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UNIVERSIDAD DE CALDAS
Rectoria

Resolucion No. 000150
(Marzo 9 del 2008)

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS™

El Rector de la Universidad de Caldas, en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo
30 del Acuerdo 064 de 1997, el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 y los Decretos 770 y 2539 de
2005

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la Planta de cargos de |la
Universidad de Caldas fijada por el Acuerdo 07 de Marzo 9 de 2008, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia  y
eficacia en orden al logro de la mision, objetives y funciones que la ley vy
los reglamentos le sefialen a la Universidad de Caldas, asi:

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES POR CARGO

NIVEL DIRECTIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
| Representar y Administrar la Universidad. Ejecutar las Directrices del Consejo Euperior‘
Universitario, las cuales deberan ajustarse a politicas y normas vigentes relacionadas con

la Educacion Superior Pablica, en el pais.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
(Art. 30, Acuerdo 064 de Diciembre de 1597) _
a) Cumplir y hacer cumplir las normas constitucionales, legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes.
| b) Dirigir la proyeccion Institucional al medio exterior. |
| ¢) Orientar y ejecutar los planes de desamollo de la Universidad. i
d) Evaluar y contrelar el funcionamiento general de la Universidad e informar de ello al Consejo
Superior, y disponer o propener a las instancias comespondientes las acciones a que haya
. lugar.
|_e) Ejecutar las decisiones de los Consejos Superior y Académico. &
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f)

g

h)

i)
i)
k)
)

Suscribir contratos y expedir los Actos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos |
de la Universidad, atendiendo las disposiciones legales vigentes y cuya cuantia no supere 1.000 |
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes. '
Someter el proyecto de presupuesto a consideracion del Consejo Superior y ejecutario una vez |
sea aprobado.

Con ameglo a las disposiciones legales vigentes, nombrar y remover el personal de la
Universidad.

Mombrar Decanos, de temas solicitadas a los Consejos de las Facultades.

Expedir los manuales de funciones y requisitos, y el de procedimientos administrativos.

Aplicar las sanciones disciplinarias que le comesponden por Ley o reglamento.

Conceder permiscs y licencias, autorizar y reconocer viaticos al personal Universitario
atendiendo las normas legales y reglamentarias.

m) Presentar los proyectos y planes de inversicn al Consejo Superior.

n)
o)
p)

Q)

.r]

s)

Refrendar con su firma los titulos que otorgue la Universidad.

Celebrar contratos y convenios con instituciones o enfidades nacionales.

Modificado por los Articulos 67 y 77 del Acuerdo N® 21 de 2002: L as comisionas superiores
2 treinta (30) di=s, seran concedidas por el rector, las demas por la Vicerrecioria academica,
previo visto bueno del decano

Presentar al Consejo Academico y al Consejo Superior, los planes de desarrollo de la
Institucion.

Asegurar el desarrollo de los procesos necesarnios para la acreditacion de la Universidad, en
amonia con lo dispuesto en el presente Estatuto y en la Ley.

Crear y organizar comités consultivos internos o externos de la Universidad.

| ) Celebrar Convenios o contratos o cartas de intencién con gobiernos o instifuciones
: extranjeras, previamente autorizado por el Consejo Superior.

| u) Dirigir todo lo relacionade con la conservacion y administracién del patrimonio y rentas de la
| Liniversidad.

v) Autorizar, reconocer u otorgar a los miembros del Consejo Superior, las comisiones relativas
| a la formacidn o gestion académica y administrativa relacionadas con el gquehacer
| Institucional; asl como el reconocimiento por honorarios de las labores directivas.
| w) Posesionar de sus cargos a todo el personal 2l servicio de |z Universidad.
| x) Presentar una memoria anual sobre su gestion.

y) Las demas que le sefialen las disposiciones legales o estatutarias y las gue no estén

expresamente atribuidas a otra autoridad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
| 2) Las normas constitucionales, legales, estatutarias y reglamentarias vigentes se cumplen y se
i ven reflejadas en los Actos Administrativos de Iz Institucion.
| b) La Institucién se proyecta en el medio exterior, de acuerdo con los lineamientos del Plan de
. Desarrollo y de las politicas del gobierno nacional.
¢) Los planes de desarrollo de la Universidad responden a las necesidades institucionzsles y se

gjecutan a cabalidad
| d) El funcionamiento general de la Universidad, se controla y evalda, con el fin de mantener
informado de ello al Consejo Superior y tomar las acciones que amerite la situacion. _
| &) Las decisiones de los Consejos Superior y Academico, se ejecutan teniendo en cuenia los
: Acuerdos y directrices. _

f) La contratacién de la Universidad, se desarrolla de acuerdo con las disposiciones legales que

la regulan

g) El presupuesto se ejecuta, despues de haberse tramitade el proyecto ante el Consejo |

Superior y se ejecuta de acuerdo con la normatividad vigente.
h) Los nombramientos y remociones de personal, se realizaron ajustandose a las disposiciones

i)

legales vigentes |
El nombramiento de Decanos, se hicieron de las ternas solicitadas a los Consejos de las
Faculiades y respondiendo a la reglamentacion y procedimientos. |
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| ) Los manuales de funcicnes, de requisitos y el de procedimientos administrativos, responden
a las directrices del Departamento Adminisirativo de la Funcion Plblica.

k) Las sanciones disciplinarias, aplicadas, responden con lo dispuesto por las normas vigentes.

| I} Los permisos, licencias y viaticos del persenal Universitario, se autorizan, reconocen y'
: conceden, atendiendo las normas legales y reglamentos vigentss.

| m) Los proyectos y planes de inversién, son presentados ante el Consejo Superior, de acuerdo
_ con el Plan indicativo.

n) Los titulos otorgados por la Universidad, se refrendaron con su firma de acuerdo a Ir:us
reglamentos y procedimientos existentes.

o) Los coniratos y convenios con instituciones o entidades nacionales celebrados, estan er‘l
consonancia con las necesidades y prioridades de la Administracion.

p) Las comisiones de estudio y periodo sabatico concedidas, se tramitaron previa |
recomendacion del Consejo de Facultad, de acuerdo con el plan de capacitacion; IDEM las |
comisiones cuya duracion sea inferior a treinta (30) dias. -

g) Los planes de desarrollo de la Institucion presentados, se tramitaron ante el Cunsem
Académico y al Consejo Superior ,de acuerdo a los procedimientos existentes.

r} El desarrolio de los procesos necesarios para la acreditacion de la universidad, respc-nden
con lo dispuesto en el Estatuto Organico de la Universidad y en |a Ley.

s) Los comités consultivos internos o exiermnmos creados y organizados en la LanersMad
responden a las necesidades de |a gestion de |z Universidad.

t) Los conwvenios, contratos o cartas de intencion firmados con gobiemos o |nstrtucmnes
extranjeras, surtisron su aprobacion por el Consejo Superior.

u) La conservacion y administracién del patrimonio y rentas de la Universidad, responden a las |
necesidades de sostenimiento de los recursos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— Conocimientos sobre |la normatividad de la Educacion Superior

- Conocimientos de Derecho Administrativo, Laboral y Régimen Disciplinaric de funci onarios |
publicos !

| — Conocimientos en Administracion Educativa :
| — Conocimientos sobre Evaluacion de Proyectos
| = Manejo de Técnicas de Direccién
| — Dominio de Competencias Gerenciales enfocadas al Sector Publico
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

{Art 27, Acuerdo N°® 064 de Diciembre de 1997)

| Para ser Rector de la Universidad de Caldas se requiere:
| &) Serciudadano colombiano en ejercicio.
| b) Poseertitulo profesional universitario y de postgrado con una duracidn minima de un (1) afio.
| €) Acreditar experiencia administrativa, publica o privada minima de cinco (5) afos, o sjercicio
profesional por igual nimero de afios, o experiencia directiva universitaria por tres (3) afios, o
| experiencia docente universitaria minima de cinco (5) afios.
i d) No haber sido sancionado por faltas contra |z efica profesional, ni condenado penalmenie,
: excepto por delitos culposos o politicos.
| EQUIVALENCIAS W
| Titulo de Pregrado — Adicional al exigido | —Tres (3) afios de experiencia profesional
- Dos (2) afos de experiencia profesional y

viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional, o

- Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo emplee, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones

del cargo, o

- Terminacién o aprobaciéon de estudios

Titulo de Postgrado - Especializacion
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i profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respeciivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titwle profesional adicional al exigido del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, o

Termminacién o aprocbacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de |
experiencia profesional.

- Cuatre (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respective empleo, siempre y cuando dicha |
Titule de Posigrado - Doctorado o Pes-| formacion adicional sea afin con las funciones |
Doctorado del cargo, o |
Terminacién o aprobacion de estudios |
profesionales adicionales al titulo profesional |
exigido en el reguisito del respectivo empleo, |
siempre y cuando dicha formacion sea afin |
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de |
experiencia profesional. |

Titulo de Postgrado - Maestria

MANUAL ESPECFJ'CO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Universidad, asesorar juridica y administrativamente al Rector y a las diferentes
dependencias de la Universidad para que las normas, estatutos, reglamentos y demas
actos juridico-administrativos de la Institucién estén dentro de un marco constitucional y
__legal y de conformidad con las normas vigentes. |
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
(Art. 32, Acuerdo 084 de Diciembre de 1997) |
Debera cumplir ademas de sus funciones de directivo, las siguientes:
a) Asesorar y asistir al Rector y a las diferenies dependencias de la Universidad en el trémite y
solucion de los asuntos juridico-adminisirativos relacionados con la Institucian,
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c)

d)

e)

f)

a)
h)
i)
i)
k)
)

n)
o)

p)
a)

Elaborar o revisar los proyectos de acuerdo, resoluciones, actas, estatutos, reglamentos,

convenios, contratos y demas actos administrativos que expidan los Consejos Superior, |

Académico y la Rectoria. También debe revisar los de las Vicerrectorias.

Mantener al dia la codificacion de las disposiciones internas y externas relacionadas con Fa
Universidad, velar por su adecuada difusién y emitir boletines informativos periédicos sobre
las mismas a través de los drganos y medios de difusién internos y externos.

Representar a la Universidad, por intermedio de los Abogados de |la dependencia o externos

en los juicios en que sea parte, cuando asi lo disponga el Rector, & informar sobre ell

desarrollo de los mismos.

Emitir conceptos juridicos sobre las consultas elevadas por el Rector, por dependencias |

universitarias, asociaciones ¢ gremios y en general por cualguier miembro de la comunldad
universitaria en los asuntos que tengan que ver con la Institucion,

Dirigir y coordinar el control disciplinario de los funcionarios de la Universidad de Caldas
diferentes del Rector, mediante un funcionaric especialmente designado para adelantar !as
investigaciones correspondientes.

Disefiar, de conformidad con las normas y reglamentos vigentes, los mecanismos y
procedimientos para los diferentes procesos electorales que se realicen en la Institucién.
Establecer politicas en materia de administracion de documentos.

Conservar y actualizar |z titulacién de los bienes inmuebles de propiedad de la Universidad.
Actuar como Secretario en el Consejo Superior.

Actuar personalmente o por medio de delegado como Secretario del Consejo Academico.
Elaborar y firmar conjuntamente con el Presidente del Consejo Superior y del Consejo|
Academico las Actas correspondienies 2 sus sssiones, |as Rescluciones v Acuerdos ds ta!es
Organismos.

m) Refrendar con su firma los titulos que otorgue la Universidad y los demas certificados gue EIEa

expida.
Autenticar las firmas de los Presidentes de los Consejos Superior y Académico, del Rector y
de los demas funcionarios de la Universidad cuande a ello hubiere lugar.

MNotificar en los términos legales y reglamentarios los actos que expidan el Rector, los|

Consejos y Comités de los cuales sea Secretario.

Dirigir y coordinar el funcionamiento de las dependencias a su cargo.

Las demas que le sefiale el Consejo Superior, el Consejo Academico y el Rector de Ia
Universidad y que sean acordes con la nafuraleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| 8

| 2

c)

d)

€)

a)

Los asuntos juridicos-administrativos de la Insfitucién, asescorados y atendidos en el trémite 1,r
solucion.

Los proyectos de acuerdo, resoluciones, actas, estatutos, reglamentos, convenios, cnntrams
y demas actos administrativoes gue expidan los Consejos Superior, Academico, Rectoria j,r
Vicerrectorias, revisados o elaborados, de acuerdo con los procedimientos y normatmdad
vigente.

La codificacion de las disposiciones internas y externas relacionadas con la Unwersmad

controlada y comunicada, utilizando boletines informativos periddicos sobre las mismas a|

través de los drganos y medios de difusidn internos y externos.

La representacién juridica de la Universidad, infema o externamente y los informes|

permansntes sobre las mismas, de acuerdo con los requerimientos del Rector,

Los conceptos juridicos sobre las consultas elevadas por el Rector, por dependencias|
universitarias, asociaciones o gremios y en general por cualquier miembro de la comunidad |

universitaria y extrauniversitaria, emitidos con oporiunidad y atendiendo |as necesidades de la
Institucion.

El control disciplinario de los funcionarios de la Universidad de Caldas diferentes del Rector,
coordinado mediante la designacion de un funcionaric gue adelanta las investigaciones
correspondientes.

Los mecanismos y procedimientos parz los diferentes procesos electorales que se realicen en
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Iz Institucién, disefiados de conformidad con las normas y reglamentos vigentes.
| h) Las politicas en materia de administracién de documentos, responden a las nomas del
i Archivo General de la Nacion y los procedimientos determinados por la Universidad.
| iy La fitulacién de los bienes inmuebles de propiedad de la Universidad, conservada y
| actuzlizada, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.
| ) La Secretaria a su cargo en el Conssjo Superior, desarrollada de acuerdo con los
: reglamentos de este organismao.
| k) La Secretaria a su cargo en el Consejo Académico. se desarrclla personalmente o por
' delegacién a otra persona, ajustandose al reglamente establecido.
I} Las Actas de las sesiones, las Resoluciones y Acuerdos de los Consejos Superior y
Académico, firmadas en conjuntc con el Presidente, de cada uno de los organismos. =
m) Los titulos y demas certificados que expida la Universidad, refrendados con su fima, de|
acuerdo con los procedimientos existentes. i
n) La firma del Presidente del Consejo Superior, del Consejo Académico, del Rector y de los|
demas funcionarios de la Universidad, autenticadas cuando a ello hubiere lugar. '
o) La Notificacion de los actos que expida el Rector, los Consejos y Comités de los cuales sea|
Secretario, atendiendo a las disposiciones vigentes. |
p) Las dependencias a su cargo, dirigidas y coordinadas de acuerdo con las politicas de|
organizacién y administracion de personal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimientos en Derecho Administrativo, Laboral, Pablico y Regimen Disciplinario
Mormas sobre 2l Archive General de la Nacién
Técnicas de direccion
Manejo de grupos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 31, Acuerdo 084 de Diciembre de 1987)
| Para desempefiar el cargo de Secretario General, se reguisre:

a) Ser abogado titulado y acreditar experiencia profesional por un lapso no inferior a cinco afios.

b) Ser ciudadano colombianc en gjercicio.
| ¢) No haber sido sancionado por faltas contra la ética profesional, ni condenado penalmente,
: excepio por delitos culposos o politicos.
Paragrafo: El aspirante al cargo de Secretanio General y Asesor Juridico debera acreditar estudios |
| de gestidn universitaria; en caso de no tenerlo deberd asistir dentro del primer afio de su gjercicio a|
| un curso de direccién universitaria.

EQUIVALENCIAS
| Titulo de Pregrado — Adicional al exigido —Tres (3) afios de experiencia profesional
—Dos (2) afios de experiencia profesional vy |
viceversa, siempre que se acredite el titulo |
profesional, o ?
Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
Titulo de Postgrado - Especializacion formacion adicional sea afin con las funciones |
del cargo, o f
—Terminacién o aprobacion de estudios |
profesionales adicionales al titulo profesional |
exigido en el requisito del respectivo empleo, |
siempre y cuando dicha formacidon sea afin |
con las funciones del cargo, y un (1) afio de |
. | experiencia profesional.
Titulo de Postgrado - Maestria —Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo i

¥ :
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profesional, o

—Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, o

—-Terminacién o aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) ano de
experiencia profesional.

—Cuatro (4) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredife el fitulo |
profesional, o

—Titulo profesional adicional al exigide del
respeciivo empleo, siempre y cuando dicha

Titulo de Postgrado — Doctorado o Pos-| formacion adicional sea afin con las funciones

Doctorado del cargo, o

—~Terminacién o aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién sea afin
con las funciones del carge, y dos (2) afos de
experiencia profesional.

|
[ |

_MANUAL ESPE."FICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 35, Acuerdo 064 de Diciembre de 1997)

Para ser Vicerrector de la Universidad de Caldas se reguiere:

a) Ser ciudadano colombiano en ejercicio

b) Poseer titulo profesional universitario y de postgrado

c) Acreditar experiencia administrativa, plblica o privada minima de cinco (5) afios, o ejercicio
profesional por igual nimero de afios, experiencia directiva universitaria por tres (3) afios, ©
experiencia docente universitaria minima de cinco (5) anios.

d) No haber sido sancionado por falias conira la efica, ni condenado penalmente, excepio por
delitos culposos o politicos.

Paragrafo: El aspirante al cargo de Vicerrector deberé acreditar estudios de gestién universitaria, en

caso de no tenerlo deberd asistir denfro del primer afio de su ejercicio a un curso de gestion

universitaria que ofrezca la Universidad.

EQUIVALENCIAS ;

Titulo de Pregrado — Adicional al exigido —Tres (3) afios de experiencia profesional |
Titulo de Postgrado — Especializacion —-Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el fitulo
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profesional, o
—Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicicnal sea afin con las funciones
del cargo, o
| —Terminacion o aprobacidn de estudios
; profesionales adicionales al titulo profesional
| exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional. = -
_Tres (3) afios de experiencia profesional v |
viceversa, siempre que se acredite el titulo|
profesional, o :
—Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones
| del cargo, o
| - Teminacion o aprobacidn de esfudios
| profesionales adicionales al titulo profesional
|

ETitqu de Postgrado — Maestiria

exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuando dicha formacion sea afin

con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional. :

| —Cuatro (4) afios de experiencia profesional y |

viceversa, siempre gue se acredite el fitulo |

| profesional, o E

| —Titulo profesional adicional al exigido del|

respectivo empleo, siempre y cuando dicha |

Titulo de Postgrado - Doctorado o Pos-| formacion adicional sea afin con las funciones |

Doctorado del cargo, o :

—Temminacion o aprobacion de estudios

profesionales adicionales al titule profesional |

exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuando dicha formacién sea afin

| con las funciones del cargo, y dos (2) afos de

experiencia profesional,

VICERRECTOR ACADEMICO
; I.. PROPOSITO PRINCIPAL
| El Vicerrector Académico tendra a su cargo la coordinaciéon de las Facultades y las
| dependencias en lo relacionado con el desarrollo de las labores docentes en todo lo que
| tiene que ver con las propuestas para la creacién, la implementacion de los programas de |
pregrado con énfasis en el desarrollo y administracion del recurso docente, de los |
| curriculos y los recursos de apoyo a la docencia contribuyendo a la generacién del |
conocimiento por una formacién integral y ética de los universitarios. E : :
fatias lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
(Art. 36, Acuerdo 064, de Diciembre 11de 1897)
a) Asesorar a las directivas universitarias en la formulacién de politicas en materia academica
b) Asistir o asesorar al Rector en la ejecucién de las politicas Institucionales y en los asuntos de |
. caracter académico
| ) Coordinar y vigilar la ejecucién de los diferentes planes, programas y proyectos académicos
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de las Facultades y demas unidades de su dependencia

| d) Fomentar el establecimiento de convenios con ofras instituciones para el desamollo

academico
g) Presentar politicas de desarrollo académico al Consejo Académico vy al Rector

f) Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las dependencias de: Centro de|

Bibliotecas, Centro de Recursos Educativos y Oficina de Admisiones y Registro Académico.
Centro de Recursos Educativos. Suprimido por el Articulo 1° del Acuerdo 03 de 1593
g) Participar en el Consejo Académico con derecho a voz, pero sin voto
h) Participar en la elaboracion del Plan de Desamollo
| i) Impulsar la Acreditacién Institucional y su Autoevaluacion
| i) Las deméas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de |a dependencia

IvV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

|

[ a) La formulacion de politicas en materia académica, a cargo de las directivas universitarias,
| asesoradas de acuerdo a las politicas definidas por la universidad

| b) Los planes, programas y proyectos académicos de las Facultades y demas unidades de su
' dependencia, coordinados y vigilados en su ejecucién

| ©) El establecimiento de convenios con ofras instituciones se fomentan para el desarrollo

académico
d) Las politicas de desarrollo académico, presentadas al Consejo Académico y al Rector

g) El cumplimiento de las funciones de las dependencias a su cargo, coordinado y vigilado de |

acuerdo con los manuales, reglamentos internos y politicas de personal

f) La paricipacién con voz, pero sin voto en el Consejo Académico, responde al reglamento de |

funcionamiento de este organismo
g) La participacion en la elaboracién del Plan de Desarrolle, ajustada a las metodologias
establecidas por el DNP y el Ministerio de Educacion Nacional
h) La Acreditacion Institucional y su Aufo ewvaluacion, impulsada de acuerdo con los
procedimientos externos e internos, para ello establecidos
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— Politicas Pablicas en Educacion Superior
— Metodologia de formulacion de Planes de Desarrcllo
| — Adminisiracion Educativa

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

| El Vicerrector Administrativo tendra que garantizar a toda la Universidad los recursos

financieros, fisicos, servicios y apoyos logisticos en la cantidad, calidad y oportunidad
requeridos; velar por el desarrollc humano de la comunidad universitaria, dentro de los

| principios de eficiencia, celeridad, oportunidad y participacién para contribuir al|

cumplimiento de la misién institucional.

1. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
(Art. 37, Acuerdo 064, de Diciembre de 1997)

a) Asesorar al Rector de la Universidad en la formulacién de las politicas relacionadas con Iasg
areas administrativa, financiera, presupuestal, de desarrollo humano, bienestar universitario, |

servicios generales y bienes rurales y dirigir, coordinar y supervisar su cumplimiento
b) Orientar la ejecucién de los planes de mejoramiento continue y racionalizacion administrativa
de la Universidad en los campoes financiero, fisico y tecnologico
c) Definir con la Oficina de Sistemas los procedimientos que se requieran para el desarrollo de
_ las actividades administrativas y financieras
| d) Proponer los proyectos de normas y procedimientos y elaborar los manuales necesarios para
[ la adecuada administracion interna de los recursos financiergs.
e) Elaborar, en coordinacién con las Oficinas de Planeacién y Sistemas, el proyecto anual de
presupuesto de la Universidad
| f) Ewaluar el rendimiento financiero del patrimonio y las inversiones de la Universidad,

(
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I procurando la mejor rentabilidad y maxima seguridad de las mismas

g} Garantizar el desarrollc humano a través de la prestacion de los servicios de bienestar,
capacitacion y recreacion a los estudiantes, personal docente y administrativo de la
Universidad

h) Las demas gue le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de |la dependencia :

: IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES !

a) La coordinacion y supervision del cumplimiento de las politicas formuladas para las areas a
su carge, responde a los requerimientos gue en términos de asesoria hace el Rector.

b) Los planes de mejoramiento continuo y racionalizacion administrativa de la Universidad, en |
las areas financiera, fisica y tecnolégica, orientados de acuerdo los lineamientos
establecidos.

c) Los procedimientos que se requieran para el desarrollo de las actividades administrativas y
financieras, definidos con la Oficina de Sistemas.

d) Los proyectos de normas, procedimientos y manuales para el manejo de los recursos
financieros, responden a una adecuada administracién de los mismos

e) El Proyecto Anual de Presupuesto de la Universidad, elaborado en coordinacion con las
Oficinas de Planeacion y Sisternas.

| f) El rendimiento financiero del patrimonio y las inversiones de la Universidad, controla la mejor

rentabilidad y maxima seguridad de las mismas.

| g) La prestacién de los servicios de bienestar, capacitacién y recreacién a los estudiantes, |

personal docente y administrativo de la Universidad, responde con las necesidades de
Desarrollo Humano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
_ Politicas Publicas de Educacién Superior
— Conocimientos en Derecho Administrative y Piblico
~ Metodologia de Fermulacion de Planes de desamolio
| — Administracion Educativa
| — Plan de Cuentas
| — Politicas de recursos humanos

VICERRECTOR DE INVESTIGACIONES Y POSTGRADOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
| El Vicerrector de Investigaciones y Postgrados tendrd a su cargo, apoyar y fomentar el
| espiritu cientifico en los miembros de la comunidad universitaria, proponiendo politicas
' gue permitan definir lineas, proyectos y programas en materia de investigacion. Asi
E mismo fomentar la formacién avanzada, que permita la consolidacion del conocimiento y
la generacién de nuevas propuestas de investigacion.
' 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
{Art. 38, Acuerdo 064 de Diciembre de 1587)
§ a) Ejecutar las politicas de investigacidn universitaria y docente y de formacién avanzada
adoptadas por los Consejos Superior y Académico.
b) Planear, dirigir, disefiar y controlar lineas, proyectos y programas relacionadas con el campo
investigative, brindando la asesoria y apoyo requerido para su ejecucion. _
| ¢) Estimular e incentivar el ejercicio de la produccitn investigativa en el ambito universitario, |
disefiando y estableciendo estrategias para la formacion del espiritu cientifico que|
promocionen la participacién en eventos y concursos cientificos nacional e internacional. _
d) Asesorar a los distintos programas académicos en lo relacionado con la administracién de la |
investigacién y establecer relaciones con organismos nacionales e internacionales, publicos o
privados, encargados de las actividades cientificas.
e) Promocionar y difundir los resultados de la labor investigativa que se realiza en la Universidad
y propiciar la participacion en todos los eventos que promueva la comunidad cientifica

3 ;
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nacional & internacional.

Administrar y ejecutar los recursos para el fomento y desarrollo de la investigacién cientifica
y presentar los informes respectivos, controlando que les mismos sean aplicados con
eficiencia, eficacia y oportunidad.

g) Planificar y promover el desarrcllo académico de los programas de Postgrado y velar por el
[ cumplimiento de los planes, programas y acciones que se formulen para elevar la calidad de
formacion avanzada.
| h) Establecer convenios académicos, cientificos y tecnoldgicos que conlleven 2 Iz

implementacion de programas de Postgrado.

| i) Evaluar los programas de Postgrado y realizar las acciones pertinentes para fortalecer los
- mismos.
| i) Las demas gue le sean asignadas y que sean de la naturaleza de la dependencia.
é IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
| 2) Las politicas de investigacién universitaria de formacién avanzada, responden a los criterios
|  formulados por los Consejos Superior y Académico.
| b) Las lineas, proyectos y programas relacionadas con el drea investigativa presentados, se
' ejecutan brindando la asesoria y el apoyo reguerido.

c) La produccion investigativa en el ambito universitario, responde a |as estrategias definidas
para la promocién y proyeccién de la produccion cientifica, dentro y fuera de la Universidad.

d) La asesoria a los distintos programas académicos, promueve la investigacion como un medio |
para establecer relaciones con organismos nacionales e internacionales, plblicos o privados, |
encargades de las actividades cientificas.

e) Los mecanismos de promocion y difusion de los resultados de investigaciones al interior de la |
Universidad, presentados en los diferenies eventos que promueva la comunidad cientifica.

fi Los recursos para el fomento y desamollo de la investigacion cientifica, administrados y
ejecuiados, con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

g) La implementacién de programas de Postgrado, planificados y desarrollados con criterios gue
promuevan elevar la calidad de |a formacion avanzada.

h) Los convenicos interinstitucionales para programas de postgrade en cenjunte, responden a2 las
necesidades y expectativas de la Universidad, en cuanto a las nuevas ofertas de formacion |
avanzada, gue contribuyen al desarrolle de los profesionales de la regidn. _

i) La permanente evaluacion de los programas de postgrado, produce resultados gue generan
acciones tendientes al fortalecimiento o re-formulacién de los mismos. = '

2T V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— Plan de Desarrollo de la Universidad

- Politicas de Investigacién
Esirategias para promecion y difusion de Investigaciones Cientificas

VICERRECTOR DE PROYECCION UNIVERSITARIA
=Y e Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
El Vicerrector de Proyeccion Universitaria tiene a su cargo, organizar y articular las

relaciones de la Universidad a su interior, con el Estado, con el Sector Piiblico y Privado,
con las organizaciones no gubernamentales y con la sociedad civil con énfasis en la
| regién centro - occidental del pais y con una perspectiva nacional e internacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

" (Art. 39, Acuerdo 064, de Diciembore de 1997)

a)
b)

c)

Ejecutar las politicas de proyeccion y extension de |z Universidad de Caldas de acuerdo a2 las
potencialidades de esta y a las necesidades de la regidn

Gestionar y liderar la proyeccion y extension de la Universidad de Caldas, a través de
programas y proyectos de desarrollo integral 2 nivel local, regional y nacional

Coordinar, asesorar y promover en las diferenies instancias de la Universidad la generacion
de los programas y proyectos de proyeccion y extension universitaria

Formar parte de las redes nacionales e intemacionales para tener acceso a las bases de

i
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g)

f)

| 9)

datos que permitan enriquecer & intercambiar informacién como apoyo a la lrwestlgacmn Ia
extension y la docencia

Forizalecer las relaciones de la Universidad en sus diferentes lineas y programas de
proyeccion y extension con Universidades de orden local, nacional & internacional

Gestionar convenios de proyeccidn y de extensién con instituciones y orgamzacmnes
privadas y estatales de los niveles local, regional, nacional e internacional

Fomentar el conocimiento, |la preservacion y la recuperacion de los bienes culiurales

(humanos y naturales) de Caldas y Colombia a2 fraves de las colecciones ariisticas, |

argueclégicas, geologicas y de historia natural

Fortalecer y estimular la divulgacion de Ia produccién intelectual de los diferentes estamenios |

de la Universidad y externos a ella a través de publicaciones, informatica y multimedia

Fomentar el rescate y desarrcllo de las fradiciones culturales de la region del grez de |

influencia de la Universidad

Pariicipar en la definicion de politicas culiurales conjuntamente con las entidades y
organismos responsables de la cultura en la ciudad y la regidn

Promover y coordinar el desarrollo de aclividades culturales en el orden local y regional
Integrar los egresados a la Universidad, posibilitando la retroalimentacion academica y el
desarrollo profesional

Las demé&s que le sean asignadas y sean de naturaleza de la dependencia

IvV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a)
h)

Las politicas de proyeccién y extension de la Universidad de Caldas, responden a las
potencialidades y necesidades de |a region.

Los programas y proyectos de proyeccion y extension de la Universidad de Caldas, acordes
con las necesidades al interior de |a universidad y en el ambito local, regional y nacional.

Las relaciones con organismos y redes nacionzles e intemacionales, propenden a enriguecer
e intercambiar informacion como apoyo a la investigacion, la extension y la docencia.

Las relaciones de la Universidad con ofras universidades, propician el fortalecimiento en sus
diferentes lineas y programas de proyeccion y extension.

Las colecciones artisticas, arqueolégicas, geolégicas y de historia natural, responden a la
cbligacién gue tiene la Universidad, con |z preservacion y recuperacion de los bienes
culturales.

La produccion intelectual de los diferentes estamentos de la Universidad y de la region.
promovida y divulgada, mediante los proyectos de publicaciones en medio fisico yo en
multimedia.

Las fradiciones culturales de la region, promovidas mediante programas y proyecios gus
rescatan y proyectan las diferentes manifestaciones culturales.

Los aportes en politicas culturales para la regidn, evidenciados en la participacion académica |
activa en los escenarios definidos en la ciudad y la regién, para la concertacién de dichas |

politicas.

Las actividades culturales locales y regionzles rezlizadas en conjunio o con la parhmpac:mn

de la universidad.

Los egresados de la Universidad mantienen un nexo con la misma, mediante las estrateglas
de mercadeo de eventos y demas actividades integradoras y convocantes, en los chferentes
aspectos de [a formacién personal y profesicnal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de Peliticas Plblicas de Educacion

Manejo del Contexto Politico, Economico y Social

Manejo del Contexto Regional y Nacional

Manejo de Metodologia de Formulacion de Planes de Desarrollo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUHCJDNES Y COMPETENCFAS LABORALES

"l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirige el funcionamiento académico, administrative y presupuestal de las facultades.
Gestiona los recursos, presenta propuestas de nuevos programas, maneja relaciones con
instituciones externas realizando alianzas estratégicas en cumplimiento de la mision
institucional. Elabora el Plan de Desarrollo. Genera convenios interinstitucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

| f) Presentar al Consejo Académico, las propuesias de creacion, modificacién de Programas

(Art. 3, Acuerdo 12 de Junio de 2008)

a) Dirigir el funcionamiento académico, administrativo y presupuestal de la Facultad. -

b) Elaborar y presentar al Consejo de Facultad, el plan de desarrollo y los ajustes al mismo,
previamente concertado con las unidades académicas.

c) Cumplir y hacer cumplir en su Facultad, las normas institucionales y aplicar las Politicas del
PEL

d) Elaborar y presentar al Consejo de Faculiad, el proyecto de presupuesto de la Facultad de
conformidad con el plan de desarrollo y de accion.

e) Coordinar el proceso de seleccidn de profesores, respetando la normatividad existente

Académicos, propuestos por el Consejo de Facultad

g) Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

h) Participar con voz y voto en el Consejo Académico e informar al Consejo de Facultad las
decisiones alli tomadas. I

i) Presentar a quien corresponda informacién sobre los procesos académicos, adminisirativos y
presupuestales de la Facultad y proponer las acciones de mejoramiento gue se deriven. ,

j) Presentar a la Rectoria anualmente y al terminar la gestion un informe escritc sobre los
resultados de la misma.

k) Recomendar al Rector la designacion de los Directores de Departamento y de Programa

I} Autorizar permisos al personal adscrito a2 su dependencia, de acuerdo con la normatividad
institucional.

m) Propiciar y responder por las relaciones interinstitucionales de la Facultad y su proyeccion al
medio.

n) Promover convenios interinstitucionales para la realizacidn de programas y proyectos
Académicos de la Facultad, avalados por el Consejo de Facultad y dirigir su gjecucion.

o) Liderar los procesos de acreditacion y autoevaluacion en su Facultad.

p) Promover las relaciones académicas y administrativas inter e intra facultades.

q) Garantizar la aplicacion de los procedimientos institucionales referidos a la gestion
académico-administrativa de la Facultad. |

r) Fomentar, preservar y garantizar en la Facultad las condiciones para el trabajo universitario yJ
el desarrollo de las actividades académicas. |

s) Reunir al profesorade y estudiantado de la Facultad, por lo menos, una vez al semestre para
informar y rendir cuentas sobre la gestidn y el desarrollo de |a facultad.

t) Coordinar el desarrollo del programa de egresados en la Facultad con los directores de los
programas y los representantes de ese estamento al Consejo de Facultad y 3 los Comités de
Curriculo. !

u} Las demas gue le sefialen los estatutos vy los reglamenios. |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ; | /L

13
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i a) El funcionamiento académico, administrativo y presupuestal de la Facultad, se dirge y'
| responde al Estatuto de la Universidad y a los acuerdos y politicas establecidas por el Rector
| b) La elaboracidn y presentacion del Plan de Desarrollo de la Facultad, ante el Consejo
respectivo, responde a las directrices y normatividad vigente
| ¢) La aplicacién y cumplimiento de las politicas del PEl y demas normas institucionales,
controladas en su cumplimiento en su Facultad a cargo
d) La elaboracion y presentacion del proyecio de presupuesto de la Facultad, ante el Consejo |
respectivo, acorde con las disposiciones y direcirices gue le atafien
e) El proceso de seleccion de profesores, responde a los procedimientos definidos y 2 la
| normatividad vigente
| f) Las formulacidn de propuestas de creacion o modificacion de programas académicos,
a requeridos en Consejo de Facultad, responden 2 los lineamientos del mismo
| g) La convocatoria y presidencia del Consejo de Facultad, acorde con el reglamento de
funcionamiente del mismo
h) La informacion sobre las decisiones tomadas y demas temas tratados en el Consesjo|
Académico, haciendo uso de sus participaciones con voz y voto, entregadas en fon‘na.
objetiva, clara y oportuna, ante el Consejo de Facultad
| i) La presentacion de la informacion sobre los procesos académicos, administrativos Y|
| presupuestales de la Facultad, entregada a los organismos yo dependencias competenies, |
en forma oportuna y clara
| ) Elinforme anual presentado al Rector, con todos los elementos previstos para la evaluacmn
' de su gestion
k) La designacion de los Directores de Departamento y de Programa de su Facultad, respcunde
a los estatutos y demas normas y procedimienios establecidos
I} Los permisos al persanal adscrito a su dependencia, estudiados y resueltos, en consonancia |
con la normatividad institucional |
m) Las relaciones interinstitucionales de la Facultad y su proyeccion al medio, responden a ros
lineamientos del Plan de Desarrollo y demas politicas Institucionales
n) Los convenios interinstitucionales que sean avalados por el Consejo de Facultad, dirigidos 3-'
gjecutados de acuerdo con las normas y disposiciones vigentes, para estos efectos
o) Los procesos de acreditacién y auto evaluacion de la Facultad respectiva, liderados dE'
acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad aplicable |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
— Conocimiento de la normatividad de Educacién Superior Publica
| — Tecnicas de Direccion y Manejo de Recursos Humanos
Metodologias de realizacion y presentacién de informes escritos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
2 (Art. 42, Acuerdo 084 de Diciembre de 1237)
| Para desempenfar el carge de Decano en la Universidad de Caldas se reguiere:
a) Ser ciudadano colombiano en ejercicio
b) Tener titule universitario en una carrera que tenga afinidad con la respectiva Facultad y
experiencia docente de cinco (3) afios, o expenencia en el ejercicio profesional por igual
termino
| €) Tener titulo de postgrade
| d) Mo haber sido sancionade por faltas contra la ética profesional, ni condenado penalmente,
. excepto por delitos culposos o politicos
| Paragrzafo. El aspirante al cargo de Decano deber2 acreditar estudios de gestién universitaria, en
| caso de no fenerlo debera asistir dentro del primer afio de su ejercicio a un curso de gestién
universitaria que ofrezca Ia Institucion, S
B i EQUIVALENCIAS Sl
| Titulo de Pregrado — Adicional al exigido — Tres (3) afics de experiencia profesional
Titulo de Posigrado - Especializacion - Dos (2) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo | pa

3 :
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profesional, o

Titulo prefesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Temminacién o aprobacion de estudios
profesicnales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, ¥ un (1) afo de experiencia
profesional.

|

Titulo de Postgrado - Maestria

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién  adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacion o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional  exigidoe en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afo de expenencia
profesional.

Titulo de
Posdoctorado

Postgrado - Doctorado

o]

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacién o© aprobacidn de estudios
profesionales  adicionales  al  titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivoe empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de expenencia
profesional.

MANUAL SPECfF.I'C DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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I. PROPOSITO PRINCIPAL

| Administrar el sistema de informacién de inscripciones, manejo de liquidacién de pagos
por concepto de matricula, registros académicos, como soporte administrativo e

informacién para los programas de la universidad

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 2y 4, Acuerdo 15 de 2003)
a) Disefiar, planear y coordinar sistemas, procesos y procedimientos gue permitan mantener

| 0

K
1)

debidamentie actualizados los archivos, estadisticas y registros, aplicando normas de c,ahdad
y seguridad en el sistermna virtual y real
) Planear y dirigir los procesos para la seleccidon de aspirantes, de acuerde con lo
reglamentado por la Universidad.
) Certificar la historia académica de los estudiantes ;
) Coordinar con la Division Financiera los procesos de matricula ,
) Velar porque la informacién producida sea eficiente, segura, confiable y oportuna
Proponer al Consejo Académico el calendario académico anual
) Adecuar los procedimientos y métodos del Centro a la dinamica curricular de la Universidad
) Apoyar los procesos necesarios para la acreditacion
Presentar a la Vicerrectoria Académica, propuesta de presupusste anual para los tramites
pertinentes
Asignar al personal de la oficina las tareas que se requieran para el adecuado funcionamiento
del Centro
) Presentar informe anual de gestion a la Vicerrectoria Acadéemica
Adoptar mecanismos de seguridad par la preservacion de la informacién académica
registrada

m) Registrar y mantener el sistema de informacion necesario par apoyar la gestion curricular de

n

0

s

g

pregrado y postgrado en todas las modalidades, que establezcan indicadores de eficiencia en
los programas vy los proyectos
)} Disefiar sistemas de informacién que faciliten el registro de los procesos de evaluacion de los
programas academicos orientados a la acreditacion -
) Facilitar y disponer el registro de actividades académicas en las modalidades presenciales,
semipresenciales, a distancia y virtuales _
) Disefiar procesos y meétodos tendientes a la operatividad y agilidad del registro estudiantil en |
el curriculo, permitiendo gue tales acciones puedan administrarse de manera flexible. :
} Llevar el registro completo de los planes curriculares de acuerdo con la normativa aprobada |
por los organismos competentes, velando por el cumplimiento de las acciones legales.

r} Disefiar un sistema de informacion de estado de asignaturas, contenidos y evaluaciones por-

areas tematicas y creditos, de acuerdo con la reglamentacion existente.

s) Registrar los cursos de extension, educacién relacionados que impliguen certlﬂca-::lon

t

u

institucional. :
Registrar y mantener los archivos de notas de egresados !

) Asesorar a la rectoria y demas organismos de la Universidad en la entrega de informacion |
estadistica academica.

v) Apoyar a los programas académicos, departamentos y Facultades en el mansjo de Ia:

informacién académica, de acuerdo con los principios de descentralizacion, desconcentracion |
y agilidad administrativas.

w) Administrar el proceso de admisiones de acuerdo con las normas vigentes.

) Apoyar el proceso de divulgacion de informacién que facilite el acceso de la misma por|

usuarios locales y remotos a través del sistiema de red local e internet.

y) Disefiar procesos de calidad y seguimiento de la informacién.
l z) Las demés que le sean asignadas y que correspondan ala naturaleza del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| a) Esiudiantes matriculados y sin errores en su inscripcion de materias, verificando pre-

requisitos y demas condiciones
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| b) Laestudiantes admitidos, generando el listado en estricto orden y respetando la normatividad |
vigente en cuanto a los procedimientos y convenios
La liquidacion y el calculo de la matricula para pre y postgrado, ajustado a las politicas y |

c)

| d)

g
f

a)

procedimientos establecidos por la Institucion

La verificacion de la informacion financiera de los estudiantes, realizada con criierios de

pertinencia y objetividad

La generacion de recibos de pago realizada, después de cruzar la informacion con todas Ias
dependencias que puedan estar relacionadas con paz y salvos de estudiantes
Los informes y consultas en general realizadas a Registro Académico, entregados veri mando '

|z informacion existente en el Sistema

El andlisis permanente de los sistemas de informacion, andlisis de datos y entrega de
resultados, consolidado en informes y proyecciones de requerimientos que fortalezcan el|

Sistema

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Estructura y andlisis de resultados de las pruebas de estado

Funcionamiento de Servidores

Administracion de las herramientas insfitucionales para el aprovechamiento de Internst e

intranet

— Manejo y desarrollo de sistemas de informacion y bases de datos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

{Art 17. Decreto 2772 de 2005)
| Serdn requisitos para el nivel directivo, grade 06, los siguientes:
Titulo Profesional y treinta y dos (32) meses de experiencia profesional relacionada.

Paragrafo: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional

EQUNALENCIAS

| Titulo de Pregrado — Adicional al exigido :

Tres (3) aflos de experiencia profesional

| Titulo de Postgrado - Especializacién

Dos (2) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo prefesional adicional al exigido del |
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, © :
Terminacion o aprobacion de estudios |
profesionales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha |
formacién sea afin con las funciones de1;
cargo, ¥ un (1) afio de experiencia|
profesional. I

Titulo de Postgrado - Maestria

Tres (3) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el fitulo |
profesional, o '
Titulo profesional adicional al exigido del'
respectivo emplec, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con Iasi
funciones del cargo, o

Terminacidn o aprobacion de estudios |
profesionales adicionales 2l titulo |
profesional exigidc en el requisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afln con las funciones del |
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cargo, y un (1) aflo de experiencia|
profesional. |

- Cuatro (4) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo |
profesional, o i

— Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dJEhEl
formacion adicional sea afin con Ias
funciones del cargo, o

— Terminacién o© aprobacion de estudlos
profesionales  adicionales  al  titulo|
profesicnal exigide en el requisito del|
respectivc empleo, siempre y cuando dicha |
formacién sea afin con las funciones del|
cargo, y dos (2) afios de experiencia|
profesicnal.

Titwle de Postgrade - Doctorade o
Posdoctorado

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ;

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ;
La Oficina de Investigaciones tendra a su cargo, apoyar y fomentar el espiritu cientifico en |
los miembros de la comunidad universitaria, proponiendo politicas que permitan l:IEﬁnlr'
lineas, proyectos y programas en materia de investigacién.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 24, Acuerdo 025 de 1996) -
a) Planear, dirigir, disefiar y controlar lineas, proyectos y programas relacionados con el campol
investigativo, brindando |a asesoria y apoyo requerido para su ejecucion. |

b) Estimular e incentivar el ejercicio de la produccion investigativa en el ambito unrversltanc:.
realizando las acciones que considere necesarias para dicho proposito. |

c) Asesorar a los distintos programas académicos en lo relacionado con la administracion de la |
investigacion y establecer relaciones con organismos nacionales o internacionales, piblicos r::
privados, encargados de las actividades cientificas.

d) Disefiar y establecer estrategias para la formacion del espiritu cientifico dentro de la|
Universidad y propiciar la participacién en todos los eventos que promueva la comunidad |
cientifica nacional & internacional. '

e) Promocionar y difundir los resultados de la labor investigativa que se realizaen la Unwersrdao‘
y propiciar la participacion en todos los eventos gue promueva la comunidad t:ientlﬁca}
nacional e internacional. '

f) Administrar y ejecutar la cuenta para el fomenio y desarrollo de la investigacion cientifica 1.rI
presentar los informes respectivos, controlando que esos recursos sean aplicados con |
eficiencia.

g) Las demas gue le sean asignadas y gue sean de la naturaleza de la dependencia.

i
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
a) Las politicas de investigacion universitaria de formacién avanzada, responden a los criterios |
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formulados por los Consejos Superior y Académico |
| b) La produccion investigativa en el &mbito universitario, responde a las estrategias definidas

para la promocion y proyeccién de la produccién cientifica, dentro y fuera de la Universidad.
¢) Los mecanismos de promocién y difusién de los resultados de investigaciones al interior de la
Universidad, presentados en los diferentes eventos que promueva la comunidad cientifica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

~ Plan de Desarrollo de la Universidad
— Politicas de Investigacion

— [Estrategias para promocién y difusién de Investigaciones Cientificas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 17, Decreto 2772 de 2005)

Seran requisitos para el nivel directivo, grado 06, los siguientes:
| — Titulo Profesional y treinta vy dos (32) meses de experiencia profesional relacionada.
Paragrafo: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional

EQUIVALENCIAS

Titulo de Pregrado — Adicional al exigido IE

Titulo de Postgrado - Especializacion

Tres (3) afios de experiencia profesional
Dos (2) anos de experiencia profesional y

viceversa, siempre que se acredite el titulo |

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |

formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Termminacién o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, ¥ un (1) afo de experiencia
profesional.

Titulo de Postgrado - Maestria

Tres (3) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo |

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido r:ielI

respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formacion adicional sea afin con las|

funciones del cargo, o

Terminacidn o aprobacion de estudios |
profesionales  adicionales al ftitulo |
profesional exigido en el requisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del |
cargo, y un (1) afio de experiencia |

profesional.

|Titulo de Postgrado - Doctorado o]
Posdoctorado

Cuatrc (4) afios de expenenc ia profesional y

viceversa, siempre que se acredite el fifulo
profesional, o

Titule profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Temminacién o zprobacion de estudios

15
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profesicnales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, v dos (2) afios de experiencia
profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
La Oficina de Postgrados tendra a su cargo, fomentar la formacion avanzada, que pemﬂa
la consolidacién del conocimiento y la generacion de nuevas propuestas de mvestlgaclun |

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 24, Acuerdo 025 de 1996)

a) Planear, dirigir y controlar los proyectos y programas requeridos para el cumplimiento de la
misién y los objetivos de |a Institucién en materia de formacion avanzada.

b) Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales en lo relacionado con la seleccion,
admision y registro de los aspirantes a los programas de formacion avanzada que ofrezeza la
Universidad, vigilande el cumplimiento de normas y procedimientos vigentes.

c) Disefiar estrategias metodologicas en las diferentes lineas de investigacion, que permitan no
solo la consolidacion del conocimiento y la informacion existente, sino la generacion de
nuevas propuestas de investigacion.

d) Asesorar a los coordinadores de programas de formacion avanzada en el desarrolio y
cumplimiento de disefios establecidos.

| &) Participar en las actividades de evaluacion de los programas de formacion avanzadas

, existentes en |a Institucion.

| f) Proponer a la Direccion Universitaria las reformas academico-administrativas que considere
pertinentes a los programas de formacion avanzada.

g) Las demas que le sean asignadas y que sean de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a) La implementacion de programas de Postgrado, planificados y desarrollados con criterios que |
premuevan elevar la calidad de la formacion avanzada, '

b) Los convenios interinstitucionales para programas de posigrado en conjunto, responden a Ias
necesidades y expectativas de la Universidad, en cuanto a las nuevas ofertas de fcrrma:cndn'
avanzada, que contribuyen al desamollo de los profesionales de la region.

¢) La permanente evaluacion de los programas de postgrado, produce resultados gue generan
acciones tendientes al fortalecimiento o re-formulacion de los mismos. Dol !

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

— Plan de Desarmollo de la Universidad

- Politicas de Formacitn en Nivel de Postgrado

— Diagnéstico y oporiunidades de desarrollo, de los programas de postgrados (actuales y
nueves)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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| (Art 17, Decrefo 2772 de 2005)

| Seran requisitos para el nivel directivo, grado 08, los siguientes:
- Titulo Profesional y treinta y dos (32) meses de experiencia profesional relacionada.

Pardgrafo: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional |

EQUIVALENCIAS

Titulo de Pregrado — Adicional al exigido

Tres (3) afios de experiencia profesional

Titulo de Postgrado - Especializacion

Dos (2) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuande dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacién o aprobacién de estudios |
profesionzales adicionales al titulo |
profesionzal exigide en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, ¥y un (1) afo de experiencia
profesional.

| Titulo de Postgrado - Maestria

Tres (3) anos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titule profesional adicional al exigido del
respective empleo, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o |
Terminacién o aprobacién de estudiosi
profesionales adicionzales =l titulo
prefesional exigido en el reguisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacién sea afin con las funciones del|
cargo, ¥ un (1) afio de experiencia
profesional. |

: Tiulo de Doctorado

Posdoctorado

Postgrado -

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo |
profesional, o |
Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o 5
Terminacion o aprobacion de estudios |
profesionales adicionales al fitulo |
profesional exigido en el requisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.
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MANUAL ESPECIF.'CD DE FUHC.I'DNES YCOMFETEHCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL -
Disefiar y proponer las politicas de Bienestar Universitario, apoyandose en estudms
diagndsticos y demas informacién sobre la caracterizacién y problematica general, de Iusl
miembros de la comunidad universitaria de la institucion. |

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 19, Acuerdo 025 de 1996)

2) Adelantar las investigaciones regueridas para detectar las necesidades e intereses de
funcionarios y estudiantes con el fin de estructurar programas tendientes al desarrollo
humano, integracion y bienestar social de la comunidad universitaria y wvelar por el
cumplimiento de estos.

b) Mantener comunicacién permanente con los organismos estatales que adelanten programas |
de bienestar, con el fin de hacerios exiensivos a los funcionarios y estudiantes de la|
Universidad. |

c) Supervisar y evaluar el sistema de prestacion de servicios de salud de la Universidad a|
funcionarios y estudiantes y coordinar las acciones pertinentes para la utilizacion de los
servicios ofrecidos por las Cajas de Compensacion.

d) Coordinar las actividades encaminadas a la promeocién, planeacion, ejecucion y control de la
atencién de los usuarios, |a calidad de los servicios y las decisiones medicas, odontologicas y
complementarias de ayuda y de tratamiento en los servicios de salud de la Universidad.

e) Sisternatizar la situacién de salud de la comunidad universitaria y sus beneficiarios, en
aspectos relacionados con la frecuencia de consultas, incapacidades, accidentes, remisiones
2 especialistas, hospitalizaciones, con sus comespondientes cosfos; que permita unza vision
clara del estado de salud de los funcionarios, proporcionando informacion que conlleve al
desarrollo de programas preventivos de salud ocupacional.

f) Disefiar y ejecutar planes, proyectos y programas para el personal préxime a jubilarse (por
edad y tiempo de servicio) y para aguel que disfruta de su pensién,

g) Elaborar y presentar a la Vicerrectoria Adminisirativa los planes anuales para la promocion de
la cultura y el departe.

h) Promover la participacion de la comunidad universitaria y la familia en los programas gue
desarrolle la dependencia.

i) Las demas gue le sean asignadas y comrespendan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES s e |

2) Los programas propuestos y desarollados, responden a las necesidades de bienestar
detectadas en la comunidad universitario

b) Los programas estatales relacionados con el tema, se difunden y se aprovechan en procura
del bienestar de la comunidad universitaria.

c) Los programas de salud, supervisados con el fin de garantizar su dptimo funcionamiento

d) Los programas y la respuesta a los mismos, sistematizada y analizada la informacion, con el
fin de proponer alternativas de mejoramiento en el servicio.

e) Los programas de atencion a poblacion objeto especifica (jubilados, etc), disefiados con el fin
___de contribuir a |a adaptacién y al aprovechamiento de la nueva etapa de |a vida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Politicas de Bienestar Universitario

- Reglamento estudiantil

] .
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| - Politicas de desarrollo social

| - Politicas educativas y de apoyo
| - Nommatividad Nacional aplicable

I ——
i VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| (Art 17, Decreto 2772 de 2005)

Seran requisitos para el nivel directivo, grado 06, los siguientes:

— Titulo Profesional y treinta y dos (32) meses de experiencia profesional relacionada
| Paragrafo: En este nivel no podré ser compensado el titulo profesional

EQUIVALENCIAS

[Titulo de Pregrado — Adicional al exigido

Tres (3) afios de experiencia profesional

Titulo de Postgrado - Especializacion

Dos (2) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo |
profesional, o .
Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacitn  adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o

Terminacion o aprobacién de estudios |
profesionales adicionales al titulo |
profesional exigido en el reguisitce del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del|
cargo, ¥ un- (1) afio de experiencia
profesional. |

|
| Titulo de Postgrado - Maestria

Tres (3) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacién o aprobacién de estudios
profesicnales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, ¥ un (1) afic de experiencia
profesional.

Titulo de Pesigrade -
| Posdoctorado

Doctorado

0

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo |
profesional, o .
Titulo profesional adicional al exigido del|
respective empleo, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o
Teminacién o aprobacién de esiudios |
profesionales  adicionales  al  titulo|
profesional exigido en el reguisito del |
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacitn sea &fin con las funciones del
cargo, y dos (2} afos de experiencia)
profesional. 1
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRIHCIPAL
Administrar la gestion financiera de la institucién, procurando el pulcro manejo de los
recursos, disefiando e implementando los controles y los procedimientos que definan las
| actividades del drea financiera.

5 lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
(Art. 17, Acuerdo 025 de 1995)

a) Elaborar propuestas sobre la gestion financiera en asuntos de presupuesto, contabilidad,
tesoreria, cartera e inversiones, y velar por la adecuada utilizacion de los recursos financieros
de la Universidad.

b) Dingir la organizacion del sistema financiero de la Universidad, a traves del disefio de
instrucciones, manuales y procedimientos gue permitan |a umﬁcacmn de criterios en la
administracién de los asuntos financieros.

c) Velar por el cumplimiente de las normas legales, administrativas y fiscales gue rigen el
manejo financiero, estableciendo los sistemas de control necesarios.

d) Coordinar con la Oficina de Planeacién y Sistemas la determinacion de pautas que deban
seguirse para el procesamiento de la informacién financiera de la Institucidn y presentar los
informes que le sean requeridos.

g) Ejecutar las politicas de inversion financiera autorizadas por la Rectoria de la Universidad y
proponer su renovacion, sustitucion y adicion seglin su naturaleza, seguridad y rendimiento

f) Controlar el manejo de las cuentas corrientes y demas mecanismos que sean utilizados para
la administracién de los fondos de la Universidad.

g) Dirigir la elaboracion de los informes financieros que deba presentar la Universidad al
Ministeric de Hacienda y Credito Publico, al Departamento MNacional de Planeacion, a la
Contraloria General de |a Repiblica y demas entidades estatales.

h) Las demas que le sean asignadas y correspondan 2 la naturaleza de |a dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a) Los recursos financieros de la universidad, controlados y ejecutadeos de acuerdo con las|
politicas de gestion financiera.

b) Los manuales, procedimientos, instructives y demas documentos de apoyo, elaborados
garantizando la estandarizacién de los procesos del area financiera.

¢} Las normas legaies vigentes, aclualizadas y aplicadas con criterios técnicos y con los|
controles necesarios ?

d) Lz informacién financiera actualizada y confrolada conciliande scbre el tema, con Ia:-:-”
dependencias de planeacion y sistemas.

e) Las politicas de inversién financiera, aplicadas de acuerdo con las politicas definidas por I |
Rectoria y el Consejo Superior Universitario. !

f) Las cuentas corrientes y demas valores financieros de la institucion, controlados de acuerdo |
con las politicas y procedimientos definidos.

g) Los informes requeridos por las demas dependencias de la institucién o por los entes de |
control externes, entregados con oportunidad y de acuerdo con los requerimientos 3

‘b 2
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— MNormatividad aplicable

intranet

| — Manejo y desarrollo de sistemas de informacion y bases de datos

— Administracién de las herramientas institucionales para el aprovechamiento de Internet &

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 17, Decreto 2772 de 2005)

| Seran requisitos para el nivel directivo, grado 08, los siguientes:
— Titule Profesional y treinta y dos (32) meses de experiencia profesional relacionada

| Paragrafo: En este nivel no podrd ser compensado el titulo profesional

EQUIVALENCIAS ;

[ Titulo de Pregrade — Adicional al exigido

Tres (3) affos de experiencia profesional i

Titulo de Postgrado — Especializacion

T|i‘u10 de Postgrado — Maestria

T T S -

Dos (2) afos de experiencia profesional 1;
viceversa, siempre que se acrediie el tm_llo
prefesional, o ;
Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con Iasi
funciones del cargo, o

Termingcion o aprobacién de estudms-
profesionales adicionales al titulo |
profesional exigido en el requisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del |
cargo, ¥y un (1) afio de experiencia
profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el fitulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o

Terminacion © aprobacion de estudios |
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo emplee, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

|Titulo de Postgrado - Doctorado
| Posdoctorado

Cuatro (4) afios de expenenma profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacién o aprobacion de estudios
profesicnales adicionales al titulo
profesional exigidc en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formacion sea afin con las funciones del /hﬁ
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cargo, y dos (2) afios de experiencia|
profesional. |

MANUAL ESFECIFI'CD DE FUNCIOHES Y CMPETEHCMS LABORALES

el Empleo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ;
Liderar los procesos relacionados con la gestién humana de la institucién, en procura del
fortalecimiento de las competencias laborales de cada uno de los funcionarios de la
| institucion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 18, Acuerdo 025 de 1996 y Resolucién No 000050 de 2007)

a) Preparar, establecer y garantizar la aplicacién de normas y procedimientos sobre
reclutamiento, seleccién, induccién, némina, capacitacién, desarrollo, promocion, evaluacion
y control (indices de gestidn, manusles e instructivos) de los recurses humanos de la|
Universidad, de conformidad con las disposiciones legales que rigen la materia. _

b) Efectuar los tramites necesarios para el retiro de la carrera administrativa o escalafon de |
trabajadores oficiales ante los organismos competentes y de conformidad con las normas
vigentes.

c) Coordinar con la Oficina de Planeacion y Sistemas el procesamiento de la informacion
necesaria para agilizar y hacer mas eficiente la Administracion de los Recursos Humanos y
velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos inherentes a esta
Dependencia.

d) Preparar los proyectos de providencia relacionados con novedades de personal, situaciones
administrativas y coordinar con la oficina competente el trAmite de los asuntos que se
presenten por acciones de tipo laboral.

e) Disenar, planear y programar las actividades relacionadas por el registro de personal|
vinculade a la Institucién y efectuar, de conformidad con las disposiciones vigentes, Ias
liguidaciones de prestaciones sociales de los funcionarios de la misma.

f) Mantener un clima organizacional y laboral que potencie las capacidades y cualidades de Ios
individuos en bien de la institucién y velar por el cumplimiento de normas y politicas de salud
ocupacional.

g) Disefiar y ejecutar planes, proyectos y programas para el personal proximo a pensionarse
(por edad y tiempo de servicio) y para aquel que disfruta de su pensién.

h) Identificar las necesidades de capacitacion, utilizando para ello instrumentos técnicos que
detecten las deficiencias colectivas e individuales, en funcién del logro de los objetivos
institucionales

i) Elaborar el plan de evaluacion y seguimiento al plan de formacion y capacitacion

j) Ejecutar los planes y programas institucionales encaminadas a |a gestién del talento humano

| k) Disenar y ejecutar actividades encaminadas a orientar e integrar a los empleados en el
ambiente de trabajo

I) Preparar proyectos relativos a la administracion del personal que propenda por el desarrollo
humano

m) Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia. l
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |
a) Los prcced|m|errt0r$ relacionados con la gestion de personal, aplicados de acuerdo con las | | ﬂ\
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politicas de la universidad

b) Las novedades relacionadas con el personal, actualizadas con oportunidad, en el sistema

h) La informacion relacionada con el area de gestion humana, actualizada y controiada
conciliando sobre el tema, con las dependencias de planeacidn y sistemas.

¢) Los programas relacionados con el area. disefiados e implementados de acuerdo con las |

necesidades establecidas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

| — Legislacion laboral
| — Gestion Humana

| — Proyectos de Capacitacién y Planes de Mejoramiento

| — Programas de incentivos

| — Manejo y desarrollo de sistemas de informacion y bases de datos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 17, Decreto 2772 de 2005)

Seran requisitos para el nivel directivo, grado 06, los siguientes:

— Titulo Profesional y treinta y dos (32) meses de experiencia profesional relacionada
Paragrafo: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional

! EQUIVALENCIAS

;:I'itUID de Pregrado — Adicional al exigido

Tres (3) afios de experiencia profesional

Titulo de Posigrado - Especializacion

Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo |
profesional, o -
Titulo profesional adicional al exigido del |
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o !
Terminacién o aprobacién de estudios |
profesionales adicionales al titulo |
profesional exigido en el reguisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afic de experiencia
profesional.

!Titulo de Postgrado - Maestria

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacion o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del |
cargo, y un {1) afio de experien{;ia
profesional. |

|

| Titulo de Postgrade - Doctorado
P

osdoctorado

Cuatro (4) afios de experiencia pmfesnonal ¥l
viceversa, siempre que se acredite el titulo |
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del |
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |

.
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formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

— Terminacidn o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

NIVEL ASESOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES _ |

~ Il PROPOSITO F PRIHCIPAL

La Oficina Asesora de Pianaaclﬁn y Sistemas, , tendra a su cargo asesorar a la Rectoria y al
los demas drganos directivos de la Universidad en la formulacién, ejecucion y evaluacion |
de planes, proyectos y programas relacionados con los aspectos financieros, de planta|

fisica, organizacion y métodos y en general con todos aguellos tépicos que propendan'
por el desarrollo y el cumplimiento de la mision de la Universidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S —

a)
b)

c)

d)

ée}

g)

| h)

P

(Art 41, Acuerdo N° 084 de Diciembre de 1997 y Acuerdo 11 de 2006)

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de la funcidn |
de planeacion academica, econdmica - financiera y de la unidad de informacion estadistica
Obtener, recopilar, analizar y publicar las estadisticas universitarias requeridas, conservando
y actualizando los archivos de informacion

Asesorar a la administracion y mantenerla actualizada en aspectos relacionados con su |
estructura y organizacién interna, métodos de trabajo, racionalizacion de recursos, con |
énfasis en procedimientos, disefio de formas y reestructuraciones administrativas |
Desarrollar métodos y procedimientos para el planeamiento del curriculo, evaluacion
institucional, investigacion y extensién en coordinacién con las dependencias académicas y
administrativas responsables de tales funciones en la Universidad

Elaborar estudios financieros y socioecondmicos gue proporcionen informacién tanto en los
niveles directivas como en los niveles medios para la toma de decisiones con proyeccian
futura del guehacer universitario

Asesorar en la asignacion de recursos y consecucion de fondos partiendo de disgndsticos
hechos a traves de la conjugacion de las distintas variables financieras, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos universitarios

Preparar, en coordinacién con las distinias dependencias de la Universidad, el proyecto anual
de presupuesto, el calendario académico y la adecuacién y distribucién de la planta fisica
Liderara el levantamiento y estandarizacion de los procesos y procedimientos de la gestion
académica y administrativa y consolidard el sistema institucional del planeacian, en el marco
de la politica institucional, con el fin de fortalecer el desarrollo de la estructura organica.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia

28
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__IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a)
o)
c)
d)

e)

g)

Las actividades de planeacion académica, economica, financiera y de informacidn
estadistica, responden al plan indicativo y 2 las polificas de la Universidad

Las estadisticas universitarias, aciualizadas en forma sistematica, con el fin de responder en
forma inmediata a cualquier tipo de requerimiento interno o externo

La asescriz en temas como esfructura y organizacion interna, meétodos de ftrabajo,
racionalizacion de recursos, realizada en forma oportuna y técnica

El desarrollo de métodos y procedimientos para el plansamiento del curriculo, evaluacién
institucional, investigacién y extension, coordinados con las dependencias académicas y
administrativas respeonsables de tales funciones en la Universidad

La proyeccion a futuro de la Universidad, respaldada en estudios financieros y
socioecondmicos, elaborados pensando fanto en los niveles directivos como en los niveles
medios

La gestion y apropiacion de los recursos, asesorad partiendo de diagnadsticos hechos a fravés
de la conjugacion de las distintas variables financieras y apuntando al cumplimiento de los
objetivos universitarios

La planeacion anual que incluye el proyecto anual de presupuesto, el calendario académico y
la adecuacion y distribucion de la planta fisica, preparado en coordinacion con las distintas
dependencias de |la Universidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Metodologia, analisis y ejecucion de Planes de Desarrollo

Politicas de Educacién Superior Plblica del Gobiemno Nacional y Departamental
Metodologias de Formulacidn y Elaboracion de Proyectos

Metodologias de produccién, estudio y analisis de datos

Elementos y Sistemas de Gestion en enfidades esiaiales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| (Art. 40, Acuerdo 084 de Diciembre de 1997)
. Para ser Jefe de la Oficina de Plansacion de |z Universidad de Caldas se requiere:
| a)

b)

| €

curso de gestion universitaria gue ofrezca la Instifucion

d)

Ser ciudadano colombiano en ejercicio

Poseer titulo profesional universitario y de postgrado

Acreditar experiencia administrativa, pablica o privada minima de cinco (5) afios, o gjercicio
prefesional por igual nimerc de afios, o experiencia directiva universitaria por tres (3) afos, ¢
experiencia docente universitaria minima de cinco (5) afios

Mo haber sido sancionado por faltas confra la ética profesional, ni condenado penalmente,
excepto por delitos culposos o politicos

Paragrafo: El aspirante al cargo de Jefe de Planeacion debera acreditar estudios de gestion
universitaria, en caso de ne tenerlo debera asistir dentro del primer afio de su ejercicio 2 un

EQUIVALENCIAS

| Titulo de Pregrado — Adicional al exigido | — Tres (3) afios de experiencia profesional

Titulo de Posigrado — Especializacién

- Dos (2) afios de experiencia profesional y
vicewersa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o _
Titule profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o
Terminacion o aprobacion de estudios |
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el reguisitc del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacién sea afln con las funciones del|
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cargo, ¥ un (1) afio de experiencia
profesional.

— Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o

— Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las

Titulo de Postgrado — Maestria funciones del cargo, o
— Terminacién o aprobacidén de estudios
profesionales adicionales El titulo

profesional exigido en el reguisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afln con las funciones del
cargo, ¥y un (1) afio de expenencia
profesional.

— Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el tituio
profesional, o

— Titlo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha

Titulo de Posigrado - Doctorado o Pes- ;ﬁm_ac"j" el IS B

Fhadiicaii nciones t;lel cargo,0 s

— Temminacion o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

" '251'|'||!-.: i

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo, atendiendo los programas y
proyectos del Plan de Desarrollo de la Institucion y los lineamientos y demas normativas
UlgEI‘IIES

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Asesorar y aconsejar a la Rectoria de la institucion en la formulacion, coordinacion y

ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

i b) Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emilir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propios del organismo.

| ¢) Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los
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propdsitos y objetives de la entidad que le sean confiados por la administracién.

d) Asistir y pariicipar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

e) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
perindicidad requeridas.

fi Las demas que les sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo con el area de

|  desempefio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
a) La paricipacion en los planes y programas, en su dependencia a cargo, ajustada y en

desarrollo de la planeacidon prevista.
b) El desempefic laboral de su cargo, ajustado a resultados de eficiencia y efectividad.

| ¢) Los ajustes identificados a la prestacion del servicio de su cargo, propuestos y justificados,

para gue generen mejoras en los procedimientos.
d) Los estudios y demas conceptos e informes regueridos, presentados en forma oportuna,
objetiva y clara.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— Los relacionados con su area profesional y gue le sean aplicables al carge a desemperiar

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

| Paragrafo: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional

(Art. 18, Decreto 2772 de 2005)

Seran reguisitos para el nivel asesor, grado 14, los siguientes:

— Titulo Profesional, titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y cincuenta y un
(51) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Titulo de Pregrado — Adicional al exigido | — Tres (3) afios de experiencia profesional

| — Dos (2) afios de experiencia profesional y

’ viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

— Titulo profesional adicional al exigido del

respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formacion adicional sea afin con las

Titulo de Postgrado — Especializacion funciones del cargo, o

Terminacién o aprobacidn de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, ¥ un (1) afio de experiencia
profesional

— Tres (3) anos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el fitule
profesional, o

— Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las

Titulo de Postgrado — Maestria funciones del cargo, o

— Termminacion o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, ¥y un (1) afio de experiencia




csxlmaage 3.0 Trial Yersion by Chestyzaft, [wwew.chestysoftcom)

Resolucidn No. 150; "Por la cual se adopia el Manual Especifico de Funcionas vy de Competencias Laborales de Iz
Universidad de Caldas”

profesicnal ,
- Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
— Titulo profesional adicional al exigido del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
Titulo de Postgrade — Doctorado o Pos- funciones del cargo, o
Doctorado — Terminacién o aprobacién de esiudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) aflos de experiencia
profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el sistema de Control Interno para orientar a la Entidad hacia el mejoramiento
continuo, apoyado en los valores institucionales, para obtener una eficiente funcion
administrativa.

_|ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 3, Acuerdo 25 de 1998)

a) Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno de la
institucion conforme a la ley.

b) Fomentar en toda la organizacion la culiura del autocontrol que contribuya al mejoramiento
centinue en el cumplimiento de la mision institucional.

| ©) Evaluar los informes parciales de gestion, elaborar y presentar un informe global de la gestion
de la universidad, incluyendo los mecanismos de control, recomendaciones e indicadores de

estion.

d) %Eaborar un Plan de Auditoria y seguimiento acorde a la programacion de actividades de cada
dependencia; el plan debe contener objetivos, recursos a utilizar, plazos, areas y procesos a

. evaluar.

&) Ejercer revisidn integral sobre todos los acios administrativos (Acuerdos, Resoluciones,

| Actas, Convenios, Contratos, Ordenes de Compra, Ordenes de Trabajo, etc.) que deban ser
utilizados por el ordenador del gasto.

f) Ewvaluar y visar los informes financieros que deban ser enviados a la Contraloria General de la
Republica, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Direccidn General de Presupuesio.

g) Velar porque todos los procesos y procedimientos sean normatizados y consignados en los
respectivos manuales que contengan indicadores y mecanismos de control.

h) Velar porque los sistemas de informacion que existen en la universidad sean agiles,
oportunos, confiables y weraces y hacer las sugerencias viables fendientes a la
implementacién de instrumentos eficaces.

i) Velar por el cumplimiento de leyes, normas internas, peliticas, manuales de procedimientos, ,f(-

1 2
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planes, programas y proyectos y metas de la organizaciéon y recomendar los EJL!STES
pertinenies.
Las demas que le sean asignadas

L)

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

(=2
o St

Acciones de mejoramiento planteadas y ejecutadas, aplicando al control de la gestion

administrativa y operativa de la Institucion
El Plan de Desarrollo Institucional ejecutado, de acuerdo con el cronograma planteado

Los resultados de los Indicadores del Sistema de Control Interno evaluados, permitiendo
grientar las acciones de mejoramiento por dependencias

El avance en la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad controlado para
verificar su operatividad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de desarrollo Institucional

Normatividad interna vigents

Flaneacion esirategica

Formulacion y evaluacién de indicadores de gestion

MEC! — Modelo Estandar de Control Interno y NTCGP - Morma Técnica Calidad para la|

Gestion Publica
Morma Tecnica para Auditorias Internas = 150 12011
Sistemas de infermacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[Art 17. Decreto 2772 de 2005)
Seran requisitos para el nivel asesor, grado 07, los siguientas:
— Titulo Profesional y cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

. Paragrafu En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional

EQUIVALENCIAS

' Tituln de Pregrado — Adicional al exigido

,_E — Tres (3) afios de experiencia profesional

Titulo de Postgrado — Especializacion

1

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

- Dos (2) afios de experiencia profesional y |

— Titulo profesional adicional al exigido del|

respectivo empleo, siempre y cuando dicha

funciones del cargo, 0

formacidn adicional sea afin con las|

Terminacién o aprobacién de estudios |
profesionales  adicionales al ftitulo |
profesional exigido en el requisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sez afin con las funciones del|
cargo, y un (1) afo de experiencia|

profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo |

profesional, o
— Titulo profesional adicional al exigido del
respective empleo, siempre y cuando dicha

| Titulo de Postgrado — Maestria formacién adicional sea afin con las)|

funciones del cargo, o

— Terminacién o aprobacidn de estudios|

profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del

respectivo empleo, siempre y cuando dicha

(5]
L)



calmage 3.0 Trial Yersion by Chestyzoft, [y, chestyzoft com)

Resolucidn No. 150: "Por ia cual se adopts ef Manus! Especifico de Funciones y de Compelencias Laboraies de iz
Universidad de Caldas”

| formacion sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afio de experiencia

{ profesional.

i — Cuatro (4) afios de experiencia profesional y

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
— Titvle profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
; formacion adicional sea afin con las
|Titulo de Postgrado - Doctorado o Pos- funciones del cargo, o
Doctorado — Temminacién o© aprobacion de estudios
profesionzales adicionales  al titulo
profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) anos de experiencia
profesional. |

Asistir, aconsejar y asesorar directamente a la rectoria en los asuntos que comprometen
la representacidn de la institucién; asi como en las decisiones, que afecten directamente
la dependencia en mencién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Controlar la gestion administrativa y operativa de las dependencias para que implemenien
scciones de mejoramisnto,

b) Garantizar el cumplimiento en el avance del Plan de Desarrollo Institucional para prevenir gue
se incumpla con la implementacion del mismo.

c) Evaluar la informacidn suministrada con la aplicacion de los indicadores del Sistema de
Control Interno para orientar a las dependencias a implementar acciones de mejoramiento
cuando sea necesario.

d) Evaluar y verificar el grado de avance y desarrollo en la implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad para garantizar la operatividad del mismo.

e) Participar, por delegacion del superior inmediato, en comités, juntas y reuniones para orientar
lz gestion institucional hacia el mejoramiento continuo.

f) Promowver la cultura de autocontrol para contribuir 2l mejoramiente continuo.

g) Verficar que =& implanten las medidas respectivas recomendadas a traves de planes de
mejoramiento para implantar la cultura del mejoramiento continuo.

| h) Reslizar los informes requeridos, tanto por la dependencia como por la institucion, para

| conocer acerca del estado del control interno dentro de |la entidad.

i) “erificar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de |2 depandencia para prevenir
atrasos en el desarrollo de los mismos.

j) Desarrcllar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo

R
E
.i




calmage 3.0 Tral Yersion by Chestyzoft, [wew, chestyzoft com)

Resolucidn No. 150 “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funcionas y de Compelencias Laborales de Ia

Universidad de Caldas”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ‘

a) Acciones de memramentc planteadas y ejecutadas, aplicando al control de la gestlon

administrativa y operativa de la Institucién

b) El Plan de Desarrollo Institucicnal ejecutado, de acuerdo con el cronograma planteado i
¢) Los resultados de los Indicadores del Sistema de Control Interno evaluados, permitiendo |

orientar las acciones de mejoramiento por dependencias |
d) El avance en la implementacion del Sistema de Gestidn de la Calidad controlado para |

verificar su operatividad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

|~ Plan de desarrollo Institucional

| - MECI

— MNormatividad interna vigente
- Planeacion estratégica

— Formulacion y evaluacion de indicadores de gestion

Gestion Publica

— Modelo Estandar de Control Interno y NTCGP -

Morma Tecnica Calidad para la

Norma Tecnica para Auditorias Internas — SO 18011
| — Sistemas de informacidn

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA i

| (Art. 17, Decreto 2772 de 2005)
Seran requisitos para el nivel asesor, grado 12, los siguientes:
— Titulo Profesional, titule de postgrado en la modalidad de especializacién y cuarenta y un {41]

meses de experiencia prefesional relacionada.

Paragrafo: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional

EQUIVALENCIAS

Titulo de Prearado — Adicional al exigido

Tres (3) afios de experiencia profesional =

| Titulo de Postgrado — Especializacién

Dos (2) afios de experiencia profesional v |
viceversa, siempre gue se acredite el tItLIfD.
profesicnal, o -
Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o |
Terminacién o aprobacian de estudios
profesionales adicionales =] titulo |
profesional exigidc en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afo de experiencia|
profesional.

Titulo de Postgrado — Maestria

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el fitulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacién o aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigidoe en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formaciéon sea afin con las funciones del
cargo, ¥ un (1) afo de experiencia

{at
n
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|  profesional. :

— Cuatro (4) afics de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el fitulo
profesional, o

— Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con lasl
funciones del cargo, o

— Terminacién o aprobacion de estudlcs
profesionales adicionales al titulo |
profesional exigido en el requisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dlcha'
formacién sea afin con las funciones del|
cargo, y dos (2) afios de expenenc:a.
profesional. |

|Titulo de Postgrado - Doctorado o Pos-
iDocmrado

|
B

NIVEL PROFESIONAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Tendrd a su cargo asesorar y asistir a las directivas de la Universidad para el adecuado
manejo de las relaciones y la gestion de recursos y convenios internacionales gque
contribuyan al fortalecimiento de los programas y proyectos de la institucién.

IIl. DESCRIPCIQN DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 4, Decreto 2772 de 2005)

De acuverdo con su naturaleza, los empleos del Nivel Profesional tendran entre ofras, las

siguientes funciones:

a) Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas |
del &rea interna de su competencia.

b) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones gue permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oporiuno cumplimiento de los planes, programas y |
proyecios, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

c) Administrar, controlar y evaluar el desamollo de los programas, proyectos y las actividades |
propias del area.

d) Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la presiacion |
de los servicios a sU cargo .

e) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los|
objetivos y las metas propuestas.

f) Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

g) Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y|
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las|

)| .

. 4
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a)

instrucciones recibidas.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a)
b)
c)
d)

| &)

|

a)
h)

El Eumplimiento de las metas establecidas en el plan de accion, controlando sus etapas

La informacién de la Facultad y demas informes, con criterios de pertinencia y oportunidad
Los actos administratives de la facultad, atendiendo a las politicas y normas vigentes

Los planes inversion y de compras, conirolados y ejecutados, con ajuste a la normatividad
vigente y a lo planeado

La convocatoria y contratacion docente, realizada con criterios de eficacia, eficiencia,
transparencia y pertinencia

La programacion de aula, realizada respondiendo con las necesidades previstas para cada
drea y/o asignatura

El apoyo logistico y técnico al Consejo de Facultad, realizado buscando el mejor desempeﬁct;

del mismo _
La correspondencia de la Facultad, controlada y despachada, con criterios de eficiencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Relaciones Infernacionalas
Gestion de recursos internacionales
Colzboracion internacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Paragrafo: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional

(Art. 18, Decreto 2772 de 2005)
Seran requisitos para el nivel profesional, los siguientes:
Grado 20: Titulo Profesional, titulo de pesigrade en la modalidad de especializacion y|

veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Grado 15: Titulo Profesional y Titulo de postarado en la modalidad de especializacion y siets |

(7) meses de experiencia profesional relacionada.
Grado 13: Titulo Profesional y veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

.Titl_ﬂr:b de Pregrado — Adicional al éxigido — Tres (3) afios de experiencia profesional

Titulo de Postgrado — Maestria

Titulo de Postgrado — Especializacidn

| — Dos (2) afios de experiencia profesional y |

viceversa, siempre que se acredite el fitulo
profesional, o

Titulo prefesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Temminacion o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al  titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afo de experiencia
profesional.

- Tres (3) anos de experiencia profesional }"I

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

— Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formacion adicional sea afin con las|

funciones del cargo, 0
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— Temminacién o aprebacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, ¥ un (1) afio de experencia
profesional.

— Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el tltulo,
profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidon adicional sea afin con las
funciones del cargo, ©

— Temminacion o© aprobacion de esiudios
profesionales adicionales al fitulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

Titulo de Postgrade — Doctorado o Pos-
Doctorado

MANUAL SPECIFFCO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRI
Apoyar el desarrollo académico y administrativo de la facultad, formulando el plan de
accion de la facultad, que incluye el plan de viajes de estudio, el plan de compras y de
| contratacién promoviendo su cabal cumplimiento, participando en la presupuestacion de
los proyectos especiales, estableciendo el proceso de convocatoria y evaluacion docente
acorde a las necesidades de la facultad, erientando la designacién de aulas para el normal
funcionamiento de las labores académicas, apoyando al Consejo de Facultad en lo
pertinente a logistica, informes e insumos de decisién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 1, Resolucion 254 de 2003)

a) Asistir al decano en la elaboracién del presupuesio que para las actividades docentes y
administrativas requiera la facultad.

| b) Asesorar al decano y al conssjo de facultad en los procesos administrativos, relacionados con

la aplicacian de normas y procedimientos propios de su facultad

| c) Proyectar en coordinacién con las instancias correspondientes las necesidades del recurso
humano docente y administrativo, que deba vincularse mediante contratacion.

d) Elaborar, en coordinacién con las instancias correspondientes, el Plan Anuzl de
Reguerimientos Fisicos, de equipos y de materiales para el desarrollo de la actividad docenie
y administrativa de la facultad.

g) Asesorar el desarrollo de los programas especiales de la facultad y formular planes de B]USte
y mejoramiento. f

f) Supervisar el manejo de los bienes que adquieran las unidades academicas en el marco de |

g :
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g convenios interinstitucionales.

g) Hacer la secretaria de los Consejos de Facultad.

h) Coordinar con las dependencias de la facultad la elaboracién y actualizacion de los Manuales
sobre la organizacion, metodos y procedimientos en la construccién y establecimiento de
indicadores de gestién.

i) Coadyuvar en la gestién de recursos econdmicos para la financiacién de los proyectos de la
facultad.

1) Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse de
acuerdo con sus funciones.

| k) Efectuar el acompafiamiento previo a todos los asuntos relacionados con la ordenacion del

: gasto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES s
a) El cumplimiento de las metas establecidas en el plan de accidn, controlando sus etapas
| b) Lainformacién de la Facultad y demas informes, con criterios de pertinencia y oporfunidad
| c) Los actos administrativos de la facultad, atendiendo z las politicas y normas vigentes
d) Los planes inversion y de compras, controlados y ejecutados, con ajuste a la normatividad
vigente y a lo planeado
e) La convocatoria y contratacién docente, realizada con criterios de eficacia, eficiencia,
fransparencia y periinencia
fi La programacién de aulz, reslizada respondiende con las necesidades previstas para cada
area y/o asignatura
g) El apoyo logistico y técnico al Consejo de Facultad, realizado buscando el mejor desempefio |
del mismo
h) Lz comrespondencia de la Facultad, controlada y despachada, con critérios de eficiencia
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |
Manejo de normatividad y metodologias referentes a presupuestos piblicos, contratacion, |
manejo de inventarios
- Conocimientos y experiencia en el disefio e implementacion de indicadores de gestion
- Conocimiento de los Acuerdos que rigen la Universidad y en especial el Acuerdo 025 el
instructives de la Vice-Rectoria Académica y Consejo Académico |
' _VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| (Art. 19, Decreto 2772 de 2005)
| Seran requisitos para el nivel profesional, grado 14, los siguientes:
- Titulo Profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Paragrafo: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional
EQUIVALENCIAS
| Titulo de Pregrado — Adicional al exigido |- Tres (3) afios de experiencia profesional &
| - Dos (2) afios de experiencia profesional y
|viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
|- Titulo profesional adicional al exigido del
|respective empleo, siempre y cuando dicha
| Titulo de Postgrado — Especializacién | formacion adicional sea afin con las funciones |
| del cargo, ©
: - Temminacion o aprobacion de estudios
| profesionales adicionales al titulo profesional |
|exigido en el reguisito del respectivo empleo,
| siempre y cuando dicha formacion sea afin con
las funciones del cargo, y un (1) afo de
| | experiencia profesional.
Titulo de Postgrado — Maestria |- Tres (3) afios de experiencia profesional y

Lad
(18]

‘“ﬁa
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. viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
- Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, o
- Terminacién © aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion sea afin con
las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
- Cuafro (4) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
- Titulo profesional adicional al exigido del|
respective empleo, siempre y cuando dicha|
Titulo de Postgrade - Doclorado o Pos-|formacion adicional sea afin con las funciunesl
Doctorado del carge, o |
- Temminacion o aprobacion de esiudios)|
profesionales adicionales al titulo profesional |

exigido en el requisito del respectivo empleo, |

siempre y cuando dicha formacién sea afin con |

las funciones del cargo, y dos (2) afios de|
experiencia profesional. |

! MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos de su area profesional de especializacidn, en funcién de las
labores asignadas en la dependencia respectiva, atendiendo a los principios éticos
profesionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 4, Decreto 2772 de 20085)

De acuerdo con su naturaleza, los empleos del Nivel Profesional tendran entre ofras, las

siguientes funciones:

a) Participar en la formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

b) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyecios, asi como la ejecucion y ufilizacion optima de los recursos disponibles.

c) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del drea.

| d) Proponer & implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion

F de los servicios a su cargo.
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| e) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
I objetivos y las metas propuestas.

| f) Estudiar, evaluar y conceptuar scbre las materias de competencia del area interna de
|

dessmpefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
| g) Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de |os objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
| instrucciones recibidas.
| h) Las demas gue les sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el area de
| desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| 2) Lz participacién en los planes y programas del érea interna de su competencia, ajustada a su
formacion universitaria
b) El desempefio profesional de su cargo, ajustado a resultados de eficiencia y efectividad
c) Los sjustes identificados a la prestacion del servicio de su cargo, propuestos y justificados, |
para gue generen mejoras en los procedimientos :
d) Los estudios y demds conceptos e informes requeridos, presentados en forma oportuna,
objetiva y clara

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—Los relacionados con su 4rea profesional y que le sean aplicables al cargo a desempeniar
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

{Art 19, Decreto 2772 de 2005)
! Seran requisitos para el nivel profesional, grado 13, los siguientes:
E — Titulo Profesional y veintisiste (27) meses de experiencia profesional relacionada.
F'aragrafc: En este nivel no podra ser compensado el titulo profesional

= EQUIVALENCIAS

THUIO de F"regrado Adicignal al exigido 1__ Tres (3) afios de expenenma profesional

| | — Dos (2) afios de experiencia profesional y

| viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o

— Titulo profesional adicional al exigido del

respective empleo, siempre y cuando dicha

: formacién  adicional sea afin con las

| Titulo de Postgrado — Especializacion funciones del cargo, o

: Terminacién o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacién sea afin con las funciones del |
cargo, ¥y un (1) afio de experiencia|
profesional

- Tres (3) afios de expenencla profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo |
profesional, o 5

— Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o |

— Temminzacién o© aprebacion de estudios|
profesionales adicionales =l titulo
profesional exigido en el reqguisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del

1 A

Titulo de Postgrado — Maestria
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cargo, ¥y un (1) afio de experiencia
profesional

— Cuatro (4) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre gue se acredite el fifulo
profesional, o

— Tilo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las

Titule de Postgrado — Doctorado o Pos- funciones del cargo, o

Doctorado — Terminacién o aprobacion de estudios

profesionzales adicionales al titulo

profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacién sea afin con las funciones del |
cargo, y dos (2) afios de expenencual
profesional |

"1l PROPOSITO PRINCIPAL o]

Aplicar los conocimientos de su area profesional, en funcién de las labores asignadas en |
la dependencia respectiva, atendiendo a los principios éticos profesionales .r

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 4, Decreto 2772 de 2005)

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las siguientes

funciones: |

a) Participar en la formulacién, disefio, organizacion, gjecucién y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

b) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la efecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

c) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades |
propias del area. |

d) Proponer & implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

g) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el logro de los
objefivos y las metas propuestas.

f) Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

g) Coordinar y realizar estudios e investigaciones fendientes al logro de los objetivos, planes y
pregramas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerde con las
instrucciones recibidas.

h) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

IV. CONTRIBEUCIONES INDIVIDUALES
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a) La pariicipacion en los planes y programas del area interna de su competencia, ajustada a su

formacion universitaria

b) El desempefic profesional de su cargo, ajustado a resultados de eficiencia y efectividad
| ¢) Los sjustes identificados a la prestacién del servicio de su cargo, propuestos y justificados,

para que generen mejoras en los procedimisntos

d) Los esiudios y demas concepios e informes reguerides, presentades en forma oportuna,

objetiva y clara

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Los relacionados con su area profesional y que le sean aplicables al cargo a desempefiar

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 19, Decreto 2772 de 2005)

Seran reguisitos para el nivel profesional, los siguientes:

— Grado 04: Titule Profesional

Grado 10: Titulo Profesional y dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
Grado 09 Titule Profesional y quince (15) meses de experiencia profesional relacionads
Grado 08: Titulo Profesional y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

| Paragrafo: En este nivel no podra ser compensado el titule profesional

~ EQUIVALENCIAS

Titulo de Pregrado — Adicional al exigido | =

Tres (3) afos de experiencia profesional

Titulo de Postgrado — Especializacian

Dos (2) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacién o aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigidc en el reguisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, ¥ un (1) aflo de experiencia
profesional =i

Titulo de Postgrado — Maestria

Tres (3) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, ¢

Titule profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacion o aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigidoe en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funcionss del
cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional

Titulo de Postgrade - Doctorado o Pos-
Doctorado

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el fitulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
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formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

— Terminacién o aprobscion de estudios
profesionales adicionales =1 titulo
profesional exigido en el reguisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) anos de experiencia
profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

"~ II. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos de su area profesional, en funcién de las labores asignadas enl
la dependencia respectiva, atendiendo a los principios éticos profesionales !

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 4, Decreto 2772 de 2005) -

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de esie nivel tendran, entre ofras, las sugulentes

funciones:

i) Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas |
del area interna de su competencia. |

j) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la |
prestacién de los servicios a su cargo y el oporiuno cumplimiento de los planes, programas y |
proyectos, asi come la ejecucién y utilizacion optima de los recursos disponibles. |

k) Administrar, controlar y evaluar el desamollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

1) Proponer e implantar los procedimienios e instrumenios requeridos para mejorar |2 prestacion
de los servicios a su cargo.

m) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

n) Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales

o) Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

p) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e) La pariicipacion en los planes y programas del area interna de su competencia, ajustada a su
formacion universitaria

f) El desempefo profesional de su cargo, ajustado a resultados de eficiencia y efectividad

g) Los ajustes identificados a la prestacion del servicio de su cargo, propuestos y justificados,
para gue generen mejoras en los procedimientos

h) Los estudios v demas concepios e informes regueridos, presentados en forma oporfuna,
objetiva y clara

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Los relacionados con su area profesional y que le sean aplicables al cargo a desempefiar = d
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o VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| (Art. 19, Decreto 2772 de 2005)
! Seran requisitos para el nivel profesional, los siguientes:
| — Grado 10: Titule Profesional y dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
| Grado 09: Titulo Profesional y quince (15) meses de experiencia profesional relacionada.
| — Grado 08: Titulo Profesional y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
| — Grado 04: Titulo Profesional
Paragrafo: En esie nivel no podra ser compensado el titule profesional
EQUIVALENCIAS
| Titulo de Pregrado — Adicional al exigido — Tres (3) afios de experiencia profesional
i | - Dos (2) afios de experiencia profesional y |
viceversa, siempre que se acredite &l titulo |
profesional, o 1
- Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
| formacion adicional sea afin con las|
Titulo de Postgrado — Especializacion | funciones del cargo, o '
— Termminacién o© aprobacion de esiudios |
profesionales adicionales zl titulo |
profesional exigidc en el requisito del|
respective empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del |
| cargo, y un (1} afio de experiencia |
. profesional
| = Tres (3) afos de experiencia profesional y |
- viceversa, siempre que se acredite el titulo |
| profesional, o :
- Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidén adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o
— Temminacién ¢ aprobacion de estudios
profesionales adicionales =] titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion sea afin con las funciones del
carge, ¥ un (1) afo de experiencia
profesional
| — Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el fitulo
profesional, o
— Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion adicional sea afin con las
Titulo de Postgrado - Doctorado o Pos- funciones del cargo, o
| Doctorado — Temminacion o aprobacion de estudios
‘ | profesicnales adicionales al titulo

Titulo de Postgrado — Maestria

|
|
|
e
|
|

profesional exigide en el requisito del

| respectivo empleo, siempre y cuando dicha |

| formacion sea afin con las funciones del
| cargo, y dos (2) afios de experiencia

| PRl =5 (L
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“Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender dentro del consultorio dispuesto para ello, los requerimientos médicos de la
comunidad universitaria de la Universidad de Caldas.

" Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

Pariicipar en el disefo, formulacién, ejecucion y contrel de los programas de la Divisién de
Bienestar Universitario, que estén relacionados con la prevencién y promacion de la salud de
los estudiantes de la Universidad.

Promover y coordinar los estudios e investigaciones que permitan atender determinar y
atender las necesidades que en promocion de la salud, reguieran los estudiantes, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Proponer & implantar los procedimientos & instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

Proyectar, recomendar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetives y las metas propuestas.

Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o)
c)
d)

e)

La planes y programas del area de la salud, aciuando sobre los resultados de los estudios de
necesidades y de problematica de la Universidad y mejerando los indicadores disefiados para
controlar las situaciones identificadas

Los estudics e investigaciones realizadas, se trasladan a un Plan de Mejoramiento de la
salud de los estudiantes

Los ajustes identificados a la prestacion del servicio de su cargo, propuestos y jusfificados,
para gue generen mejoras en los procedimientos

Los objetives y metas propuestas, cumplidas en el porcentaje previsto y desarrolladas de
acuerdo a la planeacidén administrativa

Los estudios y demas conceptos e informes requeridos, presentados en forma oportuna, |

objetiva y clara

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Promecion y Promocion de la salud
Salud Publica, indicadores y programas de atencién
Relaciones humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

(Art. 19, Decreto 2772 de 2005)
Seran requisitos para el nivel profesional, los siguienies:

Grado 12: Titulo Profesional en medicina y veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

e

_ EQUIVALENCIAS £ |
| Titulo de Pregrado — Adicional al exigido — Tres (3) afios de experiencia profesional
| Titulo de Posigrado — Especializacion — Dos {2) afios de experiencia profesional y
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viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacion o aprobacidn de esfudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, vy un (1) afio de experiencia

profesional

Titulo de Postgrado — Maestria

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacién o aprobacién de estudios |
profesionales adicionales al fitulo |
profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, y un- (1) afio de experiencia
profesional

Titulo de Postgrado - Doctorado o Pos-
Doctorado

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acrediie el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuande dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

Terminacién © aprobacidn de estudios
profesionales adicionales al titulo |
profesional exigide en el requisito del|
respectivo empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender dentro del consultorio dispuesto para ello, los requerimientos odontolégicos de

| los estudiantes de la Universidad de Caldas, como parte del servicio de Bienestar

Universitario, ofrecido por la Vicerrectoria Administrativa.

~ |Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en el disefio, formulacion, ejecucion y control de los programas de la Division de
Bienestar Universitario, que estén relacionados con la prevencién y promocién de la salud
orzal de los estudiantes de la Universidad.

b) Promover y coordinar los estudios e investigaciones que permitan atender determinar y
atender las necesidades que en promocion de la salud oral, requieran los estudiantes, asi
como la ejecucién y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

| ¢) Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion |
de los servicios a su cargo.

| d) Proyectar, recomendar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

' objetives y las metas propuestas. _

| &) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio. -

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

| 2) La planes y programas del area de la salud oral, actuando sobre los resultados de los |

estudios de necesidades y de problematica de la Universidad y mejorando los indicadores |

disefiados para controlar las situaciones idenfificadas |

b) Los estudios e investigaciones realizadas, se trasladan a un Plan de Mejoramiento de la|

salud oral de los estudiantes

¢) Los ajustes identificados a la prestacion del servicio de su cargo, propuestos y justificados,
para que generen mesjoras en los procedimientos

d) Los objetivos y metas propuestas, cumplidas en el porcentaje previsto y desarrolladas de

acuerdo a la planeacién administrativa [

g) Los estudios y demés conceptos e informes requeridos. presentados en forma oportuna,

objetiva y clara

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— Promocion y Promocién de la salud oral
— Salud Publica, indicadores y programas de atencidn

| — Relaciones humanas

. VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
(Art. 19, Decreto 2772 de 2005)
Seran requisitos para el nivel profesional, los siguientes:
— Grado 12: Titulo Profesional en odontologia y veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

| i EQUIVALENCIAS
| Titule de Pregrado — Adicional al exigido | = Tres (3) afios de experiencia profesional
— Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el fitule
profesional, o
; — Titulo profesional adicional al exigido del|
: respective empleo, siempre y cuando dicha
| Titulo de Postgrado — Especializacion formacién adicional sea afin con las|
E funciones del cargo, o
! - Terminacién o aprobacidn de estudios |
Z profesionales adicionales al  fitulo |
! profesional exigidc en el requisito del|
' respectivo empleo, siempre y cuando dicha | {\
formacién sea afin con las funciones del|
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cargo, ¥ un (1) afio. de experiencia
profesional

— Tres (3) afios de experiencia pmfesmnal y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

— Titule profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

- Temminacién o aprobacidon de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesicnal exigide en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha |
formacion sea afin con las funciones del|
cargo, y un (1) aflo de experiencia|
profesional

— Cuaztro (4) anos de experiencia profesional y
viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o

— Titulo profesional adicional al exigido del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las

Titulo de Postgrado — Doctorade o Pos- funciones del cargo, o

Doctorado — Terminacién o aprobaciéon de estudios

profesionales adicionales  al titulo

profesional exigido en el requisito del

respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formacion sea afin con las funciones del

cargo, y dos (2) afios de expenencnal

profesional

Titulo de Postgrado — Maestria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1 dal Emplec

Il. PROPOSITO PRINCIP

Apoyar a los estudiantes de la Universidad de Caldas, en los aspectos humanos
integrales que contribuyan al mejor desempefic como personas y miembros de una
_comunidad

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
a) Proponer y desarrollar los programas de apoyo humano de los estudiantes de la Universidad
de Caldas
b) Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones de la Division de Bienestar
Universitario, gue permitan responder a las necesidades de los estudiantes; asi como la
ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles. :
c) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actwldadeslGL
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propias del area.

d) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestias.
g) Las demas que les sean asignadas per autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio. f:
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
a) Los programas de apoyo humano a estudiantes, con criterios de atica y oportunidad
b) El desempefio profesional de su cargo, ajustado a resultados de eficiencia y efectividad
| c) Los cambios identificados como necesarios, para la proyeccion del area a su cargo,
| propuestos y justificados, para que generen un mejor desempefio y estadia de los
i estudiantes en la Universidad
| d) Los estudios y demas conceptos e informes requeridos, presentados en forma oporiuna,

cbjetiva y clara

V. CONOCIMIENTOS EASICOS ESENCIALES

Los relacionados con su gjercicio sacerdotal y que le sean aplicables al cargo a desempenar
Problematica juvenil en la regién

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 19, Decreto 2772 de 2005)
Seran requisitos para el nivel profesional, los siguientes:

Grado 05: Titulo Profesional en y tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Titulo de Pregrado — Adicional al ex'igida — Tres (3) afios de experiencia prﬁfesionar

I viceversa, siempre que se acredite el titulo
| profesional, o

| — Titulo profesional adicional al exigido del
! respectivo empleo, siempre y cuando dicha

— Dos (2) afios de experiencia profesional y“

: formacién adicional sea afin con las|

| Titulo de Postgrado — Especializacion funciones del cargo, o

' -~ Temminacion o aprobacién de estudios |
profesionales adicionales al titulo |

profesional exigido en el requisito del

respectivo emplec, siempre y cuando dicha |

formacion sea afin con las funciones del

cargo, y un (1) aflo de experiencia|

profesional

Titulo de Postgrado — Maestria

_ Tres (3) anos de experiencia profesional y |

viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
— Titulo profesional adicional al exigido del

respectivo empleo, siempre y cuando dicha |

formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

— Temminacidn o aprobacidn de estudios
profesionzales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sea afin con las funciones del
cargo, ¥y un (1) afio de experencia

_ g | profesional
|Titulo de Postgrado — Doctoradoe o Pos-| — Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
| Doctorado | viceversa, siempre que se acredite el titulo |

en
=
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| profesional, o ; |
| — Titulo profesional adicional al exigido del|
respectivo emplen, siempre y cuando dicha i
formacion adicional sea afin con las|
funciones del cargo, o !
— Temminacien ¢ aprobacion de estudios|
profesionales  adicionales  al  titulo|
| |  profesional exigido en el requisito del|
! |  respectivo emplen, siempre y cuando dicha |
! formacion sea afin con las funciones del |
' cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional |

NIVEL TECNICO

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL i et
Aplicar los conocimientos técnicos administrativos, para contribuir con el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual se asigne, con criterios de
responsabilidad y ética.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 5, Decreto 2772 de 2005)

De acuerdo con su naturaleza, los empleos del nivel Técnico tendran, entre ofras, las siguientes

funciones:

a) Apoyar en la comprensian y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir Ias alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos

b) Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, mangjo y
consenvacion de recursos propios de la Organizacion

c) Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas

d) Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

g) Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los confroles periddicos necesarios

| f) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

- instrucciones recibidas

| g) Las demas que les sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo con el &rea de

desempeio

i

|

! IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a) Las alternativas de tratamiento y generacidn de nuevos procesos, apoyadas con los aportes
técnicos administrativos propios de su formacion y experiencia

| b) Los aportes relacionados con el disefio, desarrollo © mejoras a los sistemas que e son
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propics al cargo, propuestos con oportunidad
c) La asistencia técnica administrativa en el area de su desempefio, responde a criterios de |
eficiencia, eficacia y celeridad '
d) Los estudios y demas informes requernidos, presentados en forma oportuna, objetiva y clara
g} La stencion de requerimientos técnicos administrativos propios del cargo, atendidos con
celeridad y profesionalismo et
~ V. CONOCIMIENTOS EASICOS ESENCIALES

- Los relacionados con su formacién y que le sean aplicables al cargo a desempefiar

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 20, Decreto 2772 de 2005)

Seran requisitos para el nivel técnico, grado 16, los siguientes:

— Titulo de Formacién Tecnolagica y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o |
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior y guince (13) meses de experiencia
relacionada o lzboral.

Paragrafo: ... En este nivel sblo se podréd compensar hasta tres (3) afics de educacion superior,

siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.
| EQUIVALENCIAS

i. — Un (1) afic de experiencia relacionada,
| Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion | siempre y cuando se acredite la terminacion
| técnica profesional y la aprobacién de los estudios en la
' respectiva modalidad

| Titulo de formacién tecnoldgica o de fermacion
|técnica profesional adicional al inicialments| — Tres (3) afios de experiencia relacionada
| exigido y viceversa i S = T |
— Un (1) afo de experiencia profesional y
. viceversa, o por
— Seis (B) meses de experiencia relacionada
: y curso especifico de sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos
Cas0s

Un (1) afic de educacion superior

Aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afo
Diploma de bachiller en cualguier modalidad de experiencia laboral y viceversa, o por
— Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP del
SENA

Seis (8) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acrediie la
formacion basica primaria

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica|
secundaria

- Tres (3) afics de capacitacion basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

— Dos (2) afios de formacion en educacion
superior, o dos (2) afios de experiencia por

Formacion del SENA el CAP Técnico del SEMA y bachiller, con |
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

— - Tres (3) afios de formacion en educacion |
superior o tres (3) afios de experiencia por|
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos administratives, para contribuir con el desarrollo de

los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual se asigne, con criterios de

responsabilidad y ética.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 5, Decreto 2772 de 2005)

De acuerdo con su naturaleza, los empleos del nivel Técnico tendran, entre otras, las siguientes

funciones:

2) Apoyar en la comprensidn y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del drea |
de desempeiic y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos §

b) Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, mangjo y |
conservacion de recursos propios de la Organizacion |

c) Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, |
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientes utilizados en el desarrcllo de planes |
¥ programas |

d) Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

e) Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos & instrumentos y efec’ruar

los confroles periddicos necesarios

f) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con Ias
instrucciones recibidas .

g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|
desempefio |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

a) Las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos, apoyadas con los apories |
tecnicos administratives propios de su formacion y experiencia |

b) Los aportes relacionados con el disefio, desarmollo o mejoras a los sistemas que le son |
propios al cargo, propuestos con oportunidad |

¢) La asistencia técnica administrativa en el drea de su desempefio, responde a criterios de}
eficiencia, eficacia y celeridad ‘

d) Los estudios y demas informes requeridos, presentados en forma oportuna, objetiva y clara

e) La atencién de requerimientos técnicos administratives propios del cargo, atendidos con|
celeridad y profesionalismo .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

— Los relacionados con su formacién y que le sean aplicables al cargo a desempefiar

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 20, Decreto 2772 de 2005)

Seran requisitos para el nivel técnico, grado 11, los siguientes:

— Titulo de formacion técnica profesional y fres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
o aprobacion de dos (2) afios de educacion superior y doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Paragrafo: ... En este nivel sélo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, ct-

siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

y .
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EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacion
t&cnica profesional

— Un (1) afic de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite Ia terminacion
y la aprobacién de los estudios en Ia
respectiva modalidad

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido y viceversa

— Tres (3) afios de experiencia relacionada

Un (1) afio de educacién superior

viceversa, o por

— Seis (6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (80) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos
CAs0%

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

— Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por |

- Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion |
basica secundaria y CAP del SENA

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica
secundaria

— Seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacion basica primaria

Formacion del SENA

— Tres (3) afios de capacitacion basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

— Dos (2) afcs de formacion en educacic’m:
superior, 0 dos (2) afios de experiencia por |
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

— - Tres (3) afios de formacion en educacion
superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES YCdMPETECMS LABORALES

responsabilidad y ética.

Aplicar los conocimientos técnicos administratives, para contribuir con el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual se asigne, con criterios de

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 5, Decreto 2772 de 2005)

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendrén, entre otras, las siguientes
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funciones:
a) Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
. de desempefio y sugerir las alternativas de tratamienio y generacién de nuevos procesos
b) Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidén, clasificacion, actualizacion, manejo y
' conservacién de recursos propios de la Organizacion
| ¢) Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
5 ¥ programas
| d) Adelantar estudios y presentar informes de caracter tecnico y estadistico
| &) Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efeciuar |
los controles periddicos necesarios
| f) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrclladas, de acuerdo con las
i instrucciones recibidas :
| g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
' desempefio '

. IV. CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES
a) Las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos, apoyadas con los aportes
técnicos administrativos propios de su formacion y experiencia -
b) Los apories relacionados con el disefio, desamollo o mejoras a los sistemas que le son
propics al cargo, propuestos con oportunidad -
c) La asistencia técnica administrativa en el érea de su desempefio, responde a criterios de
eficiencia, eficacia y celeridad
d) Los estudios y demas informes requeridos, presentados en forma oportuna, objetiva y clara
e) La atencion de reguerimientos técnicos administratives propios del cargo, atendidos con
celeridad y prefesionalismo P _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
— Los relacicnados con su formacién y que le sean aplicables al cargo a desempefiar
_ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| (Art. 20, Decreto 2772 de 2005)
| Seran requisitos para el nivel técnico, grado 06, los siguientes:
| — Diploma de Bachiller y veinte (20) meses de experiencia relacionada o laboral.
Paragrafo: ... Para los grados 01 al 06 el diploma de bachiller podra compensarse siempre y
| cuando se acredite la aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria.

) EQUIVALENCIAS
I | — Un (1) afio de experiencia relacionada,
| Titulo de formacion tecnologica o de formacion | siempre y cuando se acredite la terminacion
| t2cnica profesional y la aprobacion de los estudios en la

respectiva modalidad

| Titulo de formacién tecnolégica o de formacién |
|técnica profesional adicional al inicialmente Tres (3) afios de experiencia relacionada
| exigido y viceversa

— Un (1) afic de experiencia profesional y
viceversa, o por

— Seis (6) meses de experiencia relacionada y |
curso especifico de sesenta (60) horas de |
duracién y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos |

i Un (1) afic de educacion superior
|

Casos ] |
— Aprcbacion de cuatro (4) afios de educacion |
| Diploma de bachiller en cualquier modalidad basica secundaria y un (1) afio de|

experiencia laboral y viceversa, o por
— Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion |

[4}]
n
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basica secundaria y CAP del SENA

— Seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacién basica primaria

— Tres (3) afios de capacitacidn basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

— Dos (2) afios de formacion en educacidn
superior, 0 dos (2) afios de experiencia por

Formacion del SENA el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

— - Tres (3) afos de formacion en educacion
superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica
secundaria

MANUAL ESPECIFFCO DEFUHC.I'DNES YCDHFETENC-'AS LABDRALES |

Il. PROPOSITO F'RJNC IPAL

Apltcar los conocimientos técnicos administrativos, para contribuir con el desarrollo de

los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual se asigne, con criterios de

responsabilidad y ética.

|_ ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 5, Decreto 2772 de 2005) ;

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las siguientes |

funciones:

a) Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area |

. de desempefic y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos |

| b) Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y |
conservacion de recursos propios de la Organizacion |

c) Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, |
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes |

i ¥ programas '

| d) Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

e) Instalar, reparar y responder por el mantenimiente de los equipos & instrumentos y Efectuar.
los controles pericdicos necesarios

f) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con Ias
instrucciones recibidas

g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea de |
desempefo -

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
“a) Las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos, apoyadas con los aportes
técnicos administrativos propios de su formacion y experiencia -
| b) Los aportes relacionados con el disefio, desamollo o mejoras a los sistemas que le scrn-
: propios al cargo, propuestos con oportunidad | r\-
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c) La asistencia técnica administrativa en el drea de su desempefio, responde a criterios de |
eficiencia, eficacia y celeridad
d) Los estudios y demas informes requeridos, presentados en forma oportuna, objetiva y clara
g) La atencion de requerimientos t&cnicos administrativos propios del cargo, atendidos con
celeridad y profesionalismo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
| — Los relacionados con su formacién y que le sean aplicables al cargo a desempenar
: VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| (Art. 20, Decreto 2772 de 2005)
| Seran requisitos para el nivel técnico, los siguientes:
| — Grado 15: Titulo de formacion tecnolégica y tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior y doce (12) meses de
| experiencia relacionada o laboral.
— Grado 11: Titulo de formacion técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada
; o laboral o aprobacién de tres (3) afios de educacion superior y doce (12) meses de
experiencia relacionada o laboral |
Paragrafo: ... En este nivel sélo se podréa compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, |
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller. ?
EQUIVALENCIAS o .
— Un (1) afio de experiencia relacionada, |
Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion siempre y cuando se acredite la terminacion |
teécnica profesional y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad '

| |
Titulo de formacién tecnolégica o de formacion |
técnica profesional adicional al inicialmente| — Tres (3) afios de experiencia relacionada
| exigido y viceversa |
[ | — Un (1) afio de experiencia profesional y
| viceversa, o por
- Seis (6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (80) horas de
| duracién y viceversa, siempre y cuando se |
| acredite diploma de bachiller para ambos
| £asos
- Aprnbamon de cuatro (4) afios de educacion |
basica secundaria y un (1) afio de|
experiencia laboral y viceversa, o por
! - Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion |
5 i | basica secundaria y CAP del SENA
' Seis (6) meses de experiencia laboral y |
viceversa, siempre y cuando se acredite la |
formacién basica primaria !
| - Tres (3) afios de capacitacién basica |
secundaria o dieciocho (18) meses de|
experiencia, por el CAP del SENA '
| — Dos (2) afios de formacidn en educacion |
superior, o dos (2) afios de experiencia por |
Formacion del SENA el CAP Técnico del SENA y bachiller, con |
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas
— - Tres (3) afios de formacion en educacion |
superior o fres (3) afios de experiencia por
el CAF Tecnico del SENA y bachiller, con |
intensidad horaria superior a 2000 horas

2 2

_ Un (1) afio de educacion superior

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

éﬂprobacicn de un (1) afic de educacion basica
| secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

= Il. PROPOSITO PRINCIPAL G
Aplicar los conocimientos técnicos administrativos, para contribuir con el desarrclle de
los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual se asigne, con criterios de
responsabilidad y ética.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art 5, Decreto 2772 de 2005)

| De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes

.funcmnes

| a) Apoyar en la comprensidn y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del area

' de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos

b) Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo yr

consenvacion de recurses propios de la Organizacion |
¢) Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recrbldas '
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes |
¥ programas '

d) Adelantar estudios y presentar informes de caracier técnico y estadistico

e) Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar

los confreles pericdicos necesarios '

f) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con Ias

instrucciones recibidas

g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de|

___desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
2) Las alternafivas de tratamiento y generacion de nuevos procesos, apoyadas con los apories
tecnicos administrativos propios de su formacion y experiencia
b) Los aportes relacionados con el disefio, desarrollo o mejeras a los sistemas que le son
propios al cargo, propuestos con opeoriunidad
c) La asistencia técnica administrativa en el area de su desempefio, responde a criterios de
eficiencia, eficacia y celeridad
d) Los estudios y demas informes requeridos, presentados en forma oportuna, objetiva y clara
e) La atencién de reguerimientos técnicos administrativos propios del cargo, atendidos con
celeridad y profesionalismo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
— Los relacionados con su formacién y que le sean aplicables al cargo a desempefiar
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
(Art. 20, Decreio 2772 de 2005)
Seran reguisitcs para el nivel técnico, grado 10, los siguientes:
— Titulo de formacidn técnica profesional o aprobacién de dos (2) afios de educacién superior y
nueve (2) meses de experiencia relacionada o laboral
Paragrafo: ... En este nivel sdlo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior,
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.
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EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnologica o de formacion
técnica profesional

— Un (1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion
y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad

Titulo de formacion tecnologica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialments
exigido y viceversa

~ Tres (3) afios de experiencia relacionada

Un (1) afic de educacion superior

— Un (1) afio de experiencia profesional y
viceversa, o por

— Seis (6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (80) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos
Cas505

Diploma de bachiller en cualguier modalidad

— Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afo de|
experiencia laboral y viceversa, o por |

— Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y CAP del SENA

Aprobacién de un (1) afio de educacion basica
secundaria

— Seis (B) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacion basica primaria

Formacion del SENA

— Tres (3} afios de capacitacidn basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

- Dos (2) afos de formacidn en educacion
superior, o dos (2) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

-~ - Tres (3) afnos de formacion en educacion
superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas

1. PROPOSITO

PRINC

IPAL

responsabilidad y ética.

Aplicar los conocimientos técnicos administratives, para contribuir con el desarrollo de
los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual se asigne, con criterios de

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 5, Decreto 2772 de 2005)

! - . = |
De zcuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes |

&
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[funciones:
| a)

| b)

c)

=)
g)
f)

g)

Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manegjo y
consenvacion de recursos propios de la Organizacion

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones remtudas
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes |
y programas ‘
Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periddicos necesarios

Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

E

| B)

| )

d)
e)

Las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos, apoyadas con los apories
tecnicos administrativos propios de su formacion y experiencia

Los aportes relacionados con el disefio, desarrollo © mejoras a los sistemas que le son
propios al cargo, propuestos con oporiunidad

La asistencia técnica adminisirativa en el area de su desempefio, responde a criterios de
eficiencia, eficacia y celeridad

Los estudios y demas informes requeridos, presentados en forma oportuna, objetiva y clara
La atencion de requerimientos técnicos administrativos propios del carge, atendidos con
celeridad y profesionalismo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Los relacionados con su formacién y que le sean 1 aplicables al cargo a desempenar

| (Art 20, Decreto 2772 de 2005)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Serdn requisitos para el nivel técnico, grado 10, los siguientes:

Titulo de formacidn técnica profesional o aprobacion de dos (2) aflos de educacion superior y
nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral

| Paragrafo: ... En este nivel sblo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, |

| siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller. 5

EQUIVALENCIAS S|

Un (1) afio de experiencia relacionada, |

| Titulo de formacion tecnologica o de formacion | siempre y cuando se acredite la terminacion |
tecmr;a profesicnal y la aprobacidn de los estudios en la

respectiva modalidad |

'Titulo de formacion tecnologica o de formacion |
|técnica profesional adicional al inicialmente
| exigido y viceversa & !

Tres (3) afios de experiencia relacionada |

| Un (1) afio de educacién superior

- Un (1) afic de experiencia profesional ;.r
ViCeversa, o por
Seis (8) meses de experiencia relacionada ','
curso especifico de sesenta (60) horas de |
duracion y viceversa, siempre y cuando se |
acredite diploma de bachiller para ambos |
Casos |

: Diploma de bachiller en cualguier modalidad

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion |
basica secundaria y un (1) afio de|
experiencia laboral y viceversa, o por
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i — Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion

! basica secundaria y CAP del SENA
o B : .| — Seis (6) meses de experiencia laboral y

:gﬁggg:—?; S U T i el el Ry, B viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacion basica primaria

— Tres (3) afios de capacitacion basica |
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA i

- Dos (2) afios de formacion en educacion |
superior, o dos (2) afios de experiencia por |

Formacidén del SENA el CAP Teécnico del SENA y bachiller, con |
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas |

— - Tres (3) afios de formacién en educacion |
superior o tres (3) afios de experiencia por |
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con |
intensidad horaria superior a 2000 horas

SPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos administratives, para contribuir con el desarrolle de

los procesos y procedimientos de la dependencia a la cual se asigne, con criterios de

responsabilidad y ética.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 5, Decreto 2772 de 2005)

De acuerdo con su naturaleza, los empleos del nivel Técnico tendran, entre otras, las siguientes

funciones:

a) Apoyar en la comprension y la ejecucidn de los procesos auxiliares e instrumentales del drea
de desempefio y sugerir las alternativas de fratamiento y generacion de nuevos procesos

b) Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion

c) Brindar asistencia técnica, adminisirativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas

d) Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

e) Instalar, reparar y responder por el manienimienio de los eguipos e instrumentos y efeciuar
los controles periddicos necesarios

f) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

g) Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
a) Las alternativas de tratamiento y genseracion de nuevos procesos, apoyadas con los apories
técnicos administrativos propios de su formacion y experiencia
| b) Los aportes relacionados con el disefio, desarrollo o mejoras a los sistemas que le son
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propios al cargo, propuestos con DpDr‘tunldE{f

c) La asistencia técnica administrativa en el drea de su desempefio, responde a criterios de

eficiencia, eficacia y celeridad

d) Los estudios y demas informes requeridos, preseniados en forma oportuna, objetiva y clara
g) La atencion de requerimientos técnicos administrativos propios del cargo, atendidos con

celeridad y profesionalisma

V. CONOCIMIENTOS BASICDE ESENCIALES !

_ Los relacionados con su formacidn y que le sean aphoables al cargo a desempefar

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| (Art. 20, Decreto 2772 de 2005)

Seran requisitos para el nivel técnico, los siguientes:

Paragraio: ...

Grado 15: Titulo de formacién tecnolégica y tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral o aprobacién de tres (3) afics de educacion superior y doce (12) meses de

experiencia relacionada o laboral.

Grado 13: Titulo de formacién técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacién superior y seis (§) mesas de

experiencia relacicnada c laboral.

Grado 11: Titulo de formacién técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior y doce (12) meses de

experiencia relacionada o laboral

Grado 10:Titulo de formacion técnica profesional o aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior y nueve (2) meses de experiencia relacionada o laboral
Grado 09: Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior y seis (6) meses de experiencia

relacionada o laboral

En este nivel sélo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacién superior,
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

iTitulﬂ de formacion tecnoldgica o de formacion
|técnica profesional adicional al inicialmente
|exigido y viceversa

_—

T|tu|1::u de formacion tecnoldgica o de formacion |

EQUIVA LEHG IAS

| tecnica profesional

Un (1) afio de experiencia relacionada, |
siempre y cuando se acredite la terminacion |
y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad

Tres (3) afios de experiencia relacionada

. Un (1) afic de educacién superior

Diploma de bachiller en cualguier modalidad

Un (1) afioc de experiencia profesional y |
viceversa, o por :
Seis () meses de experiencia relacionada vy |
curso especlfico de sesenta (60) horas de |
duracién y viceversa, siempre y cuando se |
acredite diploma de bachiller para ambos |
casos

Aprobacion de un (1) afic de educacidn basica

secundaria

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por
Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria y CAP del SENA

Formacion del SENA

Seis (6) meses de experiencia laboral y |
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacién basica primaria

Tres (3) afios de capacitacion basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

&2
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— Dos (2) afios de formacién en educacién |
superior, o dos (2) afios de experiencia por |
el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con |
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas

NIVEL ASISTENCIAL

|
i
|
| — - Tres (3) afios de formacién en educacién
I
[
I

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES :

g Il PROPOSITO PRINCIPAL .
Realizar labores de apoyo administrative buscando el cumplimiento efective de las
funciones de la dependencia. =3 !

|

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| (Art. 6, Decreto 2772 de 2005)
De acuerde con su naturaleza, los empleos del nivel Asistencial tendran, enfre oftras, Ias;
siguientes funciones: 5
| a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y|
| correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad. f
| b) Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrative y financiero y
i responder por |2 exactitud de los mismos.
| c) Orentar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con |
, los procedimientos establecidos.
d) Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar &l |
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
g) Reslizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucidn.
| f) Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran.
g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefo.

IV. CONTRIEUCIONES INDIVIDUALES :
a) Los procesos de apoyo administrativo a su cargo, desarrollados con criterios de eficiencia y |

oportunidad .

b) La informacién a su cargo, dispuesta y actualizada, conforme a los procedimientos |
establecidos ;

c) La orientacion a los usuarios internos y externos, suministrada con pertinencia, eficiencia y |
amabilidad

d) El inventarios de insumos necesarios, controlado con el fin de mantener la continuidad en el |
servicio i

e) Los acios administrativos y proyecios de respuestas, realizados con criterios de|
responszbilidad, objetividad y discrecion | F/

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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— Sistemas de informacién automatizada (Software de oficina, procesador de textos, hoja
electronica, internet & intranat)
— Manejo de entorno Office
— Manejo confidencial de informacidn
- Elaboracion de documentos de acuerdo con la normalizacién exigida
Excelente redaccion y ortagrafia
— Técnicas de archivo y correspondencia
— Excelente expresion oral y escrita
-~ Conceptos basicos de protocolo
— Cortesia en la atencién a los usuarios
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| (Art 21, Decreto 2772 de 2005) .
| Seran requisitos para el nivel asistencial, grado 23, los siguientes: |
| — Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior y doce (12) meses de experiencia|

relacionada o laboral |
| Paragrafo:... En éste nivel sélo se podré compensar... hasta tres (3) aflos de educacion supenor
s;empre y cuando se acredite el diploma de bachiller, para los grados 22 en adelante. |
EQUIVALENCIAE ‘_

— Un (1) afio de experiencia relacionada, |
Titulo de formacidn tecnolégica o de formacién siempre y cuando se acredite |a terminacién
tecnica profesional y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién |
técnica profesional adicional al inicialmente| — Tres (3) afios de experiencia relacionada
exigido y viceversa |

| — Un (1) afic de experiencia profesional y
i viceversa, o por
— Seis (6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (80) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos |
! L3505 |
} — Aprobacion de cuatro (4) afios de educacmn
I Diploma de bachiller en cualguier modalidad zi;gﬁenzﬁ:gg?;i v!irrce‘u?rsaFE p;nn de
' - Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion |
basica secundaria y CAP del SENA '
Seis (6) meses de experiencia laboral y|
viceversa, siempre y cuando se acredite Ia-
| formacién basica primaria
| — Tres (3) afios de capacitacion basica
secundaria o diecioche (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA
— Dos (2) afios de formacion en educacion
superior, o dos (2) afios de experiencia por
Formacion del SENA el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas
— - Tres (3) afios de formacion en educacion
superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas |

| Un (1) afic de educacion superior

' Aprobacién de un (1) afio de educacion basica
secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUHCIOHES YCDMPETENCMS LABU‘RALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el inventario de insumos de la institucidon, manteniendo actualizada la
informacién y creando los mecanismos con los cuales se garantice la eficiencia y la
efectividad en la provision de los mismos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 6, Decreto 2772 de 2005)

De acuerdo con su naturaleza, los empleos del nivel asistencial tendran, entre ofras, las

siguientes funciones:

a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
commespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de |la entidad,

b) Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero y|
responder por la exactitud de los mismos. ,

¢) Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos. .

d) Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el|
desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio, |

g) Realizar-labores propias de los servicios generales que demande la institucién.

f) Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
dessmpeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a) Los procesos de apoyo administrativo a su cargo, desarrollados con criterios de eficiencia y
oportunidad

b) La informacién a su cargo, dispuesta y actualizada, conforme a los procedimientos
establecidos

c) La orientacidn a los usuarios internos y externos, suministrada con pertinencia, eficiencia y
amabilidad

d) El inventarios de insumos necesarios, controlado con &l fin de mantener la continuidad en el
SEenvicio

e) Los sctos administratives y proyectos de respuestas, realizados con criterios de
responsabilidad, objetividad y discrecion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— Sistemas de informacién automatizada (Software de oficina, procesador de textos, hoja
electrénica, internet e intranet)

- Mangjo de entorno Office

— Mangjo confidencial de informacion

— Elaboracién de decumentos de acuerdo con la normalizacidn exigida

— Excelente redaccion y ortografia

- Técnicas de archivo y correspondencia

— Excelente expresion oral y escrita

— Conceptos basicos de protocolo
Coriesia en |z atencién a los usuarios

65
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| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 21, Decreto 2772 de 2005)

Seran requisitos para el nivel asistencial, grado 18, los siguientes:

- Diploma de bachiller y quince (15) meses de expeniencia laboral ;
Paragrafo:... En éste nivel sélo se podra compensar... el diploma de bachiller siempre y cuando |
se acredite la aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria, dnicamente para
los grados 15 al 20.

EQUIVALENCIAS

— Un (1) afio de experiencia relacionada,

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion siempre y cuando se acredite la terminacion

técnica profesional y la aprobacién de los estudios en Ia

| respectiva meodalidad

[ Titulo de formacion tecnolégica o de formacion

técnica profesional adicional al inicialmente| — Tres (3) afios de experiencia relacionada |

exigido y viceversa |

— Un (1) afic de experiencia profesional y |
viceversa, o por

- Seis (B) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se
acredite diplomna de bachiller para ambos
Cas0s 8

— Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, o por

- Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion |
basica secundaria y CAP del SENA |

— Seis (B) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacién basica primaria

- Tres (3) afios de capacitacion basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

— Dos (2) afies de formacion en educacion
superior, o dos (2) afios de experiencia por

Formacion del SENA el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

— - Tres (3) afios de formacion en educacion |
superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas

Un (1) afio de educacién superior

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica
secundaria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES _
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Realizar labores de apoyo administrativo buscando el cumplimiento efectivo de las
funciones de la dependencia.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
(Art. 8, Decreto 2772 de 2005)
De acuerdo con su naturaleza, los empleos del nivel asistencial tendran, entre ofras, las|
siguientes funciones: _
a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
b) Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.
¢) Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
d) Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar ¢l
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.
e) Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion,
f) Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
| g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
| desempefio. P,
e IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 3 S ]
a) Los procesos de apoyo administrativo a su cargo, desarrollados con criterios de eficiencia y
oportunidad
| b) La informacién a su cargo, dispuesia y aclualizada, conforme a los procedimientos
establecidos .
c) La orientacion a los usuarios internos y externos, suministrada con pertinencia, eficiencia y |
amabilidad -
| d) El inventarios de insumos necesarios, conirolado con el fin de mantener la continuidad en el
servicio -
Los actos administrativos y proyectos de respuestas, realizados con criterios de|
responsabilidad, objetividad y discrecion = '
e V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
- Sistemas de informacion automatizada (Software de oficina, procesador de texios, hoja|
glectrénica, internet & intranet)
- Mangjo de entorno Office
- Mangjo confidencial de informacion
— Elaboracion de documentos de acuerdo con la normalizacion exigida
- Excelente redaccién y crtografia
Técnicas de archivo y correspondencia
— Excelente expresion oral y escrita
— Conceptos basicos de protocolo
Cortesia en la atencidn a los usuarios
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
(Art. 21, Decreto 2772 de 2008)
Seran requisitos para el nivel asistencial, los siguientes:
— Grado 17: Diploma de bachiller y diez (10) meses de experiencia |laboral
— Grado 14: Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria y seis (€) meses de
experiencia laboral
— Grado 10: Aprobacion de tres (3) afios de educacién basica secundaria y seis (6) meses de
experiencia laboral
Paragrafo.... En é&ste nivel solo se podra compensar... hasta dos (2) afios de educacion basica
| secundaria, para los grados 07 al 14; el diploma de bachiller siempre y cuando se acredite la
| aprobacion de cuatro (4) afos de educacidn basica secundaria, Unicamente para los grados 15 al

o s

0
=l
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EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional

— Un (1) afio de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion
y la aprobacidn de los estudics en la
respectiva modalidad

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialments
exigido y viceversa

Tres (3) afios de experiencia relacionada

Un (1) afio de educacidn superior

- Un (1) afio de experiencia profesional y
viceversa, o por

— Seis (6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (80) horas de
duracidon y viceversa, siempre y cuando s
acredite diploma de bachiller para ambos
casos

Diploma de bachiller en cualguier modalidad

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacidon
basica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, o por '
— Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion |

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica
secundaria

basica secundaria y CAP del SENA

- Seis (B) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite l2
formacidn basica primaria

Formacion del SENA

-~ Tres (3) afos de capacitacion basica
secundaria o dieciccho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

— Dos (2) afios de formacién en educacion
superior, o dos (2} afios de experiencia por
el CAP Teécnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

— - Tres (3) afios de formacion en educacién
superior o tres (3) anos de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo
funciones de la dependencia.

buscandeo el cumplimiento efective de las

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

{Art. 6, Decreto 2772 de 2005)

siguientes funciones:

De acuerdo con su naturaleza, los empleos del nivel asistencial tendrén, entre ofras, las




cslmaage 3.0 Trial Yerzion by Chestyzaft, s chestysoft.com]

Resolucidn No. 150: "Por Is cual se adopla &f Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Uiniversidad de Caldas”

a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad. |
b) Llevar y mantener actualizados los registros de caracier técnico, administrativo y financiero y |
responder por la exactitud de los mismos. |
¢) Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con |
los procedimientos establecidos. '
d) Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el |
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.
| &) Reslizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.
i f) Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio 1o requieran.
| g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con el area de
5 desempefio. -
| ' IV. CONTRIBEUCIONES INDIVIDUALES
a) Los procesos de apoyo administrativo a su cargo, desarrollados con criterios de eficiencia y
oportunidad
| b) La informacién a su cargo, dispuesta y actualizada, conforme a los procedimientos
| establecidos
| ©) La orientacién a los usuarios internos y externos, suministrada con pertinencia, eficiencia vy |
; amabilidad
| d) Elinventarios de insumos necesarios, controlado con &l fin de mantener la continuidad en el |
Servicio g
e) Los actos administrativos y proyecios de respuestas, realizados con criterios de|

responsabilidad, objetividad y discrecion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistemas de informacion automatizada {Software de oficina, procesador de fexios, ho=a
glectronica, internet e intranet)

Mzanejo de entorno Office

Manejo confidencial de informacién

Elaboracidn de documentos de acuerde con la normalizacion exigida

Excelente redaccion y ortografia

Técnicas de archive y correspondencia

Excelente expresidn oral y escrita

Conceptos basicos de protocolo

Cortesia en la atencién a los usuarios

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA|

(Art. 21, Decreto 2772 de 2005)

| Seran requisitos para el nivel asistencial, grado 25, los siguientes:

Titulo de formacién técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral |
o aprobacién de tres (3) afos de educacion superior y doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral [

Paragrafo:_.. En éste nivel sélo se podra compensar... hasta tres (3) afios de educacion superior :
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller, para los grados 22 en adelante.

EQUIVALENCIAS

— Un (1) afic de experiencia relacionada, |

Titulo de formacidn tecnolégica o de formacion siempre y cuando se acredite |la terminacion
técnica profesional y la aprobacion de los estudios en la

respectiva modalidad

| exigido y viceversa

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién

técnica profesional adicional al inicialmente | — Tres (3) afios de experiencia relacionada

| Un (1) afic de educacion SUPE“C‘F - Un (1) afio de experiesncia profesional y

viceversa, o por

69
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Seis (B) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos
Casos

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria y un (1) afio de
experizncia laboral y viceversa, o por
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y CAP del SENA

Aprobacion de un (1) afic de educacion basica

secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacion basica primaria

Formacion del SENA

Tres (3) afios de capacitacion basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

Dos (2) afios de formacién en educacion
superior, o dos (2) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas |
Tres (3) afios de formacion en educacién |
superior o tres (3) afios de experiencia por |
el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con |
intensidad horaria superior a 2000 horas |

_MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

II. PRGPGSIT FRI’A et by o ek meira S e Stuachon ity 3 ace ok o wetweerll 1k LS i

objetivos de la dependencia.

" Desarrollar labores de apoyo administrativo, referentes a los procesos inherentes a los

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art 6, Decreto 2772 de 2005)
De acuerdo con su naturaleza,
siguientes funciones:

a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionades con les asuntos de competencia de la entidad.

b) Llevar y mantener actualizades los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

¢) Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con

los procedimientos establecidos.

d) Dessmpefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

g) Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién.

f) Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguisran.

g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de |

los empleocs del nivel asistencial tendran, enire ofras,

las

i

N
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desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

2) Los procesos de apoyo administrativo 2 su cargo, desarrollados con criterios de eficiencia y |

oportunidad

b) La informacién a su cargo, dispuesta y actualizada, conforme a los procedimientos

establecidos

¢) La orientacién a los usuarios internos y externos, suministrada con pertinencia, eficiencia y

amabilidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

| — Sisiemas de informacion automatizada (Software de oficina, procesador de textos, hl:}]a

electronica, internet e intranet)

— Mangjo de entorno Office

— Técnicas de archivo y correspondencia
Concepios basicos de protocolo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Art. 21, Decreto 2772 de 20{)51

Seran requisitos para el nivel asistencial, los siguientes:
— Grado 13: Aprobacion de cinco (5) afios de educacién basica secundaria
— Grado 10: Aprobacisn de tres (3) anos de educacion basica secundaria y seis (6) meses de

experiencia laboral
Paragrafo:..

| secundaria, para los grados 07 al 14.

En éste nivel sdlo se podra compensar...

hasta dos (2) afios de educacion basics

EQUWALENCIAS_

| técnica profesional

| — Un (1) afic de experiencia relacionada,
T|tulc:- de formacion tecnolégica o de fr:rmaclonl

|Titulo de formacion tecnologica o de formacion|
inicialments

técnica profesional adicional al
| exigido y viceversa

siempre y cuando se acredite la terminacion
y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad

Tres (3] afios de experiencia relacionada

{ Un (1) afio de educacién superior

Un (1) afo de experiencia profesional y
viceversa, o por _
Seis (6) meses de experiencia relacionada y |
curso especifico de sesenta (60) horas de |
duracién y viceversa, siempre y cuando se |
acredite diploma de bachiller para ambos |
Cas0s

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Aprnbau::mn de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afo de|
experiencia laboral y viceversa, o por
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y CAP del SENA

secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la|
formacion basica primaria

Formacion del SENA

Tres (3) afics de capacitacion basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

Dos (2) afios de formacion en educacion
superior, o dos (2) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

Fi|
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:~ | = - Tres (3) afios de formacién en educ_acidr?‘
| I superior o tres (3) afos de experiencia por
el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con

intensidad horaria superior a 2000 horas |

= MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
| e LB AP

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las labores encomendadas, desde la dependencia a cargo, con el fin de apoyar
. el drea de servicios generales de la institucién.

‘ lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Reslizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

b) Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

c) Realizar las actividades de apoyo y complementarias que le sean encomendadas en el area |
aplicada.

d) Las demas que les sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo con el area de |
desempeno. |

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
a) Las labores propias de los servicios generales y demas actividades de apoyo, realizadas con
diligencia y oportunidad
b) Las diligencias externas, realizadas con puleritud
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

— Los relacionados con el area especifica de apoyo asignada

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| Art 21, Decreto 2772 de 2005)
| Seran requisitos para el nivel asistencial, los siguientes:
| — Grado 11: Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria
— Grado 09: Aprobacion de tres (3) afios de educacién basica secundaria '
Paragrafo:... En éste nivel solo se podra compensar... hasta dos (2) afios de educacion basica |
secundariz, para los grados 07 al 14 :

EQUIVALENCIAS 4
- Un (1) afo de experiencia relacionada,
Titulo de formacién tecnolégica o de formacion siempre y cuando se acredite la terminacion
técnica profesional y la aprobacién de los estudios en la

respectiva modalidad

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente| — Tres (3) anos de experiencia relacionada
exigido y viceversa

— Un (1) afic de experiencia profesional y
VICEVErsa, 0 por

— Seis (6) meses de experiencia relacionada y |
curso especifico de sesenta (60) horas de |
duracion y viceversa, siempre y cuando se |
acredite diploma de bachiller para ambos |

| __ Cas0s | A

{ Un (1) afio de educacidn superior

: ;
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— Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, o por

— Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria y CAP del SENA

— Seis (B) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredie la
formacién basica primaria

— Tres (3) afios de capacitacidn basica
secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA

— Dos (2) afios de formacién en educacién
superior, o dos (2) afios de experiencia por

Formacion del SENA el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas |

-~ Tres (3) afos de formacion en educacion |
superior o tres (3) afios de experiencia por |
el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con |
intensidad horaria superior a 2000 horas |

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

E-Apmbacién de un (1) afio de educacién basica
secundaria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL il

Desarrollar labores de apoyo administrative, referentes a los procesos inherentes a los

objetivos de la dependencia.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Art. 6, Decreto 2772 de 2005)

De acuerde con su naturaleza, los emplecs del nivel asistencial tendran, enire ofras, las

siguientes funciones:

a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, disfribuir y confrolar documentos, datos, elementos y
comespondencia, relacionados con los asunios de competencia de la entidad.

b) Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

¢) Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

d) Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y gjecucion de las actividades del drea de desempefio.

e) Realizar Iabores propias de los servicios generales gue demande |a institucion.

f) Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

g) Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
a) Los procesos de apoyo administrativo a su cargo, desarrollados con criterios de eficiencia y
oportunidad
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b) La informacion a su cargo, dispuesta y actualizada, conforme a los procedimientos |

establecidos

¢) La orientacion a los usuarios internos y externos, suministrada con pertinencia, eficiencia y

amabilidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

_ Sistemas de informacion automatizada (Software de oficina, procesador de textos, hoja|

electronica, internet e intranet)

— Manejo de entorno Office

— Técnicas de archive y correspondencia
Conceptos basicos de protocolo

“VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(Art. 21, Decreto 2772 de 2005)

Seran requisitos para el nivel asistencial, los siguientes:

— Grado 20: Diploma de bachiller y veinticinco (25) meses de experiencia laboral

— Grado 16: Diploma de bachiller y cinco (5) meses de experiencia laboral

Paragrafo:... En éste nivel s6lo se podra compensar... el diploma de bachiller siempre y cuando
se acredite la aprobacién de cuatro (4) afios de educacién bésica secundaria, Gnicamente para

los grados 15 al 20.

EQUIVALENCIAS

técnica profesional

| Titulo de formacidn tecnolégica o de formacion |

Un (1) afc de experiencia relacionads,
siempre y cuando se acredite la terminacion
y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad

[Titulo de formacion tecnologica o de formacion |
|t&cnica profesional adicional al inicialmente |

exigido y viceversa

Tres (3) afios de experiencia relacionada

Un (1) afio de educacién superior

Un (1) afio de experiencia profesional y |
viceversa, o por '
Seis (6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando s
acredite diploma de bachiller para ambos
Cas05

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, o por
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria y CAP del SENA

| Aprobacion de un (1) afio de educacién basica| ~

sacundaria

Seis (B) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacién basica primaria

Formacion del SENA

Tres (3) aflos de capacitacién basica |
secundaria o dieciocho (18) meses de|
experiencia, por el CAP del SENA

Dos (2) afios de formacién en educacion
superior, o dos (2) afics de experiencia por |
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas
Tres (3) afos de formacion en educacion
superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria supericr a 2000 horas

rL
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MANUAL ESPECI'F."CD DE FUNCIONES YCDMPETENCIAS LABDRALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades que garanticen el funcionamiento y dotacién del Almacén,
conforme a los lineamientos del Comité de Compras y de las necesidades de la
Universidad y sus diferentes dependencias.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(Ari. 6. Decreto 2772 de 2005)

a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionades con los asuntos de competencia de la entidad.

b) Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

¢) Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad mn
los procedimientos establecidos. -

d) Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del rea de desempefio.

e) Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion,

f) Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

g) Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a) Los procesos de apoyo administrativo a su cargo, desarrollades con criterios de eficiencia y
oportunidad

b) La informacién a su cargo, dispuesta y actualizada, conforme a los procedimientos
establecidos

c) La orientacién a los usuarios intermos y externos, suministrada con pertinencia, eficiencia y |

amabilidad |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

- Sistemas de informacion automatizada (Software de oficina, pmcesadm de textos, hoja'
glectrénica, internet e intranet)

— Manejo de entorno Office |

— Técnicas de archive y correspondencia

— Administracion de inventarios

— Conceptos basicos de contabilidad de las entidades del sector publico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Paragrafo:... En éste nivel solo se podra compensar... hasta dos (2) afios de educacion superior

(Art. 21, Decreto 2772 de 2005)

Seran reguisitos para el nivel asistencial, los siguientes:

— Grado 15: Diploma de bachiller

— Grado 11: Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria

basica secundaria, para los grados 07 al 14; el diploma de bachiller siempre y cuando se
acredite la aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria, dnicamente para los
grados 15 al 20...

EQUIVALENCIAS

75
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- Un (1) afo de experiencia relacionada,
Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion siempre y cuando se acredite la terminacion
tecnica profesional y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente| — Tres (3) afios de experiencia relacionada
exigido y viceversa

- Un (1) afo de experiencia profesional y
viceversa, o por

— Seis (6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos
Cas0s s

— Aprobacién de cuatroe (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, o por

— Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y CAP del SENA

— Seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacion basica primaria

- Tres (3) afios de capacitacién basica |
secundaria o dieciocho (18] meses de|
experiencia, por el CAP del SENA i

— Dos (2) afies de formacion en educacion |
supericr, o dos (2) afios de experiencia por

Formacion del SENA el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas

— - Tres (3) afios de formacién en educacion
superior o fres (3) afios de experiencia por
el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2000 horas

Un (1) afio de educacién superior

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Aprocbacion de un (1) afio de educacion basica
secundaria

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

_ Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Conduce vehiculo, transportando funcionarios o estudiantes y/o bienes para la gestion de
la Universidad. Realiza mantenimientc menor del vehiculo. Respeta las normas de
transito. Garantiza la presentacién y buen desempefio del vehiculo.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
a) Conducir el vehiculo asignado, cuidando del mismo y respetando las normas de transito.
b) Controla y solicita los tramites requeridos en relacién con los documentos legales exigidos
para el transito del vehiculo asignado (impuestos, seguros, entre otros)

q ;
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c)
d)

e)

f)

Entregar orden de salida, en la dependencia correspondiente, para informar sobre recorridos |
y servicios prestados.

Informar a la persona encargada, sobre dafios o fallas que presenta el vehiculo, para solicitar

las reparaciones.

Diligenciar los registros relacionados con las reparaciones y hoja de vida del vehiculo.

Reszlizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediate de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

a)
B)

El vehiculo asignado, permanece en perfecio estado

Los procedimientos establecidos para el reporie de salidas, dafios y demas reparaciones,
tramitados con criterics de oportunidad y responsabilidad

Los documentos legales personales y del vehiculos exigidos para transitar, son controlados y
se mantienen de acuerdo con las exigencias legales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conduccion de vehiculos, segln la categoria
Mantenimientos menores

Mormas de transito

Normas de cortesia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

| (Art. 21, Decreto 2772 de 2005)
| Seran requisitos para el nivel asistencial, los siguientes:

Grado 15: Diploma de bachiller

| Paragrafo:... En éste nivel sélo se podra compensar... el diploma de bachiller siempre y cuando
| s& acredite la aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria, Unicamenie para

§|DS grados 15 al 20...

=3 EQUIVALENCIAS

5 { — Un (1) afio de experiencia relacionada,
| Titulo de formacién tecnologica o de formacion | siempre y cuando se acredite la terminacion
| tecnica profesional y la aprobacion de los estudios en la

respectiva modalidad

| Titulo de formacién tecnolégica o de formacion

técnica profesional adicional al inicialmente
| exigido y viceversa
I

Tres (3) afios de experiencia relacionada

| Un (1) afic de educacién superior

~ Un (1) afo de experiencia profesional y
VICEVETSa, O por

— Seis (B) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se |
acredite diploma de bachiller para ambos |
casos

| Diploma de bachiller en cualquier modalidad

:hprobacicm de un (1) afic de educacion basica
| secundaria

Formacion del SENA

Aprcbacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por

— Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y CAP del SENA

Seis (B) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacién bésica primaria

| — Tres (3) afios de capacitacién bdasical

| secundaria o dieciocho (18) meses de|
experiencia, por el CAP del SENA

— Dos (2) afos de formacion en educacion |

I
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superior, o dos (2) afios de experiencia por |
el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con
|  intensidad horaria entre 1500y 2000 horas
| — - Tres (3) afics de formacién en educacion
superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Tecnico del SENA vy bachiller, con |
intensidad horaria superior a2 2000 horas

ARTICULO 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones

y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIAS COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realizar las funciones vy
cumplir  los  compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad

Orieniacion 2 resuliados

Dirigir las decisiones ¥
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de
los usuarios intemos
externos de conformidad con
las responsabilidades publicas
asignadas a |z entidad

Orientacién al usuario y al
ciudadano

- Cumple con oporiunidad en
funcién de estandares, objetivos
y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le
=on asignadas.

- Asume la responsabilidad por
sus resultados.

- Compromete recursos y
tiempos para mejorar  la
productividad  tomando  las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

- Realiza todas las accioness
necesarias para alcanzar los
objetivos propuesios

{enfrentando los cbstaculos que
 Se presentan.

- Atiende y valora las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en
general.

- Considera las necasidades de
los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

- Dar respuesta oporiunz 2 las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio gue
ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales
de comunicacion con el usuario
para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.

- Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de ofros.

— — T - - -
| Transparencia | Hacer uso responsable y claro |- Proporciona informacién veraz, |

8
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'DEFINICION DE LA

COMPETENCIAS COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
de los recursos publicos, | objetiva y basada en hechos.
eliminando cualquier |- Facilita el acceso a la

discrecionalidad indebida en |informacién relacionada con sus |
su utilizacién y garantizar el|responsabilidades y con el|
{acceso a la informacion |servicio a cargo de la entidad |
gubernamental gue labora. 1
- Demuestra imparcialidad en |
sus decisiones.

- Ejecuta sus funciones con
base en las normas y criterios
|aplicables.

- Utiiza los recursos de Ia
entidad para el desarrollo de las
labores y la prestacion del
[ _ sernvicio. :
’ - Promueve las metas de la|
organizacion y respeta normas.

- Antepone las necesidades de |

Alinear el propio | la organizacion a sus propias |
Compromiso con la | comportamiento a las | necesidades. f
grganizacion necesidades, prioridades y|- Apoya la organizacion en|
metas organizacionales situaciones dificiles. |

- - Demuestra sentidc de|
pertenencia en fodas sus
actuaciones.

ARTICULO 32°. Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarguico de empleos que como minimo, se requieren
para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones vy de
competencias laborales, seran las siguisntes:

NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA e

COMPETENCIA “CDNDUCTAS ASOCIADAS .
- Mantiene a sus colaboradores
motivados.
- Fomenta la comunicacion clara,
directa y concreta.
- Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.
- Promueve la eficacia del equipo.
- Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
- Fomenta la paricipacion de
todos en los procesos de reflexion
y de toma de decisiones.
- Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales. -
Determinar eficazmenie las|-  Anticipa situaciones  y|
| metas y prioridades | escenarios futuros con acierto. | ‘L

Guiar y dirgir grupos vy
establecer y maniener la
cohesion de grupo necesario
para alcanzar los objetivos
organizacionales

Liderazgo

Planeacion
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

| institucionales,

las acciones,
| responsables, los plazos y los
|recursos requeridos para
alcanzarlas

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar |
{un problema o atender una|
situacion, comprometiendose |
con acciones concretas y
consecuentes con la decision

'~ Establece
los | concisos,

| coherentes

| organizacionales.
e Traduce
|estratégiccs en planes practicos y
| factibles.

|- Busca
| problemas.
{ - Distribuye el tiempo con eficacia.

identificando

objetivos  claros |
estructurados ¥|
con las metas|

los  objetivos

los

soluciones =

- Establece planes aliermativos ds
accion.

|- Elige con oportunidad, entre |

muchas glternativas,
proyectos a realizar.

|- Efectia cambios complejos vy |
comprometidos en sus |
actividades o en las funciones |
gque tiene asignadas cuando|
|detecta problemas o dificultades |
:para su realizacion.

| - Decide bajo presion.

- Decide en situacién de alta
complejidad e incertidumbre.

los |

| Direccion
_F‘ersanal

y Desarrollo de

Favorecer el aprendizaje y

desarrollo de sSus
colaboradores, articulando las
potencialidades y

necesidades individuales con

de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y
organizacionzles presentes y
futuras

las de la organizacién para|
optimizar la calidad de las|
contribuciones de los equipos |
| esténdares de productividad.

metas |

| relaciones de respeto.

- ldentifica necesidades de
formacion y capacitacibn  y
propong acciones para
salisfacerlas.

- Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

- Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

- Hace uso de las habilidades y
recursos de su grupo de frabajo |
para alcanzar las metas y los|

- Establece espacios regulares de |
retroalimentacion y|
| reconocimiento del desempefio v |
sabe manejar habilmente el bE]DI
desempefio.

- Tiene en cuenta las opiniones |
de sus colaboradores.

- Mantiene con sus mlab-oradurea

Conocimiznio del entorno

Estar al tanto de Ias
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional

las |

- Es consciente de _
condiciones  especificas  del |
entorno arganizacional. '
- EstA al dia en los|

L
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COMPETENCIAS

"~ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

NIVEL ASESOR

acontecimientos claves del S-EC-T.GFI
y del Estado. ,
- Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubermamentales.

- ldentifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y las |
posibles alianzas para cumplir|
con los propasitos
organizacicnales.

COMPETENCIAS

Experticia Profesional

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion da
problemas y fransferirlc a2 su
entorno laboral

- Orientar el desarollo de
proyectos especiales para el logro
de resultados en la alta direccion
- Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le
han sido asignados.

- Asesora en materias propias de
su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios ©
propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

- Se comunica de modo logico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, sU
funcionamienio y SUS
relaciones politicas y
administrativas

- Comprende el entorno|
erganizacional gque enmarca Eas:
situaciones objeto de asesoria y|
lo toma como referente obllgadol
para emitir juicios, conceptos o©
propuestas = desarrollar.

- Se informa permanent&mentel
sobre politicas gubernamentales, |
problemas y demandas del|
enforno. |

Construccion de relaciones

i externas a3

Establecer y mantener
relaciones cordiales ¥
reciprocas con redes o grupos
de personas intemas vy
l2 organizacion
que faciliien la consecucion
de los objetivos Institucionales

Iniciativa

Anticipare a los problemas
iniciando acciones para
superar
alcanzar metas concretas

los obstaculos y

- Utiliza sus contactos para|
consequir objetivos.

- Comparte informacion
establecar lazos.

- Interacttia con otros de un modo |
efectivo y adecuado.

para |

- Preve situaciones y alternativas
de solucién gque orientan la toma
de decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas vy
propone acciones concretas para
solucionarlos.

- Reconoce y hace wviables las

B1
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COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
'COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIAS

oportunidades.

DEFINICION DELA

COMPETENCIA

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Adquirir ¥ desarrollar

permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener alios estandares de
eficacia organizacional

Aplica el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y fransferido a su
entorno laboral

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Aprende |la experiencia de ofros
y de la propia.

- Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implementen
en la organizacidn.

Aplica los conocimientos
adguiridos a los desafios gue se
presentan en desarrollo  del
frabajo.

- Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o area
de desempefio.

- Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades de
Mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacidn y la

| aplica correctamente.

- Analiza de un modo sistematico
y racicnal los aspecios del
trabajo, basandose en la
informacion relevante.

- Aplica reglas basicas vy
conceptos complejos aprendidos.
- |dentifica y reconcce con
facilidad las causas de los
problemas y sus  posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones
complejas.

- Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes =
alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en equipo y

colaboracion

Trabajar con ofros de forma
conjunia y de manera
participativa, integrando

| esfuerzos para la consecucion

de metas instifucionales

| comunes

- Coopera en distintas situaciones |
y comparte informacion.

- Aporta sugerencias, ideas vy
opiniones.

- Expresa expectativas positivas
del equipo © de los miembros de
los mismos.

- Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para s
consecucidn de los objetivos
grupales.

&2
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COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

|- Establece diglogo directo con|

los miembros del equipo que|
permita compartir informacién e |
ideas en condiciones de respeto y |
cordialidad.

- Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e Innovacién

Generar y desarrollar nuevas
ideas , concepios, métodos y
soluciones

- Ofrece respuestas alternativas

- Aprovecha las oporiunidades y
problemas para dar solucionss
novedosas,

- Desarrollo nusvas formas de
hacer y tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de
solucidn y se arriesga a romper
esguemas tradicionales.

| - Inicia acciones para superar los
|obstaculos vy alcanzar metas |
| especificas. |

NIVEL TECNICO

COMPETENCIAS

Experiicia Tecnica

DEFINICION DE LA
~ COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Entender y
conocimientos técnicos del
area de desempefio vy
mantenerios actualizados

aplicar los

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién

Presentar

Trabajar con ofros para
conseguir metas comunes

- Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

- Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas.

- Analiza la informacion de
acusrdo con las necesidades de
la organizacién.

- Comprende los aspecios
tecnicos y los aplica al desarrollo
de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado.

- Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su

especialidad y  garantizando
indicadores ¥ estandares
establecidos. P e
- Identifica claramente los

objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucion de los
Mmismos.

- Colabora con ofros para la
realizacién de actividades y meias

~  grupales,

novedosos y concretarlos en
accionss

ideas y métodos

Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
COSas.

- Es recursivo.

83
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COMPETENCIAS

_NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIAS

Manejo de la informacion

Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones Interpersconales

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION DE LA
~ COMPETENCIA

- Es practico
- Busca nuevas alternativas de
solucidn.

- Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultadeos.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto las
|informaciones personales e
| institucionales de gue dispone

- Evade temas gue indagan sobre
informacion confidencial.

- Recoge sdlo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, reteniendo en cuania las
normas legales y de Ia
arganizacion.

- No hace publica informacion
laboral o de las personas gue
pueda afectar la organizacién o
las personas.

- Es capaz de discernir que se
puede hacer piblico y que no.

- Transmite informacion oportuna
y objetiva.

Enfrentarse con flexibilidad y
versatiidad a  siluaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
caonstructivamenie

Adaptarse a las politicas
institucionales y  buscar
informacién de los cambios en
la autoridad competente.

| - Promueve el cambio

- Acepta y se adapta facilments a
los cambios.

- Responde al
flexibilidad.

cambio con

- Acepta instrucciones aungue se
difiera de ellas.

- Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

- Acepta |la supervision constante
- Realiza funciones orientadas 2
apoyar la accidbn de ofros
miembros de la organizacion

Estatblecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el respeto
por los demas

- Escucha con interés a las
personas y capta las
preccupaciones, intereses y

necesidades de los demas.
- Transmite eficazments las ideas,

sentimientos a informacion
impidiendo con ello malos
entendidos [} situaciones

confusas gue pusdan genesrar
conflictos
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- Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus aciuaciones con
los demas.

- Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus
superiores y compafieros de
trabajo.

Cooperar con los demas con
Colaboracion lel fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

ARTICULO 4°, El jefe de personal {o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copias
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo
en el momento de la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que impligue cambic de
funciones o cuando mediante |a adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas
para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de |as mismas.

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesidn de grados, titulos, licencias, matriculas o autcrizacicnes
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezean.

ARTICULO 6°. El Rector mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en gue
se considere necesario.

ARTICULO 7°. La presente Resolucién rige a partir de |2 fecha de su expedicién y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada a los 3 di

2l mes de marzo de 2008

®
CARDO GO GIRALDD

? Rector



