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica en
alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del conocimiento:

N.A

- Administracion,

- Contaduria Publica,

- Economia,

- Ingenieria Administrativa y
Afines,

- Ingenieria Industrial y Afines.

Alternativa
Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad
de formacién tecnoldgica o
profesional universitaria en uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento:
- Administracion,
- Contaduria Publica,
- Economia,
- Ingenieria Administrativa y
Afines,
- Ingenieria Industrial y Afines.

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

Seis (6) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
cargo.

Alternativa
Quince (15) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de activos e inventarios
Gestion administrativa
Ofimatica
Inglés

COMPETENCIAS
COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

ESPECIFICAS
Experticia técnica
Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion
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VI. IDENTIFICACION

9. Nivel: Técnico
10.Denominacion: Técnico
11.Grado: 16
12.Dependencia: Donde se ubique el cargo
13.Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
14.Dedicacion: Tiempo Completo
15.Clase de Cargo: Carrera Administrativa
16.Numero de cargos: 1

Vil. AREA FUNCIONAL

Gestion de Servicios Institucionales — Administracion del Almacén General e Inventarios

VIIl. OBJETIVO

Dar soporte técnico y administrativo en el manejo de inventarios, procesamiento y andlisis de la informacion del
Almacén General de acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

IX. FUNCIONES

1. Clasificar y crear los codigos de los nuevos elementos a ingresar al Almacén General, de acuerdo a la
informacion recibida y directrices establecidas.

2. Recibir y verificar que los elementos y documentos entregados por los proveedores cumplan con las
caracteristicas establecidas en las érdenes de compra y contratos, asi como donaciones, reingresos u otros,
que permitan dar continuidad al tramite de ingreso al Almacén General.

3. Procesar la informacidon del ingreso de los elementos, de acuerdo a los procedimientos establecidos que
garanticen el control de inventario, el seguimiento a los contratos y la trazabilidad de la misma.

4. Generar la respectiva placa de identificacidon de los equipos devolutivos, a fin de facilitar el control de
inventarios de la Institucion.

5. Verificar los saldos de presupuesto de los proyectos para dar viabilidad al trdmite de las solicitudes de
elementos requeridos por estos al Almacén General.

6. Consolidar las necesidades de elementos requeridos para mantener el stock minimo de existencias en el
Almacén General, asi como los materiales solicitados por los proyectos, y realizar los tramites respectivos.

7. Realizar periddicamente en la realizacién de inventarios fisicos en el Almacén General, y realizar los ajustes
derivados del ejercicio, de acuerdo a los procedimientos establecidos y autorizaciones del Jefe Inmediato.

8. Apoyaren el cumplimiento de los criterios y directrices establecidas para la administracion de los almacenes
satélites de la Universidad.

9. Realizar en conjunto con el jefe inmediato |a evaluacién de proveedores de los suministros del Almacén
General, de acuerdo a la normatividad vigente y entregar los registros a la dependencia responsable del
analisis y seguimiento de esta informacion.

10. Tramitar ante los proveedores las garantias de bienes adquiridos, conforme a las solicitudes recibidas y
realizar el seguimiento respectivo al cumplimiento de las mismas.

11. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su area de desempefio y procedimientos
establecidos.
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12. Preparary entregar informes de cardcter técnico relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

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

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

X. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

DER A

DUCACION BA A DUCACION PO RADUADA
Titulo de formacidn tecnoldgica en N.A Seis (6) meses de experiencia
uno de los siguientes Nucleos laboral relacionada con las
Basicos del Conocimiento: funciones del cargo.

- Administracion

- Contaduria Publica

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines

- Ingenierfa Industrial y Afines

- Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Alternativa
Aprobacion de tres (3) afios de Alternativa
educacion superior en la modalidad Quince (15) meses de experiencia
de formacion tecnoldgica o relacionada con las funciones del
profesional universitaria en uno de cargo.

los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento:

- Administracion
- Contaduria Publica
- Economia
- Ingenieria Administrativa y afines
- Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de almacenes e inventarios
Pardmetros de Seguridad de almacén
Ofimatica
Inglés

COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS

Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién
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XI. IDENTIFICACION

17.Nivel: Auxiliar

18.Denominacion: Auxiliar

19.Grado: 19

20.Dependencia: Donde se ubique el cargo

21.Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
22.Dedicacion: Tiempo Completo

23.Clase de Cargo: Carrera Administrativa

24.Nimero de cargos: 2

XIl. AREA FUNCIONAL

Gestion de Servicios Institucionales — Administracion del Almacén General e Inventarios

Xlll. OBJETIVO

Realizar actividades que soporten la gestién administrativa y operativa relacionada con el duplicado de
documentos de la Universidad, de acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

XIV. FUNCIONES

10.

Realizar duplicacion, impresién, corte y encuadernado del material de apoyo para las areas académicas y
administrativas de |la Universidad, de acuerdo con las solicitudes recibidas y al procedimiento establecido.

Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de materiales e insumos que
garanticen el desarrollo de las actividades a su cargo.

Llevar los registros de los materiales e insumos recibidos y utilizados, con el fin de tener el respectivo control
de las existencias y consumo de materiales (incluye dafio y deterioro).

Realizar periédicamente el inventario fisico en el taller de publicaciones, de acuerdo a lo establecido para
el desarrollo de estas actividades desde el Almacén General e Inventarios.

Informar oportunamente a la instancia correspondiente [as necesidades de mantenimiento y reparacién de
los equipos, asi como las novedades relacionadas con los elementos para su labor.

Revisar y mantener organizadas las instalaciones del taller de publicaciones, a fin de preservar la integridad
fisica del personal, de los materiales y equipos dispuestos para el desarrollo de sus labores.

Mantener actualizada la informacién a su cargo, con el fin de que ésta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera oportuna y veraz.

Orientary direccionar a los usuarios suministrando la informacién que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacién del servicio.

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

Las demas que le sean asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.
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XV. PERFIL DEL CARGO :
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller

Veinte (20) meses de experiencia
laboral relacionada con las
funciones del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Operacién y mantenimiento basico de equipos de duplicado, corte y encuadernado de documentos
Ofimatica

COMPETENCIAS
O

Orientacidn a los resultados Manejo de la informacién
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia

Disciplina
Compromiso con la organizacion

Relaciones Interpersonales

Colaboracion
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