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RESOLUCION DE RECTORIA
oE Pereira
No. 1983

(28 DE FEBRERO DE 2017)

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 vy,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion 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
gjercicio 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 relacicnado con las funciones y requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos contemplados en
el Titulo 2 del decreto en menciédn, y en su articulo 2.2.2.6.1 establece que la adopcién,
adicion, modificacién o actualizacion del manual especifico de funciones y competencias
laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacion, entre las cuales se
encuentran los Entes Universitarios Autonomos, se efectuara por resolucion interna del
jefe del respectivo organismo, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el mismo
decreto.

Que en atencidon a las disposiciones normativas y reglamentarias citadas, y con el fin de
hacer efectivo el proyecto de Modernizacion Administrativa que contempla la actualizacién
del manual especifico de funciones y competencias laborales de la Institucion, el Consejo
Superior Universitaric mediante el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016, delego al Rector
la funcién de expedir el manual especifico de funciones y competencias laborales, en
concordancia con la normatividad vigente vy 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 Administrative, permitiendo
establecer las funciones, los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias laborales exigidas para el desempefio de estos.

Que el Rector de la Universidad 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 gue lo considere necesario, de acuerdo a las necesidades del servicio de la
Institucion.

Que la institucion viene adelantando el proceso de actualizacién del manual especifico de
funciones y competencias laborales, con el proposito 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 Modernizacién Administrativa definido en el Plan de Desarrollo
Institucional -PDI.
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Que se hace necesario actualizar de forma parcial el manual especifico de funciones y
competencias laborales, en lo correspondiente a los empleos administrativos asignados al
4rea académica, una vez ha sido concluido el proceso de revision y validacion de las
descripciones de estos por parte de las diferentes instancias, conforme a lo dispuesto en
la Resolucidn de Rectoria No. 3593 dei 21 de Septiembre de 2018; ejercicio similar
realizado para algunos empleos de dependencias administrativos que fueron adoptados
por medio de las Resoluciones de Rectorfa No. 3601 del 23 de Septiembre de 2016 y No.
4040 del 15 de Diciembre de 2016.

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:

No. Cargos a

Niveles/Cargos Grado ik

. o _ actualizar -

_ .. Profesional o

Profesional 13 4

Profesional 12 3

: . ' Técnico -

Teécnico 18 5

Técnico i6 1
~Asistencial

Auxiliar 23 2

Auxiliar 21 26

Auxiliar 19 1

PARAGRAFO: El nimero de cargos corresponde a la relaciéon de los empleos para los
cuales aplicaran las descripciones que hacen parte integral del presente Acto
Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: El Rector de la Universidad podrd mediante Resolucion, previo
aval del Jefe de Gestibn del Talento Humane, meodificar completa o parciaimente
cualquiera de los empleos que componen el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales enunciados en el articulo primero.

ARTICULO TERCERO: La descripcion de cada uno de los empleos relacionados en el
presente Acto Administrativo y que haran parte del manual especifico de funciones y
competencias laborales contiene los siguientes elementos: Identificacion, Area funcional,
Objetivo, Funciones y Perfil del cargo.

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

ARTICULO QUINTO: Ordenar a Gestion de Talento Humanc o quien haga sus veces,
adelantar el proceso de notificacion, divulgacion, socializacion y apropiacion de la
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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 manuales especificos de funciones vy
competencias laborales adoptados en |la presente resolucion, los documentos existentes
relacionados con cada uno de los elementos que describen cada empleo, pierden validez
y deben ser retirados de las fuentes de consulta donde se encuentren publicados.
ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.
NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ho (28) dias del mes de febrero del afio 2017,
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TABLA DE CONTENIDO

No.| Denominacién | G ' No. _No. i
.| Denom rade | Dependencia| Unidad Organizacional |Area / Proceso Gargos | Manuales Pdginas
Facultad de Ciencias de
Donde se la Salud -
1 Profesional 13 ubigue el Laboratorio 2 2 5-8
cargo Departamento de
Ciencias Basicas
P R Facultad de Tecnologla -
2 Profesional 13 uliigui el Programa de Tecnologia Laboratorio 2 2 9-12
9 Quimica
Borida && Facuiltad de Tecnologia — s
3 Profesional 12 ut.r:rg:iiel Programa de Tecnologia Taller L 1 13-14
g Quimica
Facultad de Ciencias
Donde se ; :
4 | Profesional | 12 | ubiqueel Sl Apgemi | g 1 |15-16
e Departamento de Fisica
Donde se I
5 Profesional 12 ubigue el Facultad d? Ciencias Planetario 1 1 17 -18
Basicas
cargo
. Donde se Facultad de Ciencias
& Técnico 18 ubique el : Laboratorio 2 1 19-21
Ambientales
cargo
Facultad de Ciencias de
Donde se la Salud —
7 Técnico 18 ubique &l Laboratorio 2 2 22-26
cargo Departamento de
Ciencias Basicas
8| Técnico 18 | ubiqueel oS IR Laboratoros 1 1 |27-28
cgr 5 Programa de Ingenieria Taller
g Electrica
i Facultad de Tecnologia —
9 Técnico 16 ubique el Programa de Tecnologla Laboratorio 1 1 28-30
cargo :
Quimica
Donde se Programa de
10 Auxiliar 23 ubique el | Facultad de Bellas Artes | Licenciatura en 1 1 31 -32
cargo Filosofia
Donde sa
11 Auxiliar 23 ubique el Facultad de Bellas Artes Almacen 1 1 33-34
cargo
Donde se
12 Auxiliar 21 ubique el Facultad Almacén ] 1 35-38
cargo
Donde se
13 Auxiliar 21 ubigue el Facultad -— g 1 37-38
cargo
Donde se
15|  Auxiiar 21 | ubiqueel Facultad Deg?gag;’:‘” o 1 1 39 - 40
cargo g
Donde se st
- 2 Facuitad de Ciencias Centro de
el Al L ”E’:':"r"g?f' Ambientales Documentacion| | ! 41-42

|
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Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional
Grado: 13

Dependencia: Donde se ubique el cargo

lefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacién: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa
Ntimero de cargos: 1

N e s w N e

Facultad de ienas di Salud
Departamento de Ciencias Basicas _ o
e — . omEwe |

Laboratorio

Ejecutar actividades y métodos requeridos para el ptimo desarrollo de las practicas de docencia e
investigacién in situ, realizadas en los diferentes laboratorios de la facultad.

1. Organizar las practicas de laboratoric de acuerdo con fas guias y protocolos, realizando los ajustes
necesarios cuando lo requieran previo acuerdo con el docente encargado.

2. Apovar en el desarrollo de la practica en compafiia del docente en los casos de ser requeridos.

3. Preparar las sustancias quimicas, materiales, insumos y equipos con sus respeclivos montajes para el
desarrotlo de las préicticas de docencia e investigacién en programas de pregrado, con las normas de
bioseguridad y las guias establecidas.

4. Elaborar con los docentes de las asignaturas las guias académicas y protocolos de investigaciones en
pregrado, a desarrollar en el laboratorio para facilitar las practicas en caso de requerirse.

5.  Mantener el inventario minimo requerido de sustancias quimicas, insumos y materiales necesarios para el
desarrollo de cada una de las practicas programadas.

6. Orientar a los usuarios en el manejo, conservacion y cuidado de los equipos de laboratorio y materiales
necesarios para el desarrollo de las précticas de docencia e investigacion en programas de pregrado.

7. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad requeridas en el laboratorio.

8. Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de
docencia e investigacidén en programas de pregrado.

9. Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del laboratorio para identificar los mantenimientos
correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

10. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que se encuentren a su cargo, asi coma
los traslados y bajas por obsolescencia de acuerdo al procedimiento establecido. Apoyar la formulacion de
los proyectos de reposicién, renovacién y adquisicidn de equipos para el mejoramiento del laboratorio.

11. Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales e insumaos para el 6ptimo desempefio de las practicas.

12. informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en el
laboratorio.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versin original y controlada reposa en los archives de Gestidn del Talento Humuano,

[5]



GESTION DEL TALENTO HUMANO

Eﬂdls[a 132-FE0 |
4 "’"“F MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y I
E : E = COMPETENCIAS LABORALES vagne | ides —

13. 'Responder por el cuidado y control de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos
que se encuentren en el laboratorio.

14. Apoyar la formulacién de los proyectos de reposicion, renovacion y adquisicion de equipos para el
mejoramiento del laboratorio.

15. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del area de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la mision institucional y de los objetivos de los procesas.

16. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

17. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

18. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempefio y aplicar los
conocimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actividades.

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

IV. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los Titulo de posgrado en la modalidad Diez (10) meses de experiencia |
siguientes Nicleos Bésicos del especializacion en dreas afines con profesional relacionada con las |
Conocimiento: las funciones del cargo. funciones del cargo.

* Biologia, Microbiologia y Afines
* Quimica y Afines
* Bacteriologla

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

ALTERNATIVA
M.A
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de |aboratorio
Normas de bioseguridad
Inmunologia e investigacion
Parasitologia
Bacteriologia

N.A.

Micologia
Fisiologia celular
Ofimatica
Ingles
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Comunicacién Administracion de procesos
Trabajo en equipo Analisis y solucion de problemas
Orientacidn a los resultados Gestidn de la informacion '
Orientacion y atencion al usuario ) Gestion del conocimiento
i este docurmenta se encientTa impress i 52 garantiza s vigenrin, Lo versida arlginal y contralada repast en los archives de Gestidn del Talento Hymana
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Ni.v.el: Profééional

Denominacion: Profesional

Grado: 13

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacidn: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Namero de cargos: 1

Facultad de Ciencias de la Salud

Laboratorio

Departamento de Clem:tas Bas:cas
e g : L. OBJETIVO -

Desarrolfar las actividades necesarias para la ejecucién de los proyectos de investigacion, extensién y docencia
de posgrado propios del drea de biologia molecular y biotecnologia.

[V. FUNCIONES. -

10.

11

12.

13.

Reallzar Ias pruebas de Iaboratorfo que sean requeridas por Ios proyectos de mvest;gac&on extensmn y
docencia en el 4rea de biologia molecular y biotecnologia en posgrado.

Presentar los informes necesarios y la publicacién de resultados obtenidos en las pruebas de los proyectos
de investigacion, extension.

Gestionar el material biolégico necesario para las actividades de investigacion, extensidon y docencia en
posgrado.

Preservar el material biolégico en las condiciones adecuadas para su uso en las actividades de
investigacion, extension y docencia en posgrado.

Procesar el material bioldgico segun el protocolo adecuado para cada actividad de investigacidn, extension
y docencia en posgrado.

Orientar a los usuarios sobre el manejo, conservacidn y cuidado de los equipos, materiales y elementos
propios del laboratorio a su cargo.

Procurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad y de funcionamiento del faboratorio.

Realizar la actualizacion de las hojas de vida de los equipos del laboratorio y los controles periodicos
necesarios.

Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las actividades
de investigacidn, extensién y docencia en posgrado.

Preparar el material plastico e insumos, destilado de agua para el buen funcionamiento y avance de los
diferentes proyectos de investigacion, extension y docencia de posgrado.

Preparar reactivos, soluciones y medios de cultivo de uso en procesos de biologia molecular y
biotecnologia en proyectos de investigacidn, extension y docencia de posgrado.

Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos y conservacién de los reactivos y muestras para os
proyectos de investigacién, extension y docencia de posgrado.

Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que se encuentren en el laboratorio.

5i este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versidn originaly contrelada reposa en los archivos de Gestién del Talento Humano.
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14. "Redlizar solicitudes de compra de los reactivos, soluciones, insumos y materiales de biologia molecular y
biotecnologia faltantes en el laboratorio.

15. Mantener el inventario minimo requerido de reactivos, soluciones, insumos y materiales necesarios para
el desarrollo de las actividades de investigacidn, extensién y docencia en posgrado.

16. Formular proyectos de reposicién, renovacion y adquisicion de equipos para el mejoramiento del
laboratorio,

17. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misién institucional y de los objetivos de los procesos.

18. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.,

19. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

20. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempefio y aplicar los
conocimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actividades,

21. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v |a
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION

BASICA FORMACION EXPRRIENE
Titulo profesional en uno de los Titulo de posgrado en la modalidad Diez (10) meses de experiencia
siguientes Nicleos Basicos del especializacion en areas afines con profesional relacionada con las
Conacimiento: las funciones del cargo. funciones del cargo.

* Biologia, Microbiologia y Afines
* Quimica y Afines |
* Bacteriologia

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

ALTERNATIVA

' N.A. N.A. | N.A.
I |
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de laboratorio
Normas de bioseguridad
Biotecnologia
Biologia molecular
Genética e investigacion
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS

ESPECIFICAS

Administracion de procesos

Trabajo en equipo Analisis y solucidn de problemas
Orientacion a los resultados Gestion de la informacion
Orientacién y atencién al usuario Gestién del conocimiento

COMUNES
Comunicacion

St este documents se encuentra iMpPreso ng se garantizg s vigencia, Lo versidn ortgingl y contralada repasa en los archives de Gestidn del Talento Humano,
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Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional
Grado: 13

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacién: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Nomero de cargos: 1

Facultad de Tecnologias Laboratorios

Programa de Tecnoiogla melca

All, OBIETIVO

Planear y ejecutar las actividades que garanticen el funcionamiento de fos laboratorios de los programas de
pregrado y permitan la ejecucion de ias practicas de docencia e investigacion in situ.

VL FUNCIONES

10.

11.

Reahzar la programauon academica de los laboratorios que perm|tan el cumphmlento del pian de

estudios de los programas.

Orientar a los usuarios en el manejo, seguridad vy cuidado de los equipos, elementos y sustancias
quimicas utilizadas, asi como en el cumplimiento en las Buenas Prdcticas de Laboratorio (BPL}, con el fin
de preservar la integridad de las personas y los laboratorios.

Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de
docencia e investigacion.

Programar y hacer seguimiento al plan anual de mantenimiento de los equipos y espacios fisicos de los
faboratorios, con el fin de garantizar el normal desarrollo de las practicas de docencia e investigacion.

Solicitar el mantenimiento correctivo, traslados o bajas por ohsolescencia de los equipos que se
encuentren en los laboratorios, en los casos requeridos.

Llevar el control y actualizacién de las hojas de vida de los equipos a su cargo, para identificar los
mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales e insumos para el éptimo desempefio de las pricticas de docencia e
investigacién en los laboratorios de los programas de pregrado.

informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en los
taboratorios.

Apoyar la formulacién de los proyectos de reposicién, renovacion y adquisicion de equipos para el
mejoramiento de los laboratorios de los programas de pregrado.

Responder por el cuidado y control de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos
que se encuentren en los laboratorios.

Participar en la construccién y actualizacion de las guias académicas y protocolos de investigacidn
propuestos por los docentes de las asignaturas, que contribuyan al mejoramiento de las practicas de
docencia e investigacién.

i este documento se encuentra impreso na se garantiza su vigencia. La versidn original y controlada reposa en los archives de Gestidn del Talento Humane.
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12. Proyectar los informes requeridos por el proceso, consolidando v revisando la informacion relacionada |
para presentarlo a las instancias correspondientes.

13. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del area de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la mision institucional y de los objetivos de los procesos.

14. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

15. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

16. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempefio y aplicar los
conocimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actividades.

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

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION
BASICA FORMACION

EXPERIENCIA

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

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

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

* Quimica y Afines
* Ingenieria Quimica y Afines

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

|
ALTERNATIVA

M.A. N.A. I N.A.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de seguridad y bioseguridad
Buenas Practicas de Laboratorio
Manejo y almacenamiento de Sustancias Quimicas
Instrumentacion Quimica
Gestion de residuos peligrosos
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS

ESPECIFICAS
Administracion de procesos
Analisis y solucion de problemas
Gestion de la informacion

Gestion del conocimiento

COMUNES

Comunicacion

Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados
Orientacion y atencion al usuario

5i exte documento se encuentra impreso ad se garantizg sy vigencia, Lo version origingl y contralada repaze en los archives de Gestide del Talento Humano.

[10]



GESTION DEL TALENTC HUMANO

’M
’ "’ Codign 132-F60
- Varsidn 3
et T MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y e
de Pereira COMPETENCIAS LABORALES L 1de

L IDENTIFICACION.

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional

Grado: 13

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dedicacién: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Numero de cargos 1

o NS v R W

IDAD GRGAN!ZACiON
Facultad de Tecnologia
Programa de Tecnologla Qutmlca

Laboratorio

i, OBIETIVO

Planear y ejecutar las actividades propias del laboratorio de Suelos y Foliares de la Universidad, garantizando el
correcto funcionamiento, la adecuada prestacién del servicio y el cumplimiento de la normatividad establecida
para los proyectos especiales.

R V. FUNCIONES S R . _
1. Coordmar 1as actnndades del personal de apoyo con el fin de prestar los dlferentes Servicios ofreCIdos por
el laboratorio.

2. Gestionar recursos gque garanticen el funcionamiento y sostenimiento del laboratorio de Suelos y Foliares
y administrar el presupuesto aprobado en cada vigencia, con el objetivo de cumplir con los lineamientos
establecidos para el proyecto.

3. Disefar y difundir el portafolio de servicios del laboratorio de Suelos y Foliares, con el fin de promoverla
venta de los mismos y dar cumplimiento a las proyecciones de ingresos definidas para el proyecto.

4. ldentificar las necesidades del medio que permitan establecer estrategias para ampliar el portafolio de
servicios y la obtencidn de nuevos clientes.

5. Gestionar la contratacién del personal requerido en las diferentes modalidades que garantice la prestacion
de servicios det laboratoric y su posterior certificacion.

6. Clasificar y organizar las sustancias quimicas, de acuerdo a los riesgos identificados, criterios de utilizacién,
presentacién y almacenamiento gque permita su identificacion y conservacion.

7.  Mantener actualizado el registro de las sustancias quimicas, materiales e insumos, con el fin de llevar el
respectivo control de las existencias e identificar las necesidades de compras anuales.

8. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo, traslados o bajas por obsolescencia de os equipos que
se encuentren en los laboratorios, en los casos requeridos.

9. Llevar el control y actualizacion de las hojas de vida de los equipos a su cargo, para identificar los
mantenimientos correspondientes gue garanticen su buen funcionamiento.

10. Proyectar los informes requeridos, consolidando y revisando la informacién relacionada para presentarlo a
las instancias correspondientes.

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

Si este documento se encuentra impreso ho Se garantiza su vigencia. La versidn eriginal y controladu reposa en los archives de Gestion def Talento Humano.
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12. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misidn institucional y de los objetivos de los procesos.

13. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

14. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v las metas
propuestas.

15. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del area interna de desempefio y aplicar los
conocimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actividades,

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

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los Titulo de posgrado en la modalidad Diez (10) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del especializacién en dreas afines con profesional relacionada con las
Conocimiento: las funciones del cargo. funciones del cargo

* Quimica y Afines
* Ingenieria Quimica y Afines

Tarjeta o matricula profesional en
los caso reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

N.A. N.A. MA. |

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de seguridad y bioseguridad
Buenas Practicas de Laboratorio
Técnicas de Laboratorio
Composicion y andlisis de suelos
Analisis Instrumental
Instrumentacion Quimica
Gestion de Proyectos
Ofiméatica
Ingles

COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS

Comunicacion Administracion de procesos
Trabajo en equipo Analisis y solucion de problemas
Orientacidn a los resultados Gestidn de la informacién
| Orientacion y atencion al usuario Gestion del conocimiento

5F este documento sg eACLENIre IMpres o se garantiza s vigencla, La version origine! y controfada repoza en los archivos de Gestidn del Talerto Humano
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i IDENTIFICACIBN

Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional

Grado: 12

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacidn: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Numero de cargos: 1

JjoNowpwpe

JNIDAD ORGANIZACIONAL
Facultad de Tecnologia

L io / Tall
Programa de Tecnologla Qmmlca 7 aboratorio / Taller

Ejecutar las actividades y métodos para la preparacién de las sustancias quimicas requeridas en el desarroilo
de las praticas de docencia e investigacion, que se realizan en los laboratorios del programa.

1. Preparar fas sustancias guimicas sohcrtadas para el desarrolto de las practicas de docencua e mvest:gauon
acorde a las guias establecidas.

2. Participar en la construccién y actualizacién de las gufas académicas y protocolos de investigacion
propuestos por los docentes de las asignaturas, que contribuyan al mejoramiento de las practicas de
docencia e investigacidn.

3. Clasificar y organizar las sustancias quimicas, de acuerdo a los riesgos identificados, criterios de utilizacion,
presentacion y almacenamiento que permita su identificacién y conservacion.

4. Mantener actualizado el registro de las sustancias quimicas, materiales e insumos, con el fin de Hlevar el
respectivo control de las existencias e identificar las necesidades de compras anuales.

5. Orientar a los usuarios en el manejo, seguridad y cuidado de las sustancias quimicas entregadas, asi como
la informacién bibliografica referente a sus usos y caracteristicas, con el fin de preservar la integridad de
las personas y los laboratarios.

6. Asegurar el cumplimiento de las normas de hioseguridad requeridas en los laboratorios, brindando los
primeros auxilios en caso presentarse accidentes derivados por la manipulacién de las sustancias quimicas.

7. Llevar el control de las cantidades de sustancias quimicas consumidas y determinar aguellas que puedan
ser reutilizadas al finalizar las practicas de docencia.

8. Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en ef desarrollo de las practicas de
docencia e investigacion.

9. Llevar el registro del consumo de las sustancias controladas por la Direccién Nacional de Estupefacientes
con el fin de garantizar el correcto uso de estas.

10. Informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en el
laboratorio.

11. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misién institucional y de los ebjetivos de los procesos.

S5i este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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12. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodaos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

13. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

14. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempefio y aplicar los
conocimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actividades.

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

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION
BASICA FORMACION EAERRIENCIA
Titulo profesional en uno de los Titulo de posgrado en la modalidad Siete (7) meses de experiencia
siguientes Nicleos Basicos del especializacidn en areas afines con profesional relacionada con las
Conocimiento: las funciones del cargo. funciones del cargo

* Quimica y Afines
* Ingenieria Quimica y Afines

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

ALTERNATIVA
N.A. MN.A. N.A,
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
MNormas de seguridad y bioseguridad
Buenas Practicas de Laboratorio
Manejo y almacenamiento de Sustancias Quimicas
Técnicas de Laboratorio
Preparacion de Soluciones Quimicas

Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Comunicacian Administracion de procesos
Trabajo en equipo Andlisis y solucion de problemas
Orientacion a los resultados Gestion de la informacion
Orientacidn y atencidn al usuario Gestion del conocimiento

51 este documento se encuentra imprese no se garantiza su vigencie. La versidn original y cantrolads repasa on fos archivos de Gestidn del Talente Humana,
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L IDENTIFICACION .

Nivet: Profesional
Denominacién: Profesional
Grado: 12

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacién: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.

Ndmero de cargos: 1

Facultad de Clencras Basucas

Laboratorio / Taller

Departamento de Fisica

Desarrollar las actividades requeridas para el 6ptimo desarrollo de las précticas de docencia, realizadas en los

diferentes laboratorios o talleres de la facultad.

IV, FUNCIONES

10.

11.

12,

Orgamzar e mstalar [as locamones eqmpos herramientas, eiementos matenates e insumos, que sean
necesarios para el desarrolio de las actividades académicas del laboratorio o taller, de acuerdo con las

guias establecidas.

Mantener el inventario minimo requerido de equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos

necesarios para el desarrolio de cada una de las practicas programadas.

Orientar a los usuarios en el manejo, conservacion y cuidado de los equipos del laboratorio o taller y de los
materiales necesarios para el desarrollo de las practicas de docencia e investigacion.

Responder por el cuidado y control de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos

gue se encuentren en el laboratorio o taller.

Gestionar el manejo integral de fos residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de

docencia e investigacidn.

Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad requeridas para conservacion del laboratorio o

taller.

Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del faboratorio o taller para identificar los
mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

Realizar mantenimiento correctivo y preventive bésico de los equipos,

funcionamiento para las practicas del laboratorio o taller.

Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos gue se encuentren a su cargo, asi como
los traslados y bajas por obsolescencia de acuerdo al procedimiento establecido.

Apoyar la formulacion de los proyectos de reposicion, renovacion y adquisicién de equipos para el

mejoramiento del laboratorio o taller.

ldentificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales e insumos para el Optimo desempefio de las practicas.

Informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en el

laboratorio o taller.

garantizando su hbuen

7 este documento se encuentra imprese no se garantiza su vigencia. La versidn eriginal y controlada reposa en fos archivos de Cestion del Talento Humano.
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13 "SUMinistrar oportunamente los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos necesarios para
el desarrollo de las practicas académicas de acuerdo a la programacion efectuada previamente y al
persanal autorizado.

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

15. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la mision institucional y de los objetivos de los procesos.

16. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

17. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

18. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempefio y aplicar los
conocimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actividades.

19. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la

naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

Tarjeta o matricula profesional en

s

ALTERNATIVA

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION

BASICA FORMACION RN
Titulo profesional en uno de los Titulo de posgrado en la modalidad |  Siete (7) meses de experiencia
siguientes Nicleos Basicos del especializacidn en areas afines con profesional relacionada con las
Conocimiento: las funciones del cargo. funciones del cargo.
* Fisica
* Educacion |

* Ingenieria Eléctrica y Afines
* Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines
* Ingenieria Industrial y Afines
* Ingenieria Mecdnica y Afines
* Otras Ingenierias

s casos reglamentados por la Ley.

N.A

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de laboratorio de fisica
MNormas de seguridad
Electrdnica, Electricidad y Mecdnica bdsica
Manejo adecuado de |los equipos del laboratorio

Ingles
Ofimatica
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Comunicacion Administracion de procesos
Trabajo en equipo Analisis y solucion de problemas
Orientacion a los resultados Gestidn de la informacian
Orientacion y atencidn al usuario Gestién del conocimiento

St este documenta se encuentra Impreso ng e garantizg si vigencia, Lo versidn ortging! ¥ controfada reposo en los archives de Gestign del Talento Humano
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_IDENTIFICACION

R

Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional

Grado: 12

Unidad Organizacional: Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacién: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Namero de cargos: 1

o NpupwNrl

UNIDAD ORGANIZACIONA
Fac_ultad de Ciencias Bési_cas

Planear y ejecutar las actividades propias del Planetario de la Universidad, garantizando el correcto
funcionamiento, la adecuada prestacién del servicio, la participacion en actividades academicas y de
investigacién, dando cumplimiento a la normatividad establecida para los proyectos especiales.

1. Planear y establecer los cronogramas de actividades anuales en el Planetario, con el fin de cumplir el
objetivo del proyecto y realizar una adecuada prestacion del servicio a los usuarios internos y externos.

2. Disefiar y actualizar el contenido de las actividades académicas y de formacidn que se ofrecen a los
usuarios internos y externos.

3. Desarrollar el contenido académico de las actividades programadas, orientadas a los diferentes usuarios
internos y externos.

4. Coordinar actividades del personal al servicio del Planetario, con el fin de lograr el desarrollo de los
diferentes servicios ofrecidos por el mismo.

5. Difundir la programacién de las diferentes actividades realizadas en el Planetario, con el fin de
promover la participacion en las mismas.

6. Gestionar recursos que contribuyan al sostenimiento y sostenimiento del Planetario y administrar el
presupuesto aprobado para su funcionamiento en cada vigencia, con el objetivo de cumplir con los
lineamientos establecidos para el proyecto.

7. Levar el control y actualizacién de las hojas de vida de los equipos a su cargo, para identificar los
mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

8. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo, los traslados y bajas por obsolescencia de los
equipos que se encuentren a su cargo de acuerdo al procedimiento establecido.

9. Tramitar érdenes de trabajo, contrato de prestacion de servicios y asignacién de monitores requeridos y
su posterior certificacion.

10. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misién institucional y de los objetivos de los procesos.

11. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.

12. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

i este documents se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versidn eriginal y controlada repesa en los archivos de Gestidn del Talento Humano,
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13. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempefio y aplicar los |
conocimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actividades.

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

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION
BASICA FORMACION EXPERIENALS
Titulo profesional en el Nicleo Basico Titulo de posgrado en la Siete (7) meses de experiencia
del Conocimiento: modalidad especializacidn en profesional relacionada con las
* Fisica areas afines con las funciones funciones del cargo.
* Educacidn del cargo.

* Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines
* Ingenieria Eléctrica y Afines
* Ingenieria Mecdnica y Afines
* Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines
* Otras Ingenierias

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
N.A. | N.A. N.A.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimatica
Manejo de equipos astrondmicos
Fisica y Astronomia |
Ggftidn de Proyectos
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Comunicacion ' Administracidon de procesos
Trabajo en equipo Analisis y solucion de problemas
Orientacion a los resultados Gestidn de la informacion
Crientacién y atencion al usuario Gestion del conocimiento

S gste documento e encuentra impreso ne 5e garantiza s vigencio, Lo version originel  controlada reposy en los archives de Gestids del Talento Humann,
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Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico
Grado: 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacidn: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

oo~ o v W N e

Namero de cargos: 2

BAD ORGH ACIONA AREA /:PRO 0

_ _Ifacu_!ta__de Ciencias Ambiept_ates N B _ Labor_a_torio
o wmooBEmve

Ejecutar actividades y métodos requeridos para el 6ptimo desarrollo de las préacticas de docencia e
investigacion in situ, realizadas en los diferentes laboratorios de la facultad.

I FUNCIONES 0

1. OQrganizar las practicas de laboratorio de acuerdo con las guias y protocolos, realizando los ajustes
necesarios cuando lo requieran previo acuerdo con el docente encargado.

2. Apovar en el desarrollo de Ia practica en compafiia del docente en los casos de ser requeridos.

3. Preparar las sustancias guimicas, materiales, insumos y equipos con sus respectivos moniajes para el
desarrollo de las practicas de docencia e investigacién en programas de pregrado, con las normas de

bioseguridad y las guias establecidas.

4. Elaborar con los docentes de las asignaturas las guias académicas y protocolos de investigaciones en
pregrado, a desarrollar en el laboratorio para facilitar las practicas en caso de requerirse.

5. Mantener el inventario minimo requerido de sustancias quimicas, insumos y materiales necesarios para el
desarrolio de cada una de las practicas programadas.

6. Orientar a los usuarios en el manejo, conservacién y cuidado de los equipos del laboratorio y materiales
necesarios para el desarrollo de las practicas de docencia e investigacién en programas de pregrado.

7. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad requeridas en el laboratorio.

8. Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de
docencia e investigacién en programas de pregrado.

9. Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del laboratorio para identificar los mantenimientos
correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

10. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos gque se encuentren a su cargo, asi como
los traslados y bajas por obsolescencia de acuerdo al procedimiento establecido. Apoyar fa formulacion de
los proyectos de reposicion, renovacién y adquisicion de equipos para et mejoramiento de! lahoratorio.

i1. Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de eguipos,
herramientas, elementos, materiales e insumos para el dptimo desempefio de las practicas.

12. informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en el
laboratorio.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versidn original y controtada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano,
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13: 'ﬁeﬂponder por el cuidado y control de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos
gue se encuentren en el laboratorio.

14. Apoyar la formulacion de los proyectos de reposicion, renovacién y adquisicion de equipos para el
mejoramiento del laboratorio.

15. Utilizar los sistemas de informacidn disponibles para la actualizacidn y manejo de los recursos propios de
la Universidad.

16. Brindar asistencia técnica en los campos del drea de desempefio, de acuerdo con instrucciones recibidas v
procedimientos establecidos.

17. Realizar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, relacionados con el drea de
desempefig,

18. Preparar y presentar los informes requeridos por diferentes autoridades, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y su area de desempefio.

19. Participar en actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y que sean
coherentes con la naturaleza del empleo,

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

IV. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION
BASICA FORMACION
Titulo de formacién tecnolégica con M.A, Tres (3) meses de experiencia
especializacion en alguno de los laboral relacionada con las
siguientes Nicleos Basicos del funciones del cargo
Conocimiento;

* Quimica y Afines

* Ingenieria Quimica y Afines

EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA

Terminacion y aprobacion del MLA. Tres (3) meses de experiencia
pensum académico de educacion laboral relacionada con las
superior en alguno de los siguientes funciones del cargo

Mucleos Basicos del Conocimiento:
* Quimica y Afines
* Ingenieria Quimica y Afines

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormas de bioseguridad
Buenas Practicas de Laboratorio
Manejo y almacenamiento de Sustancias Quimicas
Técnicas de Laboratorio

Ofimatica

Si gste dociments se sncuentog mpreso Ne 58 garantiza sy vigencia, Lo versiin arigingly controfoda repazo en los archivos de Gestidn del Talents Humana,
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Segutmlento Vi controi
Capacidad de gestion
Organizacion
Proactividad

Comunicacion
Trabajo en equipo
Orientacién a los resultados
Orientacidn y atencién al usuario

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versicn original y controlada repesa en los archives de Gestion def Talento Humano.
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WHHEEN . IDENTIFICACION
1. Nivel: Tecnico
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

UNIDAD ORGANIZACIONAL AREA/ PROCESO
Facultad de Ciencias de |la Salud
Departamento de Ciencias Basicas

Laboratorio

lll. OBJETIVO

Ejecutar actividades y métodos requeridos para el dptimo desarrolio de las practicas de docencia e
investigacion in situ, realizadas en los diferentes laboratorios de la facultad,

1l. FUNCIONES

1. Organizar las practicas de laboratorio de acuerdo con las guias y protocolos, realizando los ajustes
necesarios cuando lo requieran previo acuerdo con el docente encargado.

2. Apoyar en el desarrollo de la practica en compafiia del docente en los casos de ser requeridos.
3. Preparar las sustancias quimicas, materiales, insumos y equipos con sus respectivos montajes para el
desarrollo de las précticas de docencia e investigacion en programas de pregrado, con las normas de

bioseguridad y las guias establecidas.

4. Elaborar con los docentes de las asignaturas las guias académicas y protocolos de investigaciones en
pregrado, a desarrollar en el laboratorio para facilitar las practicas en caso de requerirse,

5. Mantener el inventario minimo requerido de sustancias guimicas, insumos y materiales necesarios para el
desarrollo de cada una de las practicas programadas.

6. Orientar a los usuarios en el manejo, conservacion y cuidado de los equipos de laboratorio y materiales
necesarios para el desarrollo de las practicas de docencia e investigacion en programas de pregrado.

7. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad requeridas en el laboratorio.

8. Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de

docencia e investigacidon en programas de pregrado.

| 9. Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del laboratorio para identificar los mantenimientos
correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

10. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que se encuentren a su cargo, asi como
los traslados y bajas por obsolescencia de acuerdo al procedimiento establecido.

11. ldentificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales e insumos para el dptimo desempenio de las practicas.

12. Informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en el
laboratorio.

51 este documente s encurntrg imprese ro se garentize su vigencin. La versidn eriginal ¥ controlodn reposa an los archivos de Gestidn del Tolente Humane,
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13. Responder por el cuidado y control de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos

gue se encuentren en el taboratorio.

14. Apovar la formulacién de los proyectos de reposicion, renovacion y adquisicion de equipos para el
mejoramiento del laboratorio.

15. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misién institucional y de los objetivos de los procesos.

16. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de {os servicios a su cargo.

17. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

12. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempefio y aplicar los
conecimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actividades.

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

Titulo de formacién tecnologica con N.A. Tres {3) meses de experiencia
especializacidon en alguno de los laboral relacionada con las
siguientes Nucleos Basicos del funciones del cargo.

Conocimiento:
* Biologia, Microbiologia y Afines
* Quimica y Afines
* Bacteriologia

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
Terminacion y aprohacién del

Tres (3) meses de experiencia

pensum académico de educacion laboral relacionada con fas
superior en alguno de los siguientes funciones del cargo

Ndcleos Béasicos del Conocimiento:

* Biologia, Microbiologia y Afines
* Quimica y Afines

* Bactericlogia

-~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
Técnicas de laboratorio
Normas de bioseguridad
Inmunologia e investigacion
Parasitologia
Bacteriologia
Micologia
Fisiologia celular
Ofimatica
Inglés

5i este documento se encuentra impreso no se garentiza su vigencia. La versicn original y controlada reposa en los archivos de Gesticn del Talento Humano.
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Comunicacion Seguimiento y control

Trabajo en eguipo Capacidad de gestion
Orientacian a los resultados Organizacion
Orientacion y atencion al usuario Proactividad

5 gste documento s¢ ercuentng impresn ng se grrantiza s wpencio, La versidn original y controloda repose en los archives de Gestidn del Talento Humano
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T DENTIFICAGIGN

Nivel: Técnico
Denominacion: Técnico
Grado: 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacion: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

e N @ B wN P

Ndmero de cargos: 1

Fata e ina ia Sal
Departamento de Ciencias Bdsicas

Laboratorio

Ejecutar las actividades requeridas para el éptimo funcionamiento def laboratorio de anatomia, que permita el
buen desarrotlo de las précticas de los programas de a Facultad de Ciencias de fa Salud.

IV, FUNCIONES

10.

i1.

Tramttar Ea adquxsmon de plezas anatom:cas y reactivos utmzados para !a conservacion de ios cuerpos
que permita el desarrollo académico de los programas de la Faculiad.

Realizar las disecciones o corte de las piezas anatdmicas requeridas para las practicas de los programas de
la Facultad, de acuerdo con las guias, protocolos o requerimientos del docente.

Realizar mantenimiento y limpieza a las piezas anatémicas del laboratorio, de manera que permita el
desarrollo las practicas academicas, en cumplimiento de la normas de bioseguridad.

Asegurar el cumplimiento de fas normas de bioseguridad requeridas dentro del laboratorio.

Mantener el inventario minimo requerido de reactivos, insumos y materiales necesarios para el desarrollo
de cada una de las practicas programadas.

Suministrar oportunamente instrumental guirurgico y demés implementos necesarios para el desarrollo
de las practicas académicas de acuerdo a la programacion efectuada previamente y ali personal

autorizado.

Verificar que instrumental guirurgico y demds implementos en préstamo sean devueltos y estén en buen
estado o funcionamiento al igual que las cantidades entregadas.

Apoyar en el desarrolio de la practica en compafiia del docente en los casos de ser requeridos.

Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de
los laboratorios.

Solicitar el mantenimiento y reparacion de los equipos del laboratorio de acuerdo al procedimiento
establecido.

Apoyar la formulacién de los proyectos de reposicién, renovacién y adquisicién de equipos para el
mejoramiento del laboratorio.

Si este documenta se encientra impreso no Se gargntiza su vigencia. La versidn original y controloda reposa en los archives de Gestidn del Talento Humano,
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12." 'Utilizar los sistemas de informacién disponibles para la actualizacion ¥y manejo de los recursos propios de
la Universidad.
13. Brindar asistencia técnica en los campos del drea de desempefio, de acuerdo con instrucciones recibidas y
procedimientos establecidos.
14. Realizar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, relacionados con el drea de
desempefio.
15. Preparar y presentar los informes requeridos por diferentes autoridades, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y su drea de desempefio.
16. Participar actividades que aporten al cumplimiento de la misidn de la dependencia y que sean coherentes
con la naturaleza del empleo.
17. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.
V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION
BASICA FORMACION EAPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica con Tres (3) meses de experiencia
especializacidn, NLA. laboral relacionada con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

| MN.A. MLA, MN.A.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Anatomia basica
Protocolo de preservacion de cadadveres y piezas anatdmicas

Disecciones

Preparacion de soluciones y reactivos

Almacenamiento y destruccion de Residuos Quimicos
MNormas de bioseguridad
Ofimatica

COMPETENCIAS

ESPECIFICAS
Seguimiento y control

COMUNES
Comunicacion

Trabajo en equipo
Orientacian a los resultados
Orientacian y atencion al usuario

Capacidad de gestion
Organizacion
Proactividad

51 este documento i encuentng impreso ne se garontizo su vigencia, La versin original y controlnda repos en los archives de Gestidn del Tolerto Human
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Nivel: Técnico
Denominacién: Técnico
Grado: 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
Dedicacién: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Numero de cargos 1

|oNowswNp

'.N!BAB ORGANIZACIGNA
Facultad de Ingenieria

Laboratorio / Taller
Programa de tngemer:a Electrzca ratorio / €

Bl OBIETIVO

Ejecutar actividades de soporte y mantenimiento, que garanticen el adecuado funcionamiento de los equipos y
elementos de los laboratorios.

T T T T FUNCIONES R NN
1. Orgamzar e mstalar las Iocacmnes y equos gue sean necesarios para ei desarrollo de !as actlwdades
académicas del laboratorio o faller.

2. Orientar a los usuarios en el manejo, conservacion y cuidado de los equipos de laboratorio y materiales
necesarios para el desarrollo de las practicas de docencia e investigacion.

3. Realizar mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos, garantizando su buen funcionamiento
para las précticas del laboratorio o taller.

4. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que se encuentren a su cargo, asi como
los trastados y bajas por obsolescencia de acuerdo al procedimiento establecido.

5. Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del laboratorio o taller para identificar los
mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

6. Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad requeridas para conservacion del laboratorio o
taller.

7. Mantener actualizado el registro de los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos, con el fin
de {levar el respectivo control de las existencias y consumo de estos.

8. Asumir bajo su responsabilidad el inventario de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e
insuMos que se encuentran a su cargo.

9. dentificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales e insumos requeridos para las labores de mantenimiento.

10. Informar oportunamente a [a instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en el
laboratorio o taller.

11. Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de

docencia e investigacion.

Si este documento Se encuentra impresa no se garartiza su vigencia, La versién ariginal y controlada reposa en los archivas de Gestion del Talente Humano.
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12. Utilizar los sistemas de informacién disponibles para la actualizacion y manejo de los recursos propios de
la Universidad,

13. Brindar asistencia técnica en los campos del drea de desempenio, de acuerdo con instrucciones recibidas vy
procedimientos establecidos.

14. Realizar estudios y presentar informes de caracter técnico v estadistico, relacionados con el drea de
desempefio.

15. Preparar y presentar los informes requeridos por diferentes autoridades, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y su drea de desempefio.

16. Participar en actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y que sean
coherentes con la naturaleza del empleo.

17. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefioy la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION
BAsICA FORMACION ERFERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica con M.A. Tres (3) meses de experiencia
especializacion en alguno de los laboral relacionada con las
siguientes Nucleos Basicos del funciones del cargo

Conocimiento:
* Ingenieria Eléctrica y Afines
* Ingenieria Mecdnica y Afines

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

ALTERNATIVA
Terminacion y aprobacidén del Tres (3) meses de experiencia
pensum académico de educacidn laboral relacionada con las
superior en alguno de los siguientes funciones del cargo
Mucleos Basicos del Conocimiento:
* Ingenieria Eléctrica y Afines
* Ingenieria Mecanica y Afines

! CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de seguridad
Electrénica, Electricidad y Mecanica basica
Manejo adecuado de los equipos del laboratorio
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS

ESPECIFICAS
Seguimiento y control
Capacidad de gestion

COMUNES
Comunicacion
Trabajo en eguipo

Crientacian a los resultados Organizacion
Orientacion y atencién al usuario Proactividad
AT exte documente se encuentra imprese no se gerontize su vigencia. La versidn original y cantrolade reposa en los archivos de Gestidn del Tolento Humaio,
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i DENTIRCAGION.

1. Nivel: Técnico

2. Denominacién: Técnico
3. Grado: 16
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
Dedicacion: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Nuamero de cargos: 1

e N e n e

~ AREA/ PROCESO.

“Facultad de Tecnologia

Laboratorio
Programa de Tecno!ogra Quumnca

I, OBJETIVO -

Ejecutar actividades de soporte y mantenimiento, que garanticen el adecuado funcionamiento de los equipos y
elementos de los laboratorios.

T e SR IV, FUNCIONES SRR : :
1 Organlzar & mstaiar las Iocac;ones y equ;pos gque sean necesarios para el desarroilo de Ias actmdades

académicas del laboratorio o taller.

2. Qrientar a los usuarios en el manejo, conservacion y cuidado de los equipos de laboratorio y materiales
necesarios para el desarrollo de las practicas de docencia e investigacion.

3. Realizar mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos, garantizando su buen funcionamiento
para las practicas del laboratorio o taller.

4. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que se encuentren a su cargo, asi como
los traslados y bajas por obsolescencia de acuerdo al procedimiento establecido.

5. Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del faboratorio o taller para identificar los
mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

6. Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad requeridas para conservacion del laboratorio o
taller.

7. Mantener actualizado el registro de los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos, con el
fin de llevar el respectivo control de las existencias y consumo de estos.

8. Asumir bajo su responsabilidad el inventario de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e
insumos que se encuentran a su cargo.

9. |dentificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compras de equipos,
herramientas, elementos, materiales e insumos requeridos para las labores de mantenimiento.

10. Informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las novedades que se presenten en el
laboratorio o taller.

11. Gestionar el manejo integral de los residuos peligrosos que se generan en el desarrollo de las practicas de
docencia e investigacidn.

i este docimento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La version original y controlada reposa en fos archivos de Gestién del Talento Humano.
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12, " Utilizar los sistemas de informacién disponibles para la actualizacién y manejo de los recursos propios de
la Universidad.

13. Brindar asistencia técnica en los campos del area de desempefio, de acuerdo con instrucciones recibidas y
procedimientos establecidos.

14. Realizar estudios y presentar informes de caricter técnico y estadistico, relacionados con el drea de
desempefio,

15. Preparar y presentar los informes requeridos por diferentes autoridades, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y su area de desempefio.

16. Participar en actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y que sean
coherentes con la naturaleza del empleo.

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

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION

EXPERIENCIA

FORMACION

Titulo de formacion tecnolégica en M.A, | Seis (6) meses de experiencia
el Nicleos Basicos del laboral relacionada con las
Conocimiento: funciones del cargo.

* Quimica y Afines
* Ingenieria Quimica y Afines
* Ingenieria Eléctrica y Afines
* Ingenieria Mecanica y Afines

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

ALTERNATIVA
N.A. | N.A. N.A.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normas de seguridad
Electrdnica, Electricidad v Mecanica basica
Manejo adecuado de los equipos del laboratorio
Ofimatica
Inglés
COMPETENCIAS

COMUNES ESPECIFICAS
Comunicacion Seguimiento y control
Trabajo en equipo Capacidad de gestion
Orientacidn a los resultados Organizacion
Orientacion y atencidn al usuario Proactividad

S este documento 58 encuentra (Mprese ng Se garantiza su vigencia, La version origingl y centrolada reposa en los archivas de Gestidn del Talento Hurman,
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i, IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar

Grado: 23

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dedicacién: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Nimero de cargos: 1

e N Y R W e

Facultadde Beilas Artes ) Programa de Llcenmaura en FlEosoﬂa
Al OBJETI\IO - o T T

1. Atender las sollcstudes academlcas y admlnlstratwas de Ios usuarios mternos y externos que sean
recibidas por los diferentes canales de comunicacion, salvaguardando la documentacién soporte de la
misma.

2. Tramitar los actos administrativos y las certificaciones que sean requeridas por el programa o
departamento.

3. Apoyar las gestiones requeridas para la contratacion docente, asignacién de carga académica,
programacion de horarios, necesidades de salones y laboratorios para el funcionamiento del Programa o
Departamento, con el acompafiamiento del director en cumplimiento de los lineamientos institucionales.

4. Tramitar la asignacién, vinculacién, evaluacion y certificacion de monitores académicos requeridos por el
programa o departamento, atendiendo las normas institucionales y la disponibilidad de los recursos
asignados.

5. Apoyar en los trdmites administrativos correspondientes para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para el programa académico o departamento.

6. Organizar la logistica establecida para el desarrollo de reuniones y eventos del programa o departamento.

7. Realizar los tramites necesarios para la aplicacion y calificacién de pruebas académicas en el programa.

8. Tramitar la informacidén necesaria para el desarrollo de convenios interinstitucionales académicos,
convocatorias y reuniones del programa o departamento en los casos requeridos.

9. Asistir al director del programa o departamento en el desarrollo de las actividades correspondientes para
la administracidn del talento humano, en los casos que sean requeridos.

10. Registrar la informacién necesaria para soportar el desarrollo de los comités y demas reuniones en las
gue sea requerido.

11. Gestionar la documentacidn requerida en la elaboracion de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con el area en donde se desempefia.

12. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico administrativo y responder por la
exactitud de los mismos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versidn original y controtada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humanao.
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13."Aténder y direccionar a los usuarios suministrando la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.

14. Preparar informacion que sea requerida y acorde a su drea de desempefio.

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

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
FORMACION BASICA
Aprobacién de dos (2) afiosde | A Doce (12) meses de experiencia
educacion superior de pregrado laboral relacionada con las

funciones del cargo.

ALTERNATIVA

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimatica (nivel de conocimiento 2)

Archivistica
Gestion Administrativa

l COMPETENCIAS

COMUNES ESPECIFICAS

Comunicacion Gestion documental
Orientacion y atencidn al Usuario Capacidad de respuesta
Orientacion a los resultados Organizacién
Trabajo en Eguipo o Capacidad de trabajo bajo presion .
51 este documento 58 encuentra (mpreso no se garantizg su vigeacia, La versidn origingl y controlada reposa en lox archivos de Gestidn del Talento Humano,
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> GESTION DEL TALENTO HUMANO '
u ﬂ" Codigo 132-F50

Nivel: Asistencial
Denominacidn: Auxiliar
Grado: 23
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacidn: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Niimero de cargos: 1

o N s wnpl

. Almacen B

| Facultad de BeHas Artes '

L OBETIVO

Realizar actividades que garanticen el control, seguimiento y administracién eficiente del almacén e inventarios
asignados, de acuerdo con las politicas establecidas por la Universidad.

W, FUNCIONES

1. identfﬂcar Ias necesu:iades de compra del almacén que garanttcen el desarrollo de Ias actlwdades de Ios
programas académicos y de la Facultad.

2. Presentar a las instancias correspondientes los requerimientos del almacén para el tramite de compra o
solicitud.

3. Ingresar al almacén de la facuitad todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos
recibidos del almacén general, comprobando que corresponda a lo solicitado para el desarrollo de las
actividades de los programas académicos y de fa Facultad.

4. Mantener actualizado el registro de los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos, con el fin
de Hevar el respectivo control de las existencias y consumo de estos en el almacén.

5. Suministrar oportunamente los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos necesarios para
el desarrollo de las précticas de acuerdo a la programacién efectuada previamente y al personal
autorizado.

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

7. Reportar en el Sistema de informacidn institucional aguellos estudiantes, administrativos y docentes que
no regresaron los elementos en préstamo al finalizar periodo para que realicen el respectivo tramite de
cobro,

8. Responder por las condiciones de seguridad de almacenamiento y embalaje de los equipos, herramientas
y elementos del almacén propendiendo el buen uso y conservacion.

9. Informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los elementos encomendados.

10. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como traslado y bajas por obsclescencia de los
equipos que se encuentren en el almacén, en los casos requeridos.

11. Llevar el control y actualizacién de las hojas de vida de los equipos a su cargo, para identificar los
mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

Si este documento se encuentra impreso ne se garantiza su vigencia. La versidn original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Telento Humano.
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12.  Asumir bajo su responsabilidad el inventario de todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e
insumos que permanezcan en el almacén,

13. Llevar y mantener actualizados los registros de caricter técnico administrativo y responder por la
exactitud de los mismos.

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

15. Preparar informacion que sea requerida y acorde a su drea de desempefio.

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

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION
BASICA FORMACION gt gk
Un (2} afio de educacion superior N.A. Doce (12) meses de experiencia
de pregrado en uno de los laboral relacionada con las
siguientes Nicleos Basicos del| funciones del cargo.

Conocimiento:
* Administracian
* Contaduria Piblica
* Economia
* Ingenieria Administrativa y Afines
* Ingenieria Industrial y Afines

ALTERNATIVA
MN.A. ML.A. MN.A,
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de almacenes e inventarios
Mormas de Seguridad de almacén
Ofimatica
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS

Comunicacidn Gestion documental
Trabajo en equipo Capacidad de respuesta
Orientacian a los resultados Organizacidn
Orientacion y atencion al usuario Capacidad de trabajo bajo presion

5i gxte documento se encuenton imprese no 5e garantiza sy vigencin, Lo versidn aniginal v contrelada repase en los arohives de Gestidn del Talento Humana.
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Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar
Grado: 21
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dedicacion: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Nimero de cargos: 6

Facultad

Real

izar actividades que garanticen el control, seguimiento y administracién eficiente del almacen e inventarios

asignados, de acuerdo con las politicas establecidas por la Universidad.

10.

11.

identlflcar Ias necesmlades de compra del atmaceﬂ que garanticen el desarrotio de Ias actlwdades de |os

programas académicos y de {a Facultad.

Presentar a las instancias correspondientes los requerimientos del almacén para el tramite de compra o
solicitud.

Ingresar al almacén de la facultad todos los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos
recibidos del almacén general, comprobando que corresponda a lo solicitado para el desarrollo de las
actividades de los programas académicos y de la Facultad.

Mantener actualizado el registro de los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumas, con el fin
de llevar el respectivo control de las existencias y consumo de estos en el almacén.

Suministrar oportunamente los equipos, herramientas, elementos, materiales e insumos necesarios para
el desarrollo de las practicas de acuerdo a fa programacion efectuada previamente y al personal
autorizada.

Verificar que los equipos, herramientas y elementos en préstamo sean devueltos y estén en buen estado o
funcionamiento al igual que fas cantidades entregadas.

Reportar en el Sistema de informacién institucional aguellos estudiantes, administrativos y docentes que
no regresaron los elementos en préstamo al finalizar periodo para que realicen el respectivo tramite de
cobro.

Responder por las condiciones de seguridad de almacenamiento y embalaje de los equipos, herramientas
y elementos del almacén propendiendo el buen uso y conservacion.

informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los elementos encomendados.

Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como traslado y bajas por obsolescencia de los
equipos que se encuentren en el almacén, en los casos requeridos.

Levar el control vy actualizacién de las hojas de vida de los equipos a su cargo, para identificar los
mantenimientos correspondientes que garanticen su buen funcionamiento.

i este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y contrelada reposa en los archivos de Gestidn del Talento Humano.
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12 "*Astimir bajo su responsabilidad el inventario de todos los equipos, herramientas, elementaos, materiales e
insumaos que permanezcan en el almacen.

13. Uevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico administrativo y responder por la
exactitud de los mismos.

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

15. Preparar informacion que sea requerida y acorde a su drea de desempefio.

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

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION
FORMACION EXPERIENCIA
Un (1) afio de educacidn superior M.A, Doce (12) meses de experiencia
de pregrado en uno de los laboral relacionada con las
siguientes Nucleos Basicos del funciones del cargo.

Conocimiento:
* Administracion
* Contaduria Plblica
* Economia
* Ingenieria Administrativa y Afines
* Ingenieria Industrial y Afines

ALTERNATIVA
MN.A.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de almacenes e inventarios
MNormas de Seguridad de almaceén

- Ofimatica
COMPETEMNCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Comunicacion Gestion documental
Trabajo en equipa Capacidad de respuesta
Orientacidn a los resultados Organizacion
Orientacion y atencion al usuario Capacidad de trabajo bajo presion
Si este documento s encuentra IMpreso g S garantiza si vigencia, L versidn origingl ¥ cortrolada repase en los archives de Gestidn del Talento Hemana,
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1. IDENTIFICACION.

Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar
Grado: 21

Dependencia: Donde se ubigue el cargo
lefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Dedicacién: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Ndmero de cargos: 9

R NS MR WN R

T m.omemwo T

Apovyar en las actividades gue soporten la gestion administrativa y académica de la facultad.

e IV, FUNCIONES . - L e

1. Atender las solicitudes académicas y administrativas de los usuarios internos y externos, que sean
recibidas por los diferentes canales de comunicacion, salvaguardando la documentacion soporte de la
misma.

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

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

4. Apoyar los tramites correspondientes para la adquisicion de bienes y servicios requeridos para fa facultad.

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

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

7. Registrar la informacidn necesaria para soportar el desarrollo de consejos, comités y demas reuniones en
las gque sea requerido.

8. Realizar las actividades requeridas para las convocatorias a representantes y elecciones gue se lleven a
cabo en la facultad.

9. Gestionar la documentacion requerida en la elaboracién de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con el drea en donde se desempeia.

10. Lievar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y responder por la
exactitud de los mismos.

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

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

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

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. Le versién original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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dadu TR V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION
PERIENCI
FORMACION EX A

Aprobacion de un (1) afio de A Doce (12) meses de experiencia

educacidn superior laboral relacionada con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
N.A.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimética (nivel de conocimiento 2)

Archivistica
Gestion Administrativa
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Comunicacion Gestion documental
Orientacion v atencidn al Usuario Capacidad de respuesta
‘ Orientacion a los resultados Organizacion
Trabajo en Equipo __ Capacidad de trabajo bajo presién
5i este dacumenta se encuentra impress 1o se garantiz su vigencia, Lo versidn arlginal v controfada reposa en fos orchivos de Gestidn del Tolente Humana,
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+ IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar
Grado: 21

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacidn: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

NOmero de cargos: 11

R NGO AW N

'AREA / PROCESO

e acultad Departamento o Programa

Apoyar en las actividades que soporten la gestion administrativa y académica del programa o departamento.

. B e hE IV, FUNCIONES - e - ER

1 Atender 1as sohc:tudes academlcas y admlnlstrativas de Ios usuarios mternos y externos que sean
recibidas por los diferentes canales de comunicacidn, salvaguardando la documentacion soporte de la
misma.

2. Tramitar los actos administrativos y las certificaciones que sean requeridas por el programa o
departamento.

3. Apoyar las gestiones requeridas para la contratacién docente, asignacién de carga académica,
programacion de horarios, necesidades de salones y laboratorios para el funcionamiento del Programa o
Departamento, con el acompafiamiento del director en cumplimiento de los lineamientos institucionales.

4. Tramitar la asignacion, vinculacion, evaluacién y certificacién de monitores académicos requeridos por el
programa o departamento, atendiendo las normas institucionales y la disponibilidad de los recursos
asignados.

5. Apoyar en los tramites administrativos correspondientes para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para el programa académico o departamento.

6. Organizar la logistica establecida para el desarrolio de reuniones y eventos del programa o
departamento.

7.  Realizar los tramites necesarios para la aplicacion y calificacion de pruebas académicas en el programa.

8. Tramitar la informacidon necesaria para el desarrollo de convenios interinstitucionales académicos,
convocatorias y reuniones del programa o departamento en los casos regueridos.

9. Asistir al director del programa o departamento en el desarrollo de las actividades correspondientes para
la administracion del talento humano y procesos académicos, en los casos gue sean requeridos.

10. Registrar la informacion necesaria para soportar el desarrollo de los comités y demds reuniones en las
que sea requerido.

11. Gestionar la documentacion requerida en la elaboracion de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con el drea en donde se desempefia.

12. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y responder por la
exactitud de los mismos.

§i este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La versidn original y contrelada reposa en los archives de Gestion del Talento Humana.
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13, Atehder y direccionar a los usuarios suministrando la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.

14. Preparar informacion que sea requerida y acorde a su drea de desempeiio.

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

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMEC& Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
FORMACION BASICA
Aprobacién de un (1) afio de N.A. Doce (12) meses de experiencia |
educacidn superior laboral relacionada con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
N.A. l N.A. | N.A,
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimdtica (nivel de conocimiento 2)

Archivistica
Gestion Administrativa

COMPETENCIAS

COMUNES ESPECIFICAS

Comunicacion i Gestion documental
Orientacidn y atencion al Usuario Capacidad de respuesta
Orientacion a los resultados Organizacion
Trabajo en Equipo B Capacidad de trabajo bajo presion
Si este dacumenta se encuentrn IMpPreso 10 58 garantiza su vigencs, Lo versidn ariginal ¥ contralada repasa en los erohivos de Gestidn del Talerte Humona.
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Nirnero de cargos: 1

Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar
Grado: 19
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacion: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Facultad de Clenuas Amblentaies Centro Documentac:ton

s OBJETIVO

Realizar el préstamo, seguimiento y control de! material bibliografico disponible en el centro de documentacién
de la Facultad, que permita la consuita de informacion para el desarrollo de actividades con fines académicos.

IV, FUNCIONES -

1

Organ:zar el materlal blbhograﬂco que se recibe en el centro de documentacmn de acuerdo a Ia
clasificacion y catalogacion establecida en la normatividad vigente interna y externa, de manera que se
encuentre disponible para el préstamo a los usuarios y mantener actualizado el registro correspondiente.

Realizar préstamos de material bibliografico a usuarios internos, externos o instituciones vinculados a
programas cooperativos de acuerdo al procedimiento establecido, realizando el registro en el sistema de
informacidn que permita llevar su control fisico.

Recibir el material bibliogréfico en préstamo, verificando el buen estado de los mismos y registrando la
devolucidn en el sistema de informacion.

. Orientar a los usuarios internos y externos que solicitan material bibliogréfico fisico o digital, logrando

mavyor agilidad en la consulta.

. Garantizar fas condiciones de almacenamiento del material bibliografico, propendiendo por el buen uso y

conservacion de los mismos.

informar oportunamente a la instancia correspondiente sobre las inconsistencias relacionadas con el Centro
de Documentacién.

Participar en el proceso de mantenimiento fisico y actualizacién de las colecciones mediante la seleccion y
envio de libros deterforados y material descartado a la seccion de procesos técnicos, una vez se haya
identificado el estado del material en el sistema.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y responder por la exactitud
de los mismaos.

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

10.Preparar informacién que sea reguerida y acorde a su area de desempefio.

11.las demdas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la

naturaleza del empleo.

S7 este documento se encuentra impreso na se garantiza su vigencia. La versién original y controlada reposa en los archivos de Gestin del Talento Humano.
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V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION
BASICA FORMACION
Diploma de bachiller NLA.

CEPRrETd

EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA

N.A.

M.A.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimatica
Sistema de clasificacion de material bibliografico
Administracion de archivos

COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Comunicacion Gestidn documental
Trabajo en equipo Capacidad de respuesta
Orientacion a los resultados Organizacion
Orientacion y atencion al usuario Capacidad de trabajo bajo presion |
Sigste documentn se encuentrs impresn na se garantiza su wigencia, La versidn origing! ¥ controlodn reposs en los archivos de Gestidn del Talento Hirmeno
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