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1 SECRETARIA EJECUTIVA 4210 18 41
2 SECRETARIA (Graduaciones; y Asistente) 4178 14 43, 45
1 TECNICO ADMINISTRATIVO (Archivo) 3132 18 47
1 DIRECTOR DE CONTROL INTERNO 1045 08 49
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Ccias Sociales; Derecho)
21 | DIRECTOR DE PROGRAMA 0095 08 98
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COORDINADOR DE GRUPO EDUCACION A

1 DISTANCIA 0095 08 136
3 SECRETARIA (Despacho; Sn Juan, del Pacifico) 4178 14 137
2 CELADOR SAN JUAN 4097 11 140
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(Herbario y Colecciones Bioldgicas) 2024 10 165
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VICERRECTOR DE EXTENSION Y BIENESTAR
1 UNIVERSITARIO 0060 17 168
1 | SECRETARIA EJECUTIVA 4210 18 170

PROYECCION SOCIAL

172,175,

3 DIRECTOR CONSULTORIO (Juridco; Contable; Admtivo.) 0095 08 178
1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Proyeccién Social ) 2044 09 180
1 | COORDINADOR CIPAF 2028 12 181
1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Biblioteca ) 2044 09 183
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO (Coord. Serv al Puab. Bibliot.) 3124 12 185
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Proceso Técnico, 4044 11 187,189,

Circularizacion, Hemeroteca- Bibliot.) 191
1 | OPERARIO CALIFICADO (Sala Ref. Vid. Internet. Bibliot.) 4169 13 193
1 | SECRETARIA (Biblioteca) 4178 14 195

GRAFICAS UNIVERSITARIAS
1 | COORDINADOR DE GRAFICAS 2028 12 197
1 | TECNICO OPERATIVO (Gréficas- Disefiador) 3132 15 199
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Mantenimiento) 4044 11 200
2 | OPERARIO CALIFICADO (Mecanico) 4169 11 201
1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Egresados) 2044 09 202
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1 | SECRETARIA 4178 14 205
BIENESTAR UNIVERSITARIO
1 | COORDINADOR BIENESTAR UNIVERSITARIO 0095 08 207
1 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Psicorientacion) 2028 12 209
2 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Psicorientacion) 2044 09 211
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO ( Cultura) 3124 16 213
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO (Deporte) 3124 12 214
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO (Folclorista) 3124 09 216
1 TECNICO ADMINISTRATIVO (entrenador) 3124 09 218
2 TECNICO ADMINISTRATIVO (Instructor - Higienista) 3124 08 219, 221
1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Consultorio Médico) 4044 22 222
1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Peluqueria) 4044 13 224
1 | SECRETARIA 4178 14 225
1 | CONDUCTOR MECANICO 4103 13 227
COMUNICACIONES
1 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Coordinador de radio) 2028 12 229
5 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Radio y TV- Prensa) 2044 09 231, 233
1 | TECNICO OPERATIVO (Radio Y T.V) 3132 13 235
1 | TECNICO OPERATIVO (Transmisorista) 3124 10 237
1 | TECNICO OPERATIVO (Emisora) 3124 09 239
1 | OPERARIO CALIFICADO (Mantenimiento) 4169 11 241
1 | AUXILIAR SERVICIOS GENERALES (Mensajeria) 4064 09 242
1 | VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 0060 17 243
1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Asistente) 2024 09 246
1 | SECRETARIA EJECUTIVA 4210 18 248
1 | CONDUCTOR MECANICO 4103 13 250
1 | JEFE FINANCIERO 0095 08 252
1 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Contador) 2028 14 255
1 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Presupuesto) 2028 12 258
PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Almacenista Analista - 260,262.
3 2024 10
Pagador -) 265
1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Cuentas) 2044 09 268
3 TECNICO ADMINISTRATIVO (Icetex - Archivo, Ctas- 3124 15 270,
Legalizaciones) 272,274
1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO ( Contable) 4210 18 276
2 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Cheques- Kardex) 4044 17 278
1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Presupuesto) 4044 11 280
1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Varios) 4044 08 282
2 SECRETARIA (Financiera - Almacén) 4178 14 283
JEFE DE TALENTO HUMANO Y SERVICIOS
1 ADMINISTRATIVOS 0095 08 285
1 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Pensiones Cra.Admtva) 2028 12 288
5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Salud Ocup - Atencién 2004 10 291,293
al Cliente)
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO (Némina) 3124 16 296
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1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Hojas de Vida) 3124 12 298
1 OPERARIO CALIFICADO (Mantenimiento) 4169 13 300
1 | OPERARIO CALIFICADO (Mantenimiento) 4169 11 301
1
SECRETARIA 4178 14 302
24 | CELADOR 4097 11 304
18 | AUX. SERVICIOS GENERALES 4064 09 307
1 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Control Discip Interno) 2028 12 309
1 | SECRETARIA 4178 14 312
COORDINADOR DE GRUPO SISTEMAS Y SOPORTE
1 TECNICO 0095 08 314
1 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Sistemas) 2044 09 317




©)

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO

“Diego Luis Cérdoba”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIA

Orientacién a
resultados

COMPETENCIA

Orientaciéon  al
Usuario vy al
Ciudadano

Transparencia

Compromiso
con la
Organizacion

COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Comunes a los Servidores Publicos

DEFINICION DE
COMPETENCIA

Realizar las
funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales
con eficacia vy
calidad.

DEFINICION DE

COMPETENCIA
Dirigir las
decisiones y

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y

externos, de
conformidad con
las

responsabilidades
publicas asignadas
a la entidad.

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos,
eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizar el acceso
a la informacion
gubernamental.

Alinear el propio
comportamiento  a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Cumple con oportunidad en funciéon de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son 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 acciones necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que
Se presentan.

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

- Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que 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
otros.

- Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en
hechos.

- Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad
en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion del servicio.

- Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

v
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Competencias Comunes por nivel jerarquico de empleos

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

Liderazgo

Planeacién

Toma
decisiones

Direccién
Desarrollo
Personal

de

DEFINICION DE
COMPETENCIA

Guiar y dirigir grupos
y establecer y
mantener la cohesion
de grupo necesaria
para alcanzar los

objetivos
organizacionales.

Determinar
eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,

identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Elegir entre una o
varias  alternativas
para solucionar un
problema o atender
una situacion,
comprometiéndose
con acciones
concretas y
consecuentes con la
decision.

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,

articulando las
potencialidades y
necesidades

individuales con las
de la organizacion
para optimizar la

CONDUCTAS 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 participacion de todos en los procesos
de reflexién y de toma de decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

- Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto.

- Establece objetivos
estructurados y
organizacionales.
- Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

- Busca soluciones a los problemas.

- Distribuye el tiempo con eficiencia.

- Establece planes alternativos de accién.

claros 'y concisos,
coherentes con las metas

- Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar.

- Efectla cambios complejos y comprometidos en
sus actividades o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta problemas o dificultades
para su realizacion.

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

- Identifica necesidades de formacion y capacitacion
y propone acciones para satisfacerlas.

- Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.

- Delega de manera efectiva sabiendo cuéndo
intervenir y cudndo no hacerlo.

- Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo
de trabajo para alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

- Establece espacios regulares de retroalimentacion

8
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Conocimiento del
entorno

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

Experticia
Profesional

Conocimiento del
entorno

Construccién de
relaciones

calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo y
de las personas, en
el cumplimiento de
los objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
qgue influyen en el
entorno
organizacional.

DEFINICION DE
COMPETENCIA

Aplicar el
conocimiento
profesional en la
resolucién de
problemas y
transferirlo a su
entorno laboral.

Conocer e interpretar
la organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

Establecer y
mantener relaciones
cordiales y
reciprocas con redes
o] grupos de
personas internas y
externas a la

organizacién que

y reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.
- Tiene en cuenta las
colaboradores.

- Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

opiniones de sus

- Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

- Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

- ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir
con los propdsitos organizacionales.

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Orienta el desarrollo de proyectos especiales para
el logro de resultados de 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 o0
propuestas ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

- Se comunica de modo ldgico, claro, efectivo y
seguro.

- Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para emitir juicios,
conceptos o propuestas a desarrollar.

- Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

- Utiliza sus contactos para conseguir objetivos

- Comparte informacién para establecer lazos.

- Interactta con otros de un modo efectivo y
adecuado.
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Iniciativa

faciliten la
consecucién de los
objetivos

institucionales.

Anticiparse a los

problemas iniciando
acciones para
superar los
obstaculos y
alcanzar metas
concretas.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

Aprendizaje
Continuo

Experticia
profesional

Trabajo en Equipo
y colaboracion

DEFINICION DE
COMPETENCIA

Adquirir y desarrollar

permanentemente
conocimientos,
destrezas y
habilidades, con el
fin de mantener altos
estandares de
eficacia

organizacional.

Aplicar el
conocimiento
profesional en la
resolucién de
problemas y
transferirlo a  su
entorno laboral.

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucion
de metas
institucionales
comunes.

- Prevé situaciones y alternativas de solucién que
orientan la toma de decisiones de la alta direccion.

- Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.

- Reconoce y hace viables las oportunidades.

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

- Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
que se presentan en el desarrollo del trabajo.

- 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 informacién y Ila
correctamente.

- Analiza de un modo sistemético y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la informacion
relevante.

- Aplica reglas béasicas y conceptos complejos
aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad las causas de
los problemas y sus posibles soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas.

- Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

- Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

- Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
la repercusion de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales.

- Establece diadlogo 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

10
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Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos
y soluciones.

equipo.

- Ofrece respuestas alternativas.

- Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

- Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de soluciébn y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

- Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

NIVEL PROFESIONAL, cuando se tiene personal a cargo.

COMPETENCIA

Liderazgo de
Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

DEFINICION DE
COMPETENCIA

Asumir el rol de
orientador y guia de
un grupo o equipo de

trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo
a las normas vy
promoviendo la
efectividad en Ia
consecucién de
objetivos 'y metas

institucionales.

Elegir entre una o
varias alternativas
para solucionar un
problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.

- Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.

- Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacién de planes y actividades a seguir.

- Facilita la colaboracion con otras é&reas y
dependencias.

- Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

- Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

- Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

- Explica las razones de las decisiones.

- Elige alternativas de solucion efectivas vy

suficientes para atender los asuntos
encomendados.

- Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.

- Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencion.

- Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta

dificultades para su realizacion o mejores practicas
gue pueden optimizar el desempefio.

- Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.
- Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

11
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

Experticia Técnica

Experticia Técnica

Creatividad e
innovacion

DEFINICION DE
COMPETENCIA

Entender
los
conocimientos
técnicos del area de
desempefio y
mantenerlos
actualizados.

Trabajar con otros
para conseguir
metas comunes.

y aplicar

Presentar ideas vy
métodos novedosos
y concretarlos en
acciones.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

Adaptacion al
cambio

Manejo de Ia
Informacién

DEFINICION DE
COMPETENCIA

Enfrentarse con
flexibilidad y
versatilidad a
Situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Manejar con respeto

las informaciones
personales e
institucionales de
que dispone.

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacién.

- Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

- Analiza la informacién de acuerdo con
necesidades de la organizacion.

las

- Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucién de los mismos.

- Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

- Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.

- Es recursivo.

- Es practico.

- Busca nuevas alternativas de solucion.

- Revisa permanentemente los procesos Yy
procedimientos para optimizar los resultados.

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Acepta y se adapta facilmente a los cambios
- Responde al cambio con flexibilidad.
- Promueve el cambio.

- Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

- Recoge sdlo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

- No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer publico
Y qué no.
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Disciplina

Relaciones
Interpersonales

Colaboracion

Adaptarse a las

politicas
institucionales y
buscar informacion

de los cambios en la
autoridad
Competente.

Establecer y
mantener relaciones
de trabajo amistosas
y positivas, basadas
en la comunicacion
abierta y fluida y en
el respeto por los
demas.

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

- Transmite informacion oportuna y objetiva.

- Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

- Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

- Acepta la supervisién constante.

- Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.

- Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.

- Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

- Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo.

13
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PRESENTACION

El manual de Funciones es la memoria institucional depositaria de la informacion
que indica qué hacer y quién lo debe hacer; es la memoria porque en él se
consigna y se consulta aguella informacion que describe la forma mas efectiva,
gue hasta ahora han encontrado las instituciones para cumplir con satisfaccion y
eficacia su mision institucional; la descripcion detalladas de las funciones, le
permite a cada cargo cumplir con su mision y el uso adecuado de sus recursos.

El manual de Funciones es un documento técnico, por que es el resultado de un
examen sistematico construido con un criterio cientifico, que refleja lo que es la
organizacién y por que su disefio responde a las expectativas y exigencias de la
Universidad, y que se convierte en una herramienta util para que cualquier
funcionario o autoridad, cuando necesite repuestas inmediatas sobre donde se
ubican las funciones que permiten facilitar el cumplir la mision, qué politica
convertir en acciones concretas, cual es la jerarquia y los canales de
comunicacién, cémo son los mapas de carrera, cOmo es la estructura
organizacional, cuales son los deberes, requisitos, responsabilidades, las
habilidades y aptitudes que favorecen el desempefio, etc.

Diversas autoridades y entidades expertas en la materia, como el DAFP, lo define
como:

El instrumento de administracion de personal a través del cual se establecen las
funciones de los empleos que conforman las planta de personal de una entidad en
particular y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos, se
constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido ala existencia de los
cargos en una organizacion.

El presente manual pretende corresponder a lo anterior expuesto de manera
efectiva, con precision y flexibilidad en sus contenidos, que pueda ser utilizado
de manera rapida y oportuna por cualquier persona o institucion y teniendo como
referencia la planta general de cargos de la Universidad Tecnoldgica del Choco,
asi, como los cargos reales necesarios para el buen funcionamiento de esta
creciente institucion.
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MARCO DE REFERENCIA

MARCO NORMATIVO
Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 122.- Establece que no habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en la ley o reglamento.

Decreto ley 2400 del 19 de septiembre 1968

Articulo 4°. Establece las condiciones para el ejercicio de los empleo y dentro de
ellas comprobar que se poseen las calidades para su desempefio.

Articulo 56- Asigna a las unidades de personal de los organismos de la rama
ejecutiva la funcién de elaborar los manuales descriptivos de los empleos, con
sujecibn a las normas legales y reglamentarias y con la asesoria del
Departamento Administrativo de la Fusién Puablica.

Decreto 1950 del 24 de septiembre de 1973
Articulo 6°. Define que se entiende por empleo.

Articulo 8° literal b) y 11. Establece que los empleos no podran tener funciones
basicas distintas a las sefialadas en el manual general de funciones y requisitos y
que las solicitudes de conformacion o reforma de plantas de personal deberan
acompafnarse de las funciones, responsabilidades e indicaciones de los
requisitos de los empleos a crear, suprimir o fusionar.

Decreto 1042 del 7 de junio de 1978

Articulo 75. Establece las reglas a las cuales debe someterse la conformacion de
la planta de personal.

Articulo 82. Modificado por el decreto 2367 de 1996.

Decreto 590 de 1993, 406 de 1994 y 339 de 1995

Establece las funciones generales y los requisitos minimos para los empleos de la
rama Ejecutiva en el orden nacional, definen los factores de estudios,

experiencia y cursos especificos; tratan de las equivalencia entre estudios y
experiencias; precisan los lineamientos y regulan aspectos relacionados con los
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manuales especificos de las entidades con sistemas especiales de clasificacion y
nomenclatura del empleo.

Ley 190 del 6 de junio de 1995

Articulo 9°. Fija un término de (3) tres meses a partir de su vigencia para que las
entidades publicas elaboren su manual de funciones, especificando claramente
las funciones que debe cumplir cada funcionario.

Determinar ademés que las funciones deben ser comunicadas a cada empleado,
quien respondera por el cumplimiento de las mismas de acuerdo con la ley, el
reglamento y el manual.

Decreto 2367 del 27 de diciembre de 1996.

Establece que corresponde al jefe de cada organismo adoptar, adicionar,
modificar o actualizar mediante resolucion interna el manual especifico de
funciones y requisito de su planta de personal, de acuerdo con el manual general
expedido por el decreto del Gobierno Nacional.

Dispone ademas que el citado manual especifico no requiere de la refrendacion
del departamento Administrativo de la funcion publica y que el establecimiento y
las modificaciones efectuadas a las plantas de personal requiere de la
presentacion del respectivo manual especifico de funciones y requisitos.

Finalmente sefala que corresponde al departamento Administrativo de la funcion
publica definir la metodologia y los criterios que obligatoriamente deberan tener
en cuenta los organismos en su elaboracion.

Resolucion 1717 del 27 de junio de 2007.

El Rector, mediante facultades extraordinarias otorgadas por el Consejo Superior
consagradas en los articulos 4° y 1ro de los Acuerdos 0017 del 27 de septiembre
de 2006 y 004 del 30 de enero de 2007, expidi6 el Manual especifico de
Funciones, requisitos y competencias laborales por cargos del personal
administrativo de planta de la Universidad.
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NATURALEZA JURIDICA

La Universidad Tecnoldgica del Choco "Diego Luis Cérdoba " es una Institucion
publica de caracter académico del orden nacional , con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrita al Ministerio de
Educacion Nacional, creada mediante la Ley 38 de 1968 y Ley 7 de 1975 vy
reconocida como ente Universitario autbnomo por la Resolucion 3274 de 1993,
emanada del Ministerio de Educacién Nacional. La sede principal es la ciudad de
Quibdo, con programas académicos que cubren las regiones del San Juan (Tado
e Istmina) y la costa Pacifica (Bahia Zolano).

MISION

La Universidad Tecnoldgica del Choco “Diego Luis Cérdoba”, es una instituciéon
publica Nacional autbnoma, democréatica que ofrece programas de formacion,
cientifica, profesional y tecnoldgica de excelencia, formando lideres orientados al
conocimiento, desarrollo, aprovechamiento y manejo sostenible de la diversidad
ecosistémica y cultural, para beneficio de las comunidades del Choco6 y Colombia.

VISION

La Universidad Tecnolégica del Chocod "Diego Luis Cérdoba” formara talento
humano competitivo, comprometido con la excelencia para el desarrollo de la vida,
con alta capacidad de liderazgo cientifico, tecnolégico, social, y cultural, orientados
al conocimiento, manejo, aprovechamiento y conservacién de la diversidad
ecosistémica y cultural, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes del chocé biogeografico y del pais.

FUNCIONES GENERALES

e Afianzar la diversidad cultural y lograr superar la persistente debilidad
estructural, surgidas de las condiciones imperantes en el medio regional.

e Cumplir con la Visién y Mision de manera que mediante la aplicacion del
conocimiento cientifico, se contribuya a la creacion de una sociedad, que
desde su diversidad sea justa, equitativa, tolerante y prospera y con lleve al
mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades del Departamento del
Choco.

e Consolidar y desarrollar el proyecto educativo institucional, de manera que
garantice una alta calidad académica en los servicios ofrecidos.
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e Propiciar la investigacion y la adopcion de tecnologias, que permitan el
conocimiento, uso y conservacion de la Biodiversidad como patrimonio vital de
la comunidad general.

e Fortalecer los procesos de investigacion, encaminados a conocer y valorar, la
diversidad étnico cultural de la region

e Emprender acciones pertinentes y efectivas, para contribuir al desarrollo
regional, mediante la vinculacion a los programas que ejecutan las otras
instituciones, el sector privado y las comunidades organizadas.

e Fortalecer la Institucion para lograr en el campo de lo publico, total
transparencia en la gestion y manejo de los recursos asignados, en el
cumplimiento de los principios corporativos.

PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES

1. Autonomia y Responsabilidad Social. Se fundamenta en lo consagrado por
el Articulo 69 de la Constitucion Nacional, y la ley 30/92; estd dirigida a
fortalecer sus formas de gobierno, con la participacion de sus estamentos,
consultando los intereses de la region y asumiendo la responsabilidad social
como institucion del Estado.

2. Excelencia en la Calidad Académica. Desarrolla politicas de excelencia
en los procesos académicos, para que en un horizonte de mediano plazo, la sitle
en los mismos niveles que las otras instituciones de similar desarrollo relativo,
acreditandose institucionalmente y brindando una oferta de servicios académicos
de alta calidad.

3. Generacion, Adopcién y Adaptacion de nuevos conocimientos
relacionados con la Diversidad Ecosistémica y Cultural. La Universidad
privilegia todas las acciones encaminadas a la investigacion cientifica, con
miras a conocer, desarrollar y adaptar nuevos conocimientos que propicien el
manejo, aprovechamiento y conservacion de la riqueza biodiversa y cultural
existente en la region, de manera que pueda brindar las soluciones a los
problemas de pobreza, marginalidad y exclusion social de los grupos de
poblacion asentados en el territorio.

4. Articulacién Externa. Es necesario que la instituciébn responda en primera
instancia a las necesidades y potencialidades de la region Pacifica
Colombiana, entendida como tal a los que los cientificos denominan "el Choco
Biogeografico", para lo cual previo el lleno de los requisitos legales podra
disefiar un programa de regionalizacion o de creacion de subsedes.

5. Cobertura con Racionalidad. Con el proposito de hacer realidad la
Gobernabilidad al interior de la institucion y debido a que la educacion superior
es “un servicio publico de naturaleza cultural” es necesario que concurran los
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diferentes niveles del Estado, de manera que el aporte financiero permita
autofinanciar los programas y ampliar la cobertura hacia los estudiantes de
todos los estratos, que cumplan con los requisitos académicos exigidos en los
reglamentos de la institucion.

VALORES CORPORATIVOS

1. Responsabilidad. La Universidad velara porque sus docentes, personal
administrativo y de servicios sean conscientes de su responsabilidad, tengan
actitudes de honestidad y rectitud y las manifiesten en sus comportamientos.
Les ofrecera oportunidades y elementos para el fortalecimiento de la dimension
ética, de tal modo que puedan fundamentar y enriquecer su conciencia y sus
criterios de valoracién y de accion.

2. Compromiso. La Universidad Tecnoldgica del Chocé, mas que un lugar fisico,
es una unién de fuerzas de todos sus miembros. La Universidad somos todos. Es
por eso que las personas que a ella se vinculan deben tener capacidad para
empefiarse en el logro de su mision, a través de una actitud de pertenencia y de
apropiacion del ser y del quehacer de la institucién. Sus miembros deben sentir
que a ellos pertenecen los propositos y objetivos, los éxitos y los fracasos de la
Universidad.

3. Respeto. El respeto comienza en la propia persona. El estado original del
respeto esta basado en el reconocimiento del propio ser como una entidad Unica,
una fuerza vital interior, un ser espiritual, un alma. La conciencia elevada de saber
“quién soy” surge desde un espacio auténtico de valor puro. Con esta perspectiva,
hay fe en el propio ser asi como entereza e integridad en el interior. Con la
comprension del propio ser se experimenta el verdadero autorrespeto.

4. Tolerancia. Tolerancia no es hacer concesiones, pero tampoco es indiferencia.
Tolerancia es conocer al otro. Es el respeto mutuo mediante el entendimiento
mutuo. Debemos abandonar los viejos mitos y aplicar el resultado de los
estudios realizados recientemente: el hombre no es violento por naturaleza. La
intolerancia no es parte de ‘nuestros genes’. El miedo y la ignorancia son las
raices que causan la intolerancia y sus patrones pueden imprimirse en la
psique humana desde muy temprana edad”.

5. Solidaridad. Sélo estableciendo vinculos sélidos, los individuos devienen
miembros de realidades superiores: una familia, un grupo, una comunidad, una
sociedad, una humanidad. Personas solidarias y organizaciones sélidas son una
de las fuerzas que hacen el mundo mas humano.
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6. Comunicacion. La comunicacion es un valor que permite la interaccion entre
los individuos, y el entendimiento entre ellos para lograr con facilidad el
cometido y los propdsitos entre quienes participan de una actividad.

7. Cooperacién. La cooperacion no es un mero regateo en el que el éxito de una
persona se logra a expensas o gracias a la exclusion del éxito de otras. El objetivo
constante de la cooperacion es el beneficio mutuo en las interrelaciones humanas;
se fundamenta en el principio del respeto mutuo. El valor, la consideracion, el
cuidado y la participacion proporcionan un fundamento a partir del cual puede
desarrollarse el proceso de la cooperacion.

8. Honestidad. Honestidad significa que no hay contradicciones ni discrepancias
entre los pensamientos, palabras o acciones. Ser honesto con el verdadero ser
y con el propdsito de una tarea gana la confianza de los demas e inspira fe en
ellos.

Honestidad significa nunca hacer mal uso de lo que se nos confié.

Establecemos relaciones libres de cualquier componenda o suspicacia. No
decimos ni pedimos en privado lo que no podamos decir ni pedir en publico y
nuestra gestion esté a disposicion del escrutinio publico. Actuamos por encima de
nuestros intereses particulares.

9. Sentido de Pertenencia. Entender quiénes somos y cuél es nuestra
importante mision en la Universidad, nos obliga a tomar conciencia de la
funcion que se desempefia y de la realidad histérico social que se vive.

Sentido de Pertenencia y Lealtad principio y valor que promueve al trabajador
a realizar sus tareas y a cumplir con todas sus responsabilidades con gusto y
pensando en el bien de nuestra Alma Mater antes que el propio bien.

10.Trabajo en Equipo. Este valor permite el logro de la mision a la cual se
encamina nuestro Claustro Universitario. Sélo el concepto activo, de trabajo en
equipo, permite el logro de los resultados que de nosotros se Espera. Valor a
promover en todos los miembros de la Institucion. El tipo de trabajo lo requiere
y el clima laboral de la organizacion lo demanda.

11. Compafierismo. El Compafierismo es tan importante para el desarrollo

humano, su estabilidad y el mejoramiento de la sociedad que es un verdadero
valor, que debemos cuidar y fomentar.
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OBJETIVOS CORPORATIVOS

Satisfacer las necesidades educativas de las comunidades, alcanzando la
competitividad y manteniendo el liderazgo educativo de la Universidad y de sus
planes de estudios en calidad, cupos y servicios al estudiante.

Obtener la sostenibilidad patrimonial y financiera, logrando equilibrio
presupuestal, crecimiento y liquidez institucional.

Desarrollar el talento humano profesoral, para mejorar la calidad docente e
investigativa de la Universidad, de sus planes, programas y Servicios,
contribuyendo a las necesidades de las comunidades y de la academia.
Modernizar la gestion administrativa y del conocimiento para optimizar la
competitividad y productividad de la Universidad, mediante la reestructuracion
0 reorganizacion de sus procesos.

Sistematizar todos los procesos administrativos, financieros, académicos e
investigativos, utilizando lo mas avanzado en tecnologia.

POLITICAS DE GESTION

Direccion Eficiente/Eficaz, Asumir el compromiso de liderar con eficiencia el
cumplimiento de cada una de las metas del Plan de Gestion propuestas, y las
directrices fijadas por el gobierno central de la Institucion; resultados que seran
medidos a través de indicadores de gestion.

Cualificacién Académica Ejecutar el Plan de Capacitacion Docente y de
Desarrollo Docente, para garantizar la actualizacion de los profesores y el mejor
desarrollo de sus competencias, acorde con los nuevos disefios curriculares de
los programas; que reflejen calidad humana y propicien la reflexiéon critica al
interior de la academia, orientados a fortalecer y apoyar la docencia, la
investigacion y la extension.

Extensiéon y presencia subregional, La Universidad Tecnoldgica del Chocbé,
buscara consolidarse como una de las Instituciones Universitarias del Pais con
mMAas presencia institucional en las regiones del departamento; para ello debera
fortalecer la politica de los CERES y gestionar los cédigos para los nuevos
Programas Académicos, pertinentes de acuerdo a las potencialidades,
vocacion y mercado laboral de cada una de nuestras subregiones. Al tener
presencia con nuestros programas académicos a través de convenios
interinstitucionales, se facilitara la extension/proyeccion social, contribuyendo a
la ejecucién de programas de desarrollo social con las comunidades afro
descendiente e indigenas, y demas habitantes del territorio, y de esta forma
contribuir al mejoramiento del nivel socio-econémico de la region. El apoyo
para la implementacion del Observatorio del Egresado, donde el
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6
7.
8.
9

aprovechamiento del potencial humano con competencias, sera factor
fundamental para el desarrollo de esta politica.

Mejoramiento de Bienestar Institucional, Con el soporte de una politica clara
de Bienestar Universitario se desarrollaran acciones claras que propicien el
desarrollo de los diferentes componentes del Bienestar Universitario, como
son: capacitacion, salud, actualizacion laboral, estimulos, esparcimiento,
encuentros deportivos, intercambio cultural y todas aquellas otras acciones que
propicien un mejor ambiente laboral, y de integracion de la comunidad
universitaria.

Articulacién con la comunidad académica a nivel regional, nacional e
internacional. La Universidad debe continuar las alianzas estratégicas con
organismos nacionales e internacionales que a través de los convenios de
cooperacion académica y de infraestructura, que faciliten la movilidad,
intercambio, proyectos, capacitacion, desarrollo de eventos académicos,
publicaciones y todo aquello que favorezca el desarrollo de las competencias
de la academia.

Desarrollo del Talento Humano

Gestion de Calidad

Democratizacion de la Administracién Pablica
Moralizacién y Transparencia

10.Redisefio Organizacional
11.Ambiental
12.Sistema de Investigacién

13.Autoevaluacion y acreditacion

14.Sistema de Extensién y Proyeccion Social

RESPONSABILIDADES

Consejo Superior: Establece, revisa y aprueba la distribucién de los recursos
necesarios para llevar a cabo los objetivos y estrategias contenidos en el plan. Le
compete ademas ejercer seguimiento y control de gestion a los propositos del
Plan.

Rector. Es el encargado de ejecutar el Plan mediante la aplicacion de Politicas y
directrices que direccionan el actuar de todos los miembros de la organizacion a
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fin de cumplir con el objeto misional de la Institucion en el corto, mediano y largo
plazo.

Consejo Académico. Determina las politicas de construccion académica de la
Universidad y vela por su vigencia en el tiempo.

Comité Directivo. Define, documenta, difunde y establece las estrategias de
cumplimiento del Plan y se encarga de poner en operacion las actividades y
acciones para lograr las metas fijadas por cada area de la organizacion.

Funcionarios de la Universidad. Mediante operaciones administrativas,

establecen las acciones necesarias para llevar a cabo las tareas y actividades
gue procuren el cumplimiento de los objetivos del Plan.
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GLOSARIO

TERMINOS UTILIZADOS EN EL MANUAL

COMPETENCIAS:

Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para
desempeiniar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que estad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Son funciones esenciales del empleo y capacidades que se identifican a partir de
un analisis del propésito principal del empleo y su desagregacion progresiva, con
el objeto de establecer las contribuciones individuales del empleo, los
conocimientos basicos, los contextos en los que se deberan demostrar las
contribuciones individuales y las evidencias requeridas que demuestren las
competencias laborales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO:
Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares
basicos para el desempefio del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes,
las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES O CRITERIOS DE DESEMPENO:

Es el conjunto de productos o resultados laborales que permiten medir o
especificar lo esperado, en términos de “resultados observables” como
consecuencia de la realizacion del trabajo. Describen en forma detallada lo que el
empleado respectivo, ejerciendo un determinado empleo, tiene que lograr y
demostrar para comprobar que es competente e idéneo.

EVIDENCIAS REQUERIDAS:

Es el conjunto de hechos o indicaciones precisas referidas a los productos, los
servicios, el desempefio 0 el conocimiento, que permiten comprobar o demostrar
por parte de un empleado que alcanza las contribuciones individuales dentro de
los estandares esperados y definidos para el empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Los conocimientos basicos o esenciales comprenden el conjunto de teorias,
principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe
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poseer y comprender quien esté llamado al desempefio del empleo, para alcanzar
las contribuciones individuales.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

La identificacion de la mision critica que explica la necesidad de existencia del
empleo o razén de ser dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.

ACTITUDES:

Es la disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Entre ellas pueden considerarse: entusiasmo, positivismo, optimismo,
persistencia, flexibilidad y busqueda de la excelencia, entre otras.

VALORES:

Corresponden a los principios de conducta, entre ellos se cuentan la ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, adhesion a normas y politicas y
orientacién al servicio, entre otros

APTITUDES Y HABILIDADES:

Caracteristica biologica o aprendida que permite a una persona hacer algo mental
o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para llevar a
cabo un determinado tipo de actividad.

ACTIVIDAD. Grupo de tareas que forman parte de los requerimientos del puesto.

ANALISIS OCUPACIONAL. Proceso de recoleccion, ordenamiento y valoracion
detallada de las caracteristicas de un puesto determinado, las actividades a
realizar, los requerimientos que exige, las condiciones fisicas y habilidades
mentales que debe poseer quien lo desempefie, teniendo en cuenta los riesgos
inherentes a su ejecucion.

APTITUDES. Caracteristicas personales especificas asociadas con la probabilidad
de éxito en el desempefio del puesto.

AREA. Hace referencia a la ubicacion organica de los empleos. Conjunto de
funciones agrupadas bajo un particular criterio. Los criterios a utilizar pueden ser:
dependencias que integran la estructura interna, programas y/o proyectos
especificos, funcién u objetivo principal de los empleos (direccion, asesoria,
ejecucion técnica y ejecucion administrativa).

COORDINACION Y SUPERVISION. Funciones consistentes en asignar tareas

especificas e impartir directivas e instrucciones al personal a su cargo y controlar
su cumplimiento, manteniendo relaciones armoniosas y promoviendo la eficiencia.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES. Es una relacion de las actividades de un empleo
o dependencia o unidad administrativa, sin que contenga necesariamente la
secuencia ni el método conforme a los cuales debe ejecutarse.

EMPLEO. Conjunto de funciones, deberes y responsabilidades que han de ser
asignadas y atendidas de forma permanente por una persona natural, como una
contribucion potencial al resultado de la organizacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO. La forma en la que se anotan metddicamente
las funciones, los requisitos de conocimientos habilidad, esfuerzo, responsabilidad
y condiciones de trabajo que implica una labor.

EXPERIENCIA. Son los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas
o desarrolladas mediante el ejercicio de las funciones de otros puestos, durante un
tiempo determinado y que califican al trabajador para desempefiar un puesto de
trabajo. La experiencia se clasifica en profesional, especifica, relacionada, general
y docente.

EXPERIENCIA PROFESIONAL. Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion de todas las materias que hacen parte del pénsum académico de la
respectiva formacion universitaria o profesional o de especializacion tecnoldgica,
en el ejercicio de actividades propias de la profesion o especialidad.

EXPERIENCIA ESPECIFICA. Debe entenderse como los conocimientos
especificos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
desempeiio de las funciones generales propias de un empleo, determinadas en
atencion a su nivel y denominacién, e independiente del grado de remuneracion, o
en el ejercicio o practica de funciones en una area determinada de trabajo, en una
area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

EXPERIENCIA RELACIONADA. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

EXPERIENCIA GENERAL. Es la experiencia laboral adquirida en el ejercicio de
cualquier empleo, profesion, ocupacion, arte u oficio.

EXPERIENCIA DOCENTE. Es la adquirida en el ejercicio de actividades
docentes. Para los empleos del nivel directivo, asesor, ejecutivo y profesional que
requieran de esta clase de experiencia, se acreditara en instituciones de
educacion superior y con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo
profesional o licenciatura.

FORMACION TECNICA PROFESIONAL. Se ocupa de la educacion
predominantemente practica para el ejercicio de actividades operativas. En esta
modalidad educativa la investigacion esta orientada a facilitar la comprension de
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los procesos involucrados en sus actividades y a mejorar la calidad y eficiencia.
Esta modalidad conduce al titulo de “Técnico Profesional en...“, en la rama
correspondiente.

FORMACION TECNOLOGICA. Se ocupa de la educacion para el ejercicio de
actividades con énfasis en la préactica y con fundamento en los principios
cientificos que lo sustentan. La actividad investigativa propia de ésta modalidad se
orienta a la creacién y adaptacién de tecnologias y conduce al titulo de “Tecndlogo
en...”, en la ocupacioén o area correspondiente.

Esta modalidad permite desarrollar un segundo ciclo dentro de la misma rama el
cual conduce al titulo de “Tecndlogo especializado”.

FORMACION UNIVERSITARIA O PROFESIONAL. Se caracteriza por su
contenido social y humanistico y por su énfasis en la fundamentacion cientifica e
investigativa orientada a la creacién, desarrollo y comprobacion de conocimientos,
técnicas y artes.

Esta modalidad se orienta en dos direcciones: hacia profesiones o disciplinas
académicas. Sus programas conducen al titulo en la respectiva profesion o
disciplina académica: Sociélogo, Antropélogo; Ingeniero, médico, abogado,
contador, y segun la ley 30 de 1992 a “Profesional en...”. Si se trata de
programas de pregrado en educacion “Licenciado en...”, o de programas de

pregrado en artes: “Maestro en...”

FORMACION AVANZADA O DE POSTGRADO. Es el maximo nivel de la
educaciéon superior. Dentro de esta modalidad se encuentran los programas de
maestria, de doctorado y postdoctorado que tienen como fundamento la
investigacion y la actividad cientifica y los programas de especializacién conducen
a un perfeccionamiento en la misma ocupacion, disciplina, profesion o area afin
respectiva.

Los programas de este nivel de educacion conducen al titulo de Magister, Doctor,
al titulo correspondiente al postdoctorado, o al de Especialista.

FUNCION. Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de la dependencia. También puede definirse como la parte de un
proceso. Por ejemplo, la funcion de planeaciéon, la funcion del Investigador
Principal, la funcién de control interno.

FUNCIONES ESPECIFICAS. Grupo de actividades afines cuyo ejercicio esta
reservado a determinado nivel jerarquico y que suponen cierto grado de
especializacion. Las funciones especificas varian de acuerdo con el nivel de los
cargos y con la naturaleza del organismo de que se trata. Son funciones
especificas: la asesoria, la investigacion, la programacion presupuestal, etc.
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FUNCIONES COMPLEMENTARIAS. Grupo de actividades auxiliares o de
servicios requeridas por las unidades directivas, misionales y de apoyo para el
cumplimiento de sus funciones especificas.

META: Es un objetivo, un propésito o sentido de direccion hacia el cual se dirigen
todas las acciones y esfuerzos para lograr con eficacia el compromiso adquirido.

MISION: Funcion principal, tarea basica, proposito o razén de ser de un empleo,
dependencia o de una organizacion.

MODALIDADES DE EDUCACION SUPERIOR. Se refiere a las distintas clases de
educacion que se imparten en el pais a través de las instituciones de Educacion
Superior, las cuales se realizan con posterioridad a la educacibn media o
secundaria.

PLANTA DE PERSONAL. Es el conjunto de los empleos permanentes
identificados y ordenados de acuerdo con un sistema de nomenclatura,
clasificacion y remuneracion preestablecido, requeridos para el cumplimiento de
los objetivos y funciones de una organizacion.

PLANTA DE PERSONAL GLOBAL. Consiste en la especificacion dentro de la
planta de personal, de determinado numero de empleos agrupados bajo la
denominacion “PLANTA GLOBAL”, los cuales son distribuidos y ubicados por el
jefe del organismo en las diferentes dependencias de la estructura interna de
acuerdo con los planes, los programas y las necesidades del servicio.

La planta de personal desde el punto de vista de su aprobacién se puede
conformar en forma global, pero técnicamente respondera a un estudio previo de
necesidades y a la configuracion de la organizacion.

PUESTO DE TRABAJO. Conjunto de operaciones y tareas que constituyen la
labor regular de un individuo, las cuales son realizadas dentro de determinadas
condiciones de trabajo.

RESPONSABILIDAD. Obligacion y compromiso personal para atender y
responder eficientemente por el desempeiio de los deberes que identifican y
describen el propésito o la razén primordial de la existencia del puesto.
RESULTADO. Producto esperado del desempefio del trabajo.

TAREA. Serie coordinada de elementos de trabajo e instrucciones que sirven para
obtener un resultado identificable y definible.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Rector Rectoria
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0045 022
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Gerenciar la Universidad como su representante legal, dirigiendo armdnicamente
el desarrollo integral de los componentes académicos de docencia, investigacion y
Extension, asi como el de gerenciar las actividades administrativas de la Institucion
y orientar el desarrollo de las demas funciones conforme a las disposiciones
legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales, los Estatutos y Reglamentos de la
Universidad y las decisiones y actos de Consejo Superior Universitario y el Consejo
Académico.

Liderar el proceso de planeacion, acreditacion y Plan de Desarrollo de la Universidad
procurando el desarrollo arménico de la misma en su conjunto.

Designar a los Vicerrectores, Decanos, Secretario General, Directores de
Departamento, Directores de Programa de la Universidad Docentes y otras autoridades
académicas de conformidad con los estatutos y Acuerdos del Consejo Superior.
Nombrar y remover con arreglo a los disposiciones pertinentes al personal de la
institucion cuyo nombramiento y remocién no esté reservado a otra autoridad y adoptar
las decisiones concernientes a su administracion.

Designar delegados o representantes de la Universidad ante las instituciones en las
cuales ella tenga representacion.

Presentar para aprobacion del Consejo Superior el Proyecto de presupuesto.

Proponer ante el Consejo Superior las modificaciones, traslados y adiciones al
presupuesto de la institucién

Velar por la preservacion y acrecentamiento del patrimonio material, econémico, cultural
y artistico de la Universidad.

Presentar informe al consejo superior y entregar una memoria anual sobre su gestion.
Convocar y presidir el Consejo Académico.

Dirigir y fomentar las relaciones nacionales e internacionales de la Universidad.

Aceptar los legados y donaciones que se le hicieren a la Universidad en cuantia no
inferior a doscientos cincuenta (250) salarios minimos legales mensuales.

Suscribir los contratos de las comisiones aprobados por el Consejo Superior

Celebrar todo contrato o convenio con instituciones o gobiernos extranjeros o
instituciones internacionales e informar de ello al Consejo Superior.
Suscribir los contratos o convenios y expedir los actos que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

Ejercer supervision y control sobre las Unidades académicas, administrativas, y sobre
los programas y proyectos de la Universidad.
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17. Delegar en las Vicerrectorias, Decanaturas u otros funcionarios de igual o mayor
jerarquia, aquellas funciones que considere necesarias, con excepcion de las sanciones
de suspension mayor a quince dias o de destitucion.

18. Emitir las providencias decisorias mediante Resoluciones.

19. Autorizar con su firma, la correspondiente Acta de Grado, y los titulos que g
Universidad Confiere

20. Expedir los manuales de funciones y requisitos y los de procesos y procedimientos,

conforme a los Acuerdos y reglamentos expedidos para tal fin.

21. Aplicar las sanciones disciplinarias que le corresponden por ley o por reglamento.

18. Ordenar todos los pagos a efectuarse con cargo al Tesorero de la Universidad

19. Reglamentar y convocar a elecciones a los diferentes estamentos de la Universidad

para que escojan sus representantes ante los organismos donde tengan representacion,
cuando ellos no estuvieran asignados a otra autoridad.

20. Contratar hasta por un mil (1000) salarios minimos legales mensuales vigentes sin

previa autorizacion del Consejo Superior.

21. La demas que le correspondan conforme a las leyes, el Estatuto General, y a los

reglamentos de la universidad y aquellas que no estén expresamente atribuidas por

tales normas a otra autoridad universitaria.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Los procesos de planeacion, acreditacion y Plan de Desarrollo de la
Universidad, responden a la Mision institucional.

2.- Las decisiones tomadas en cumplimiento de sus funciones estan acorde con la
Ley, los reglamentos y Acuerdos expedidos por el Consejo Superior.

3.- La presentacion del proyecto de presupuesto y sus modificaciones estan de
acuerdo con la Ley General de presupuesto.

4.- La suscripcion de convenios nacionales e internacionales cumplen con los
requisitos de ley y reglamentos institucionales.

5.- La delegacion de funciones se sujeta a las normas y reglamentos establecidos
por la Universidad.

6.- Las sanciones disciplinarias aplicadas responden a la Ley y a los reglamentos.

7.- La contratacién directa se realiza con fundamento a las normas y disposiciones
legales del Estatuto de Contratacion de la Universidad, y reglamentos legales
vigentes.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Desarrollo de la Universidad

Régimen de entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Normas sobre contratacion estatal

Normas de Direccion estratégica entes publicos.

Decalogo de Valores de la Universidad

ouhwnNE
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6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacioén

Titulo de formacion profesional
relacionado con las funciones del
cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion

Experiencia
Sesenta (60) meses

de

experiencia

profesional especifica o relacionada en
areas de direccion o docente de institucion

superior.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Asistente de Rectoria Rectoria
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato: Rector
1020 01
Nivel: Asesor No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo a fin de
asistir con responsabilidad el despacho de la rectoria, y poder mantener al dia la
agenda del Sefior Rector, sus compromisos y obligaciones.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Rector en las diferentes actividades que se le encomiende.

2. Registrar y hacer seguimiento a los convenios interinstitucionales e inter
administrativos que celebre la Universidad con otras instituciones y/o entidades
nacionales o internacionales.

3. Preparar proyectos de respuesta a la correspondencia que le delegue el Rector.

4. Preparar los informes que le delegue el Rector.

5. Preparar las presentaciones que debe realizar el Rector.

6. Hacer seguimiento y control a las directrices y politicas impartidas por el Rector
y verificar su cumplimiento.

7. llevar el registro y control del PAC (Plan anual y mensualizado de caja), e

informar al Rector sobre el comportamiento del mismo.

8. Administrar y controlar la agenda diaria del Rector, y mantenerlo informado
sobre las prioridades de la misma.

9. Participar activamente en los Comités que para tal fin sea delegado por el
Rector.

10. Mantener, cuidar y conservar el archivo de la Rectoria.

11. Concertar objetivos con los empleados de carrera del area, de acuerdo con los
planes elaborados (de accién, operativo e indicativo) segun sea el caso, calificar
y enviar oportunamente al area de Talento humano y servicios administrativo el
desemperio de los mismos.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

*Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario deba desarrollar
segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por su jefe
inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El desarrollo de la asistencia al despacho del Rector se realiza con criterios de
responsabilidad, voluntad y lealtad profesional.
2. El registro y seguimiento a los convenios se hace de manera periodica
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conforme al cronograma de actividades y plan de metas de la dependencia.

La preparacion de informes y presentaciones estda de acuerdo con los

parametros y directrices orientados por el Rector.

El registro y control al Plan anual y mensualizado de caja se realiza conforme al

Presupuesto de ingresos, gastos e inversiones aprobado por el Consejo

Superior.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ouahwnE

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Decélogo de Valores de la Universidad

Normas sobre contratacion estatal

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)

6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion
Titulo de formacion profesional
relacionado con las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Experiencia
Veinte cuatro (24) meses de experiencia

profesional especifica o0 relacionada, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Ejecutiva Rectoria
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 022 Rector
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Asistir al Rector en el desarrollo de actividades relacionadas con el tramite de
correspondencia, trascripciones de oficios, actas, resoluciones, memorandos, e informes,
llamadas telefénicas, control de archivos atencién al publico tramites administrativos control
de citas y reuniones de oficinas y Coordinar actividades operativas para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar Transcripciones de actas, resoluciones pedidos, pedidos, circulares.

Contratos etc., y todas aquellas correspondencias que requieran digitacion.

Redactar la correspondencia que le sean delegada.

Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la ausencia de los

solicitados

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada la estadistica bases de datos y listado de la dependencia.

Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la

informacion o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello

demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando el
cargo lo requiera.

8. Efectuar los trdmites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes, solicitud
de transporte etc. Con sus respectivas legalizaciones.

9. Lleva registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el jefe inmediato e informar
dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar la que le sean
ordenadas.

10. Asistir a reuniones, juntas comités etc. Cuando asi sea requerido.

11. Efectuar las citaciones a reuniones y entrevistas programadas por la dependencia.

12. Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a lal
dependencia competente de los dafios presentados.

13. Llevar los registros y controles administrativos propios de la dependencia

14. Elaborar los pedidos de elementos requeridos para el normal funcionamiento de la
oficina

15. Manejar la caja menor o fondo rotario de la Universidad cuando asi le sea asignada|
dicha funcién por la autoridad competente.

16. Legalizar la caja menor con los soportes legales de los gastos, darle ingreso a almacén
de los elementos o bienes adquiridos cuando asi se requiera, dentro del término legal
establecido para el manejo de la misma.

17. Llevar un registro diario del manejo de la caja menor.

18. Consultar y mantener disponible el registro actualizados de la conformacién de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.
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19. Coordinar las actividades que demanden la realizacion de convenios.

20. Planear y coordinar la realizaciéon de los eventos de la dependencia.

21. Realizar todos los tramites necesarios para el adecuado funcionamiento de los
programas proyectados y procesos de la dependencia.

22. Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.

23.Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

*Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario deba desarrollar
segun donde este ubicado, serd establecidas y notificada por escrito por su jefe
inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

7.- ElI manejo de la caja menor se realiza de acuerdo a lo establecido en el

reglamento para el manejo de la misma y normas legales establecidas para tal fin.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Informatica basica (Word, Excel, Power Point).
Reglamento interno de trabajo

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Normas sobre secretariado ejecutivo

2

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de secretariado Ejecutivo, [Cincuenta (50) meses de experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica o|laboral especifica o relacionada y manejo
aprobacion de cuatro afios de|de un idioma extranjero, preferiblemente el
formacion universitaria o profesional. |Inglés.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Auxiliar de Servicios Generales Rectoria
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4064 09 Rector
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar la recoleccion y distribucion de correspondencia, paquetes y similares dentro de lal
Universidad y asistir con los servicios generales a la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

ONo Ok~ W
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10.
11.

12.

Clasificar y organizar para cada recorrido la correspondencia, paquetes, circulares y documentos
en general que le corresponda distribuir, velar por la seguridad de estos.

Elaborar la planilla de la correspondencia, paquetes, etc. a distribuir entre las diferentes
dependencias o areas.

Entregar la correspondencia en las dependencias destino y hacer firmar el recibido
correspondiente.

Recolectar de las diferentes dependencias correspondencias, paquetes, etc. Firmar.

Tomar fotocopias de acuerdo con instrucciones recibidas.

Efectuar trdmites internos y/o externo de la Universidad a otras entidades.

Limpiar y mantener en orden el interior del despacho del Rector.

Mantener limpio y bien presentados pisos, muros, mobiliarios, sanitarios, puertas, ventanas,
magquinas demas equipos de oficina de la Rectoria.

Atender, con el servicio de cafeteria a los visitantes al despacho del Rector y al personal de esta
seccion.

Solicitar los elementos necesarios para ejecutar sus actividades.

Colaborar en las labores sencillas de la oficina cuando le san ordenado por el superior de la
dependencia a la cual haya sido asignado.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La clasificacion y distribucion de la correspondencia, paquetes, circulares y otros documentos se
realiza con responsabilidad, vigilancia y seguridad personal.

La entrega de la correspondencia en las dependencias de destino se efectia bajo la firma del
responsable de la oficina correspondiente.

El servicio de aseo y mantenimiento fisico de los bienes del despacho se realiza diariamente y
bajo responsabilidad personal

4. La atencion a los visitantes se realiza con respeto y buena actitud personal.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento interno de trabajo

6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
/Aprobacion de la basica primaria Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Conductor-Mecéanico Rectoria
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4103 013 Rector
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en la conduccion y mantenimiento de los vehiculos de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Manejar y velar por la adecuada utilizacién del vehiculo asignado.

2. Realizar reparaciones menores y velar por el mantenimiento periédico del vehiculo.

3. Mantener las herramientas y velar por su conservacion y buen estado.

4. Permanecer en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir oportunamente las labores
gue le san encomendadas.

5. Velar por el adecuado transporte de personas, objetos, documentos y materiales en
general guardando los cuidados del caso.

6. Solicitar oportunamente el suministro de combustible.

7. Prevenir accidentes atendiendo el estado del vehiculo, siguiendo las normas de transito.

8. Informar oportunamente sobre las anomalias y dafios del vehiculo asignado que no las
pueda atender para que sea realizadas por un técnico especializado en la materia.

9. Supervisar las reparaciones que se realicen en talleres ajenos a la universidad y
constatar el correcto funcionamiento del vehiculo.

10. Cuando se le requiera, entregar la correspondencia en las dependencias destino y hacer|
firmar el recibido correspondiente.

11. Efectuar tramites internos y/o externo de la Universidad a otras entidades.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo,
con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La conducciéon y manejo del vehiculo asignado se realiza con fundamento a las normas de
transito vigentes.

2. El reporte y reparaciones menores que deban hacerse al vehiculo corresponden con la realidad
comprobadas al mismo hechas por personal competente para el dictamen.

3. La supervisién de las reparaciones que se deban hacer a los vehiculos se efectlia en tiempo real
y presencial en los talleres donde se encontraren aquellos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento interno de trabajo
3. Normas de transito
6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Bachiller Dos (2) afios de experiencia especifica o

Tarjeta de transito actualizado, minima de 5ta lacionada

categoria. relacionaca.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretario General Secretaria General
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0037 014 Rector
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por la refrendacion, conservacion y archivo de todos los actos administrativos
y legales emanados por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como secretario, con voz pero sin voto, de los Consejos Superior y Académico,
Electoral, y Comité Directivo.

2. Refrendar con su firma los Acuerdos y demas actos expedidos por los consejos
Superior y Académico, y Consejo Electoral, los cuales deberan ser suscritos también
por el respectivo Presidente.

3. Elaborar y firmar conjuntamente con el Presidente del Consejo Superior y del Consejo
Académico, y Electoral, las actas correspondientes a sus sesiones.

4. Refrendar con su firma los documentos de caracter académico que expida lal
dependencia encargada de Admisiones y Registro y las resoluciones emanadas de la|
rectoria.

5. Velar por la adecuada conservacion y custodia de los documentos correspondientes a!
Consejo Superior y deméas 6rganos de los cuales sea secretario y por el correcto
manejo del archivo general de la entidad, prestando un eficiente y oportuno servicio a
las diferentes dependencias que lo soliciten.

6. Autenticar las firmas de los Presidentes de los Consejos Superior y Académico, del

Rector, del Vicerrector de Docencia, Vicerrector Administrativo y de los Decanos.

Presentar informes semestrales al Rector sobre las actividades de la Oficina

Notificar en los términos legales al Rector y reglamentarios, los actos que expidan al

Rector y las Corporaciones de las cuales sea secretario.

9. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente y correspondan a la
naturaleza de su cargo.

© ~

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-La firma de los acuerdos, las actas y demas actos administrativos corresponden
con lo mandado por los mismos actos, los reglamentos y la ley.

2.-La custodia, y manejo del archivo activo e inactivo de la entidad esta de acuerdo
con la Ley general de Archivo.

3.-La refrendacién de los actos administrativos estan de acuerdo al mandato de los
MisSMos y con respecto a la Ley.

4.-Los informes presentados estan de acuerdo a la exigencia de los mismos.

5.-Las notificaciones de los actos se hacen dentro del término legal establecidos
por los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Normas sobre manejo y técnicas de archivo

Plan de Direccion de la Universidad

Decalogo de Valores de la Universidad

Informatica basica (Word; Excel; Power Point)

arwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo de formacién Profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional relacionada, o0  docente
cargo universitario.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

40




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Ejecutiva Secretaria General
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 018 Secretario General
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a tramite de correspondencia,
transcripciones de oficios, actas, resoluciones, memorados, e informes, Illamadas
telefénicas, control de archivos, atencion al puablico, tramites administrativos, control de
citas y reuniones de la oficina y coordinar actividades operativas para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc,
y todas aquellas correspondencias que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la ausencia de
los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Atender a las personas que llegan a la dependencia, entregando o recibiendo la

informacién o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello
demande.

6. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

7. Efectuar los tramites Administrativos lo referente a vales, viaticos pasajes, solicitud
de transporte etc. Con sus respectivas legalizaciones.

8. Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el Jefe inmediato e
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar las que le
sean ordenadas.

9. Asistir a reuniones, juntas, etc. Cuando asi sea requerido.

10. Efectuar las citaciones reuniones y entrevistas programadas por las dependencias.

11. Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

12. Llevar los registros y controles Administrativos propios de la dependencia.

13. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

14. Coordinar las actividades que demande la realizacion de convenios

15. Planear y Coordinar la realizacion de los eventos de la dependencia

16. Realizar todos los tramites necesarios para el adecuado funcionamiento de los
programas proyectos, proyectos y procesos de la dependencia.

17. Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.

18. Las demas funcionas en que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario deba desarrollar
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segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por su jefe
inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
7. Decélogo de Valores de la Universidad
8. Informética béasica (Word, Excel, Power Point).
9. Reglamento interno de trabajo
10. Técnicas de archivo
11.Clases de documentos
12.Normas sobre secretariado ejecutivo

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de secretariado Ejecutivo,
Titulo de formacién tecnoldogica o|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
aprobacion de cuatro afios de [laboral especifica o relacionada.
formacion universitaria o profesional.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Secretaria General
(Graduaciones)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Secretario General
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencién de recibo y entrega de
informacion al publico del personal a graduarse y graduado, y Coordinar actividades
operativas para el buen funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

o a
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Listar el personal a graduarse y verificar la documentacion pertinente para su
graduacion.

Indicar a los estudiantes a graduarse, las fechas y requerimientos para la ceremonial
de grado.

Requerir a los graduandos sobre los documentos o requisitos por llenar para poder
graduarse.

Efectuar Transcripciones de actas, resoluciones pedidos,, circulares. Contratos
etc., y todas aquellas correspondencias que requieran dignacion.

Redactar la correspondencia que le sean delegada.

Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la ausencia de
los solicitados

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada las estadisticas bases de datos y listado de la dependencia.
Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacién o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello
demande.

Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

Lleva registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el jefe inmediato e
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar la que le
sean ordenadas.

Asistir a reuniones, juntas comités etc. Cuando asi sea requerido.

Efectuar las citaciones a reuniones y entrevistas programadas por la dependencia.
Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

Llevar los registros y controles administrativos propios de la dependencia.

Elaborar los pedidos de elementos requeridos para el normal funcionamiento de la
oficina.

Consultar y mantener disponible el registro actualizados de la conformacion de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

Coordinar las actividades que demanden la Vicerrectoria de Docencia y Secretaria]
General.

Planear y coordinar la realizacion de los eventos de la dependencia.
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20. Realizar todos los tramites necesarios para el adecuado funcionamiento de los

21. Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.
22.Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

programas proyectados y procesos de la dependencia.

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Ellistado del personal a graduarse se realiza de acuerdo al reporte hecho por el Jefe
de Registro y control previa verificacion de la documentacion allegada en la carpetal
de cada estudiante.

2. La notificacion a los estudiantes de la fecha de grado se realiza de acuerdo al listado
publicado para tal fin.

3. El archivo de la dependencia estd de acuerdo a la Ley general de archivo y a los
reglamentos establecidos por la Universidad.

4. Los pedidos de elementos requeridos para el normal funcionamiento de la oficina
esta de acuerdo con los consumos y listados aprobados por el Jefe de Ia]
dependencia.

5. Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de acuerdo al
ingreso y salida de las mismas.

6. La atencibn de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de lal
Universidad y al manual de convivencia de la misma, el cual esta basado en la buenal
y amable atencién a las personas que soliciten un servicio.

7. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia

Titulo de Bachiller técnico comercial o|Un (1) Un afio de experiencia laboral
equivalencia, y estudios de |especifica o relacionada.
secretariado.

su
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Secretaria General
(Asistente)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 | Secretario General
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Desarrollar funciones secretariales en la atencidon de recibo y entrega de informacion al
publico, y coordinar las actividades operativas para el buen funcionamiento de la
dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la ausencia de
los solicitados
Llevar el registro y agenda del Secretario General y/o a quien éste delegue.
Atender a las personas que soliciten al Secretario General.
Recibir y entregar la correspondencia que le sea delegada por la Secretaria General.
Asistir a reuniones, juntas comités etc. Cuando para tal fin sea delegada o se le
requiera.
Efectuar las citaciones a reuniones y entrevistas programadas por el Despacho.
Llevar los registros y controles administrativos que le sean delegados.
Consultar y mantener disponible el registro actualizados de la conformaciéon de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.
9. Velar porque se cumplan los objetivos y metas establecidos por la Secretaria
General.
10. Las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

arown
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4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
pardmetros y directrices dados por sus superiores.
2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.
3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.
4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.
5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.
6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Decalogo de Valores de la Universidad
Técnicas de archivo

Clases de documentos

Informatica basica (World, Excel, Power Point)

© NGO

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de Bachiller técnico comercial o
su equivalencia, y estudios de{Un (1) Un afio de experiencia laboral
secretariado. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Técnico Administrativo Secretaria General
(Archivista)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4065 018 Secretario General
Nivel: Técnico No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Realizar las actividades relacionadas con el manejo Técnico de Archivo, tales como recibo,
clasificacion, depuracion, codificacion, archivo, microfilmacion, consulta y préstamo.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Clasificar y organizar para cada recorrido la correspondencia, paquetes, circularesy|
documentos en general que le corresponda distribuir, velar por la seguridad de
estos.
Elaborar la planilla de la correspondencia, paquetes, etc. A distribuir.
Entregar la correspondencia en las dependencias destino y hacer firmar el recibido
correspondiente.
Recolectar de las diferentes dependencias, paquetes, etc. Firmar.
Tomar fotocopias de acuerdo con instrucciones recibidas.
Efectuar tramites internos y/o externo de la Universidad a otras entidades.
Cumplir las demas funciones gue le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

w N
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(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario deba desarrollar
segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por su jefe
inmediato con copia a la division de personal.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La clasificacion y organizacion de la correspondencia, paquetes, circulares VY|
documentos relacionados con el archivo, se distribuyen oportunamente a las
dependencias, Yy a las areas de destino de los mismos, asi como el de velar por su
seguridad.

2. Los paquetes y documentos se reparten previa la elaboracion de la planilla
correspondiente, la que debe ser firmada por el funcionario que la recibe.

3. La recoleccion de documentos para archivo se realiza de acuerdo al reglamento
general de archivo de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Decalogo de Valores de la Universidad
Técnicas de archivo
Ley general de archivo
Clases de documentos
Sistema de gestion documental institucional

aokrwnhE
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6. Software de archivo
7. Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de|Doce 12 meses de experiencia especifica o
educacion Universitaria. relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Director (a) de Control Interno Direccion de Control Interno
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
1045 08 Rector
Nivel: Asesor No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Asistir a la alta direccion en los procesos de gestion; verificar y evaluar los
procesos y procedimientos administrativos y proponer soluciones a los hallazgos
observados en auditorias y velar por la conservacion y uso eficiente de los recursos
de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

9.

Preparar el plan anual de trabajo o de accidn de la dependencia y someterlo a
consideracion del Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno para
su aprobacion.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno de la Entidad

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan
responsabilidad y mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién se cumplan por los responsables de la ejecucion.

Velar por la educacion y el mejoramiento permanente del Sistema de Control
Interno, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los
ajustes necesarios.

Asesorar y acompafiar a las dependencias de la Universidad en la definicion
de politicas, directrices y reglas necesarias para el cumplimiento de la misién
institucional y del area.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Evaluar los indicadores de gestion establecidos para la Universidad, y sobre
sus resultados sugerir correctivos.

10.Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de autocontrol.
11.Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,

gue en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Universidad.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado de

control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Director (a) de Control Interno Direccion de Control Interno
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
1045 08 Rector
Nivel: Asesor No. de cargos: 1

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Elaborar los informes periédicos para las directivas y demas estamentos que
lo requieran.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

Participar activamente en los Comités que sea designado.

Concertar objetivos con los empleados de carrera del area de acuerdo con los
planes elaborados (de accién, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al &rea del talento humano el resultado de los
mismos.

Velar porque se aplique en todas las actividades que deba desarrollar la
Universidad el Decalogo de Valores del Alma Mater.

Coordinar la elaboracién e implementacion del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el Plan de Gestién
Rectoral, el presupuesto y las funciones de la misma.

Hacer los requerimientos oportunos de la dependencia para que sean

incluidos en el plan anual de compras de la Universidad.
Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La puesta del Plan de Acciéon anual de la dependencia a consideraciéon del
CCCI (Comité de Coordinacion de Control Interno) para su aprobacion se
realiza de acuerdo al Plan de Gestion rectoral y al Plan de Desarrollo de la
Universidad.

La adopcién del MECI (Modelo Estandar de Control Interno) en la Universidad
corresponde a los parametros establecidos por la Constitucién, la Ley, los
reglamentos y Acuerdos vigentes.

La evaluacion para la verificacion de la operatividad del Sistema de Control
Interno se realiza con fundamento en la ley y las herramientas establecidas por
la Oficina de Control Interno en cada una de las areas de la Universidad.

La verificacion del cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion se
realiza con fundamento a las auditorias a cada dependencia y/o visitas
periodicas hechas a las mismas.

Las auditorias a las dependencias se realiza con fundamento a la Ley, los
reglamentos, Acuerdos y normas pertinentes. Y las recomendaciones se realizan bajo los
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1- IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Director (a) de Control Interno Direccion de Control Interno
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
1045 08 Rector
Nivel: Asesor No. de cargos: 1

6.

7.

8.

9.

10.

11.

parametros legalmente establecidos.

La evaluacién a los indicadores de gestion se realiza con base a los indicadores formulados
por la Oficina de Planeacién y las dependencias en los planes de accion.

El fomento de una cultura de autocontrol en todos los funcionarios de la Universidad se realiza
con el apoyo de talleres, carteleras, circulares y otros medios adecuados para estimular el
control de las actividades bajo la responsabilidad de los funcionarios.

La participacion ciudadana, como mecanismo de control en los procesos y actividades de la
Universidad se realiza con fundamento a la Ley, los reglamentos y Acuerdos correspondientes.
El Informe del estado del Sistema de control interno a los funcionarios se realiza
periédicamente en los Comités directivos y en las reuniones del CCCI.

Los informes que se presentan a directivas y otros érganos que asi lo requieran se realiza
dentro del término legal establecido para tal fin.

La concertacion de los objetivos con los empleados de carrera del &rea se realiza con
fundamento a los planes de accion de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

'—\
ComNourwnE

-
=

Normas sobre el régimen de las universidades publicas, Ley 30 de 1992
Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo de la Universidad

Plan de Direccién Estratégico de la Universidad
Régimen de contratacion de entes autbnomos.
Régimen de contratacion publica

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Régimen de administracion de personal

Disefio de indicadores de gestion

Decélogo de Valores de la Universidad

Informatica basica (Word, Excell; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacién profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracién, Contaduria, Economia, [profesional —especifica o relacionada en
Ingenieria o Derecho, procesos de gestion publica o de control, 0

Titulo de postgrado en la modalidad de [docente universitaria.

especializacion.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Profesional Universitario Direccion de Control Interno
(Auditorias)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 |Director de Control Interno.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar los procesos administrativos mediante la verificacion, evaluacién y
seguimiento de las operaciones administrativas ejecutadas por los funcionarios de
la Universidad, y proponer soluciones para el mejoramiento de las mismas.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar cronograma de auditorias (antes del 30 de Octubre de cada afio) de
acuerdo con las actividades propias del cargo y presentar informe al final del
periodo.

2. Verificar la actualizacion y cumplimiento de las normas que regulan la actividad

académica en sus tres ejes basicos: Docencia, Investigacion y Extension.

3. Verificar el cumplimiento de la programacién académica y actividades propias de

las Facultades, Programas y demas unidades académicas.

4. Preparar informes y dar respuesta, cuando asi se le delegue, a la

correspondencia que tenga relacion con asuntos académicos y/o administrativos.

5. Asesorar y acompafar a las dependencias en la elaboracion de los mapas de
riesgo de los procedimientos académicos y concertar el mejoramiento continuo
de las mismas.

6. Garantizar la elaboracion concertada de las propuestas de mejoramiento de los
hallazgos de auditoria, cuando asi se requiera y hacer seguimiento de las
mismas.

7. Participar en las diferentes propuestas de mejoramiento presentadas por la
oficina de acuerdo con el rol asignado.

8. Hacer seguimiento a la ejecucibn de las propuestas de mejoramiento
concertadas con las unidades académicas.

9. Verificar el cumplimiento de las acciones del Plan de mejoramiento suscrito con
otros organismos institucionales.

10.Acompafiar el proceso de mejoramiento, aplicacién, y actualizacion de los
manuales institucionales de la Universidad.

11.Proponer y desarrollar programas o actividades que fomenten la cultura del
autocontrol.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El disefio del cronograma de actvidades se realiza para ser ejecutado dentro de
la vigencia fiscal y con fundamento al plan operativo de la dependencia.
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2. El acompafiamiento a las dependencias para elaborar, ejecutar, evaluar y
actualizar el mapa de riesgos se realiza con fundamento a la participacion activa
de los funcionarios y a los hechos efectivos realizados por la dependencia.

3. El seguimiento a la ejecucion de las propuestas de mejoramiento concertadas
con las unidades académicas se realiza con fundamento al plan de auditorias
dela dependencia.

4. El fomento de la cultura del autocontrol esta directamente relacionada con las
metas y objetivos alcanzados del Plan de accién de cada dependencia .

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Decalogo de Valores de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Régimen de presupuesto y manejo presupuestal

Régimen de Contratacion especial y publico

Régimen de administracion de personal

Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)

ONOOAWNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Veinticuatro(24) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo. docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Direccion de Control Interno
(Contador)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3020 012 Director de Control Interno.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Apoyar los procesos contables mediante la verificacion, evaluacion y seguimiento
de las operaciones financiero-contables ejecutadas por los funcionarios encargados
de realizar esta actividad en la Universidad, y proponer soluciones para el
mejoramiento de las mismas.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Evaluary presentar el informe del sistema contable y las operaciones econémico-
financieros de la Universidad.

2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de control interno contable
respecto al plan anual de auditoria.

3. Examinar los informes presentados por las instancias administrativas, contable vy

financiera a fin de emitir un concepto y recomendaciones sobre la oportunidad,

veracidad y legalidad de los mismos.

4. Velar por que los sistemas de informacién administrativa, contable y financiera
produzcan los informes en concordancia con el carécter de la Institucion, la
emision y sus obijetivos.

5. Velar porque la gestion presupuestal se desarrolle de acuerdo con las normas
legales.

6. Mantener informado al Jefe de la Oficina de su gestion y resultados de la misma
en el cumplimiento de sus funciones.

7. Realizar un trabajo concertado con el equipo de trabajo de la oficina para
optimizar resultados.

8. Verificar el cumplimiento de las recomendaciones dadas a los auditados.

9. Fomentar la cultura del autocontrol en cada uno de los funcionarios del area
contable.

10. Apoyar el area financiera y contable en la identificacion, andlisis y determinacion
del nivel de riesgos que se presentan en los procesos contables y financieros.

11. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La evaluacion del sistema de control interno contable se realiza conforme a los
pardmetros y reglas establecidos por la Ley, los reglamentos y Acuerdos
vigentes.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Direccion de Control Interno
(Contador)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

3020 012 Director de Control Interno.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1
2. Los conceptos se emiten sobre la oportunidad, veracidad y legalidad de los

informes financiero-contables que oportunamente presentan los responsables de
suministrar la informacion.

3. La verificacion de la informacién administrativa, contable y financiera se realiza
teniendo en cuenta la naturaleza juridica de la Institucion, sus Politicas, su Mision
y sus objetivos corporativos.

4. El fomento de la cultura del autocontrol esta directamente relacionada con las
metas y objetivos alcanzados del Plan de accion de cada dependencia.

5. El apoyo al éarea financiera y contable en la identificacion, andlisis y
determinacidén del nivel de riesgos que pueda presentarse en los procesos
contables y financieros, se realiza con fundamento al Mapa de riesgos de la
Universidad, y demas normas legales expedidas para tal fin.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
3. Régimen de presupuesto y manejo presupuestal
4. Régimen de Contratacion especial y publico
5. Informética bésica (Word, Excel; Power Point)
6. Decélogo de Valores Eticos.
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional en|{Doce meses(12) meses de experiencia

Contaduria Publica. profesional especifica o relacionada o

docente universitario.

55



w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO

) “Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Auxiliar Administrativo Direccion de Control Interno
(Mensajeria)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 013 Director de Control Interno.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar los procesos administrativos mediante la recoleccion y distribucion de
correspondencia, documentos y simulares dentro de la universidad o fuera de ella.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

7.
8.
0.

10.Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

Recibir los documentos que llega a la dependencia para su tramite.

Codificar y clasificar los documentos en tramite por dependencias, clase, novedad,
asunto, fechas, segun corresponda.

Registrar todos los documentos codificados (novedades sobre procesos académicos,
administrativos, solicitudes.) segun la programacién establecida por la dependencia.
Incluye registrar o digitar en medio manual o electronico y confrontar que los datos o
tramites hayan quedado registrados correctamente.
Llevar la correspondencia y otros documentos a las demas dependencias donde se le
requiera.
Colaborar en la actualizacion de los sistemas de informacion y base de datos de la
dependencia.
Proveer de informacion oportuna sobre los requisitos y el estado de los tramites a las
personas o instancias segun se requiera.

Archivar los diferentes documentos e informacidn que se tramitan en la dependencia.
Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los procesos
y procedimientos de la dependencia.
Velar por la conservacion, cuidado y manejo de los Utiles e implementos de oficina de la
dependencia.

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El ingreso y salida de los documentos de la dependencia se realiza de acuerdo al libro
de ingreso y salida de documentos del area.
El proceso de actualizaciéon de los sistemas de informacion y base de datos de la|
dependencia se realiza con fundamento a las instrucciones dadas por la oficina de
Sistemas.
El archivo de los documentos esta de acuerdo con la ley general de archivos y las
instrucciones impartidas por el responsable del manejo de archivo de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Decalogo de Valores de la Universidad
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2.-Sistema de libros y teneduria.
3.-Clases de documentos
4.-Informatica basica (Word, Excel, Power Point).

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Diploma de técnico o de bachiller. doce (12) meses de experiencia laboral

relacionada o especifica.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia
Director de la Oficina de Planeacidn Direcciéon de Planeacion.
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
1045 08 Rector
Nivel: Asesor No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Servir de apoyo al Rector para la toma de decisiones, basado en los aspectos de la
planeacion integral y gestion por procesos de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Planificar, dirigir y garantizar la ejecucion de los planes, proyectos y actividades
gue establezca la Universidad

Resolver las consultas y emitir los conceptos en los asuntos encomendados por
el nivel directivo.

Producir los informes requeridos por las directivas o por otras dependencias u
organismos autorizados.

Establecer indicadores de gestion de resultados para la evaluaciéon de la
entidad.

Realizar la evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional, y presentar informe
de la misma a los Consejos Académico y Superior.

Realizar la evaluacion y seguimiento de los planes operativos o de accion de
cada dependencia de la Universidad y presentar informe al Rector sobre su
estado y avance.

Presentar anualmente al Consejo Superior el proyecto de presupuesto.
Administrar el Banco de Programas y Proyectos de la Universidad.

Certificar la viabilidad de los proyectos de inversion y académicos que sean
presentados.

Asesorar a las diferentes dependencias en la implementacién de los planes de
accion.

Participar activamente en los Comités que sea designado.

Concertar objetivos con los empleados de carrera de acuerdo con los planes
elaborados (de accién, operativo e indicativo) segun sea el caso, calificar y
enviar oportunamente al area de Recursos Humanos el resultado de los
Mismos.

Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de las
dependencias acorde con el Plan de Desarrollo y Plan de Gestion Institucional,
el presupuesto y las funciones de la misma.

Acompafar al area de personal en el disefio, formulacion y ajuste de los
manuales de la Institucion.

Preparar el Plan anual de compras de la dependencia a su cargo en las fechas
estipuladas para ello.

Propiciar la integracion de grupos de trabajo que colaboren con la oficina de
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Planeacion en el desarrollo de sus actividades.

17. Participar activamente de los Comités o Consejos a los que legal o
estatutariamente pertenezca.

18. Presentar informes semestrales o cuando el Rector lo solicite sobre las
actividades de la oficina.

19. Las demés que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempeifio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

=

La Planificacion, disefio y direccion de los planes, proyectos y actividades se

realizan de acuerdo a los Acuerdos, reglamentos y le Ley.

2. Las consultas y los conceptos que emite el Director de Planeacion se realiza
con fundamento a los reglamentos de la Universidad y a la Ley.

3. Los informes presentados son con fundamento a las politicas de direccion
interna, los acuerdos del Consejo Superior Universitario y Académico y a la Ley.

4. Los indicadores de gestion se construyen con forme al Plan de Desarrollo, al
Plan de direccion institucional y la Ley.

5. La evaluacién al Plan de Desarrollo Institucional, y a los planes operativos o de
accion, se efectia con base a la politica interna de gestién por procesos, los
reglamentos y Acuerdos de la Universidad.

6. El proyecto de presupuesto se presenta durante cada vigencia al Consejo
Superior de acuerdo a la Ley y a los Acuerdos de la Universidad.

7. La concertar de objetivos con los empleados de carrera se realiza con base al
reglamento de evaluacion de desempefio, y a los procedimientos establecidos
por la Universidad.

8. La Presentacion de informes se realiza dentro del término legal y con

fundamento a los reglamentos de la Univesidad y a la ley.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T Se e a0 T

Normas sobre el régimen de las universidades publicas, Ley 30 de 1992
Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo de la Universidad

Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Decalogo de Valores de la Universidad

Régimen de contratacion de entes autbnomos.

Régimen de contratacion publica

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Informatica bésica (Word, Excell; Power Point)

Disefio de indicadores de gestion

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de formacion profesional relacionada |Veinticuatro (24) meses de experiencia

con las funciones del cargo. profesional especifica o relacionada, o docente
universitario.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Direccion de Planeacion.
(Proyectos)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 Director de Planeacion.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo en
la Oficina de Planeacion, teniendo en cuenta los recursos existentes, las normas
técnicas o legales y los procedimientos establecidos con el fin de lograr los
objetivos académicos y administrativos de la Universidad. Prestar asistencia
conceptual y asesoria que requiera la universidad segln su area de conocimiento.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

Asesorar a la Oficina para la elaboraciéon de proyectos de inversion.

2. Coordinar y ejecutar el proceso de inscripcion, aprobacion, seguimiento y
manejo de las hojas de vida de los proyectos del Banco de programas y
proyectos de inversion de la Universidad.

3. Estudiar la viabilidad de las ejecuciones presupuestales requeridas para el
desarrollo de los proyectos y remitir al Jefe de la Oficina para su aprobacion.

4. Apoyar la aplicacion de metodologias para la formulacion, seguimiento y
evaluacion de proyectos que se desarrollan en la comunidad universitaria.

5. Asesorar en la aplicacion de politicas econdémicas nacionales en la elaboracion
de planes y proyectos.

6. Evaluar y controlar el desarrollo de planes y proyectos, determinando mediante
estadisticas e indicadores el cumplimiento de lo ejecutado respecto a lo
programado.

7. Rendir informes y estadisticas al jefe inmediato sobre las actividades

desarrolladas.

Apoyar a la oficina en la elaboracion del Plan de Accién Anual o Plan operativo.

Apoyar en lo que sea pertinente, los estudios y andlisis tendientes a determinar

el grado gestibn e impacto de los proyectos que le correspondan a la

dependencia.

10. Las deméas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

© ®

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria a la Oficina de planeacién para la elaboracién de proyectos de
inversion se realiza con base a los parametros técnicos de ingenieria y
arguitectura generalmente aceptados

2. La coordinacion a los procesos de ejecucion, inscripcion, aprobacion,
seguimiento y manejo de las hojas de vida de los proyectos del Banco de
programas y proyectos de inversion de la Universidad se efectia con base a los
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reglamentos y Acuerdos vigentes para tal fin.

3. El estudio de viabilidad presupuestal para el desarrollo de los proyectos se
realiza tomando como referencia el presupuesto de ingresos, gastos e
inversiones vigente aprobado por la Universidad.

4. El apoyo a la aplicacion de metodologias para la formulacion, seguimiento y
evaluacion de proyectos esta de acuerdo con los reglamentos de formulacién de
proyectos de inversion nacional y de cooperacion internacional.

5. La evaluacién y control de los planes y proyectos, se realiza de acuerdo a los
indicadores de gestidbn establecidos en los planes de accion de las
dependencias.

6. La presentacion de los informes se realiza periédicamente y dentro del término
legal establecido por la dependencia y la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccién Estratégico de la Universidad

Decalogo de Valores de la Universidad

Normas sobre Contratacidén especial y publico

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

~ooo0op

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del|profesional especifica o0 relacionada o
cargo, docente universitario.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién relacionada con las
funciones del cargo.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Direccion de Planeacion.
(Asistente)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 |Director de Planeacion.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo en la
Oficina de Planeacion, teniendo en cuenta los recursos existentes, las normas
técnicas o legales y los procedimientos establecidos con el fin de lograr los
objetivos académicos y administrativos de la Universidad. Prestar asistencia
conceptual y asesoria que requiera la universidad segun su area de conocimiento,
en especial, administrativa, financiera y académica

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Director de Planeacion en las diferentes actividades que se le
encomiende.

2. Preparar proyectos de respuesta a la correspondencia que le delegue el
Director de Planeacion.

3. Preparar los informes y presentaciones que le requiera el Director.

4. llevar el registro y control del cumplimiento de los planes de accién y/o
operativos de las dependencias.

5. Administrar y controlar la agenda diaria del Director, y mantenerlo informado
sobre las prioridades de la misma.

6. Participar activamente en los Comités que para tal fin sea delegado por el
Director.

7. Asesorar a la Oficina para la elaboracion de proyectos de inversion.

Hacer seguimiento al manejo de las hojas de vida de los proyectos del
Banco de programas y proyectos de inversion de la Universidad.

9. Asesorar en la aplicacibn de politicas econdmicas nacionales en la
elaboracion de planes y proyectos.

10.Evaluar y controlar el desarrollo de planes y proyectos, determinando
mediante estadisticas e indicadores el cumplimiento de lo ejecutado
respecto a lo programado.

11.Rendir informes y estadisticas al jefe inmediato sobre las actividades
desarrolladas.

12.Apoyar a la oficina en la elaboracion del Plan de Accién Anual o Plan
operativo.

13.Apoyar en lo que sea pertinente, los estudios y analisis tendientes a
determinar el grado gestion e impacto de los proyectos que le correspondan
a la dependencia.

14.Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
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de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La preparacion de los informes y presentaciones se relizan con base a las metas
alcanzadas y proyectos ejecutados por la dependencia.

2. Elregistro y control al cumplimiento de los planes de accion de las dependencias
esta de acuerdo con el croograma de cumplimiento de metas de la Oficina.

3. La participacion en los Comités, que para tal efecto se le delegue, esta conforme
a los reglamentos de la Universidad y a las directrices impartidas por el Jefe de
la Oficina.

4. La elaboracion de proyectos de inversion se hace de acuerdo a los proyectos de
infraestructura aprobados por Planeamiento Fisico, a los Acuerdos y
reglamentos de la Universidad.

5. El manejo de las hojas de vida del Banco de proyectos se realiza
peridodicamente conforme al plan de accion de la dependencia.

6. La evaluacion y seguimiento a los planes de accion e infraestructura se realiza
con base a los indicadores de gestion y eficiencia administrativa adoptados por
la Universidad.

7. La presentacion de informes y estadisticas se realiza dentro del término legal
establecido por la Oficina y el Director de Planeacion.

8. El apoyo para la elaboracion del Plan de Accién Anual o Plan operativo a la
dependencia, se realiza con forme a lo estipulado por el Plan de desarrollo y
Plan de Gestion rectoral de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccién Estratégico de la Universidad

Decalogo de Valores de la Universidad

Normas sobre Contratacidén especial y publico

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

~ooo0op

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o0 relacionada, o
cargo. docente universitario.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Oficina de Planeacion.
(Planeamiento fisico)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Director de Planeacion
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Acompafiar técnicamente a la Oficina de Planeacion en los procesos de disefio,
ejecucion e interventoria de las obras de infraestructura de la Universidad, asi
como el de manejo del espacio fisico de la misma.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Preparar los términos de referencia que contengan: presupuesto de la obra,
condiciones para la presentacion de las propuestas, especificaciones técnicas,
modelos de la minuta, y planos entre otros, con el fin de realizar las invitaciones a
cotizar a los diferentes proyectos que se presenten.

2. Planear, distribuir y asignar las aulas, bajo la supervision del Jefe de la Oficina, de
acuerdo con las solicitudes de los diferentes programas de la institucion, cada
semestre académico.

3. Vigilar y hacer seguimiento a las obras que se realicen en la Universidad.

4. Efectuar los informes pertinentes al Jefe de la Oficina sobre el resultado de dichas
evaluaciones.

5. Desarrollar estudios tendientes a racionalizar espacios fisicos con que cuenta la
Universidad

6. Elaborar el plan de desarrollo fisico de la Universidad Tecnol6gica del Choc6 .

7. Realizar la interventoria técnica y administrativa de las obras que asi lo requieran.

8. Realizar los disefios técnicos de obras cuando asi se le requiera por el Jefe de la
Oficina.

9. Dar concepto técnico de las obras de infraestructura en ejecucién o ya terminadas.

10. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La preparacion de los términos de referencia para proyectos u obras de infraestructura
se realiza de acuerdo a los reglamentos de planeacion e ingenieria legalmente
establecidos por la Ley y los reglamentos de la UTCH.

2. La elaboracion del plan de desarrollo fisico de la Universidad esta de acuerdo con los

parametros y estandares establecidos por el Plan de Desarrollo de la Universidad.

3. La interventoria técnica y administrativa se realiza de acuerdo a los disefios y
presupuestos de obra aprobados para la ejecucion de las mismas.

4. Los disefios técnicos de obra se realiza con fundamento a los parametros de
arquitectura e ingenieria legalmente establecidos y de acuerdo a los lineamientos y
parametros dados por el superior competente de la Universidad.

5. El concepto técnico de las obras de infraestructura en ejecucion o ya terminadas se

realiza de acuerdo a los parametros de ingenieria y arquitectura contratados.
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5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Decélogo de Valores de la Universidad

Normas sobre Contratacion especial y publico

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

Disefio arquitecténico o civil, lectura de planos.

NoakswNpE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional en|Doce (12)) meses de experiencia

Ingenieria Civil, o arquitecto, profesional especifica o relacionada, o
docente universitario
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Direccion de Planeacion.
(Estadistico)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Director de planeacion.
Nivel: profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Mantener actualizado los datos estadisticos académicos y administrativos que le
proporcionan las areas de la Universidad, y llevar el registro de los indicadores de
gestion de la UTCH.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

o s

10.

11.
12.

13.
14.

Proponer metodologias, sistemas y procedimientos para la recoleccion y
procesamiento de la informacion necesaria.

Establecer mecanismos apropiados para la conservacion, actualizacion y
recuperacion de la informacién.

Producir informes confiables y oportunos en coordinacion con las
dependencias que procesan datos con relacién a la poblacién estudiantil, los
proyectos de extension, la infraestructura, el personal docente y administrativo.
Proyectar la informacion estudiantil para determinar el presupuesto.

Recopilar, analizar y ordenar la informacion estadistica producida en las
distintas dependencias de la universidad.

Solicitar con la debida anticipacion a las diferentes dependencias de la
Universidad, la informacion estadistica que se requiera en la Oficina.

Verificar la coherencia de la informacién que sera incluida en los cuadros
estadisticos.

Elaborar el boletin estadistico de la Universidad para su envio al Ministerio de
Educaciéon, ICFES, Planeacion Municipal, Departamental, Nacional y otras
Universidades.

Brindar informacién estadistica a estudiantes, profesores, y administrativos que
lo requieran.

Disefar encuestas e instrumentos que permitan detectar las necesidades de
formacion profesional a nivel regional y nacional.

Disefiar y aplicar los indicadores de gestion de la entidad.

Rendir informes y estadisticas al jefe inmediato sobre las actividades
desarrolladas.

Apoyar a la Divisiéon en la elaboracion de su Plan de Accién Anual.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La propuesta de metodologias, sistemas y procedimientos para la recoleccion
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y procesamiento de informacion esta de acuerdo a los parametros técnicos
legalmente establecidos por la estadistica.

Titulo de formacién prefesional en
Economia, estadistica o areas afines.

2. Los mecanismos para la conservacion, actualizacion y recuperacion de la
informacion estan de acuerdo con los pardmetros establecidos por la
Universidad.

3. La produccion de los informes se realiza con base a los insumos producidos
y entregados por las dependencias que de manera oportuna entregan a la
dependencia.

4. La informacion estudiantil se presenta con base a los insumos entregados
por la Oficina de Registro y Control académico y los Directores de Programa.

5. El boletin estadistico de la Universidad para ser enviado al Ministerio de
Educacion, ICFES, Planeacion Municipal, Departamental, Nacional y otras
Universidades, se elabora con forme a los datos estadisticos arrojados por el
calculo de la informacién suministrado por las diferentes dependencias y
areas de la Universidad.

6. El disefio y aplicacion de los indicadores de gestion se realiza de acuerdo a
los formulados por el ministerio de Educacién nacional, y la Universidad
contenidos en los planes de accion u operativos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de los entes universitarios autonomos, Ley 30 de 1992
2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
3. Decdlogo de Valores de la Universidad
4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
5. Normas sobre indicadores y estadistica.
6. Informética béasica (Word, Excel; Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional
especifica o relacionada, o docente
universitario
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Profesional Universitario Direccion de Planeacion.
(Planeamiento Académico)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Director de Planeacion

No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar los procesos de planeacion, direccion, coordinacién. control y evaluacion de de la|
dependencia y prestar asistencia conceptual y de asesoria que requiera la Universidad
segln su area de especializacion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Elaborar el calendario académico semestral y anual en coordinacién con la oficina de
Registro y control y el Consejo Académico.

2. Elaborar estudios de prefactibilidad y factibilidad de creacién de nuevos programas de
pregrado y postgrado.

3. Programar seminarios, talleres y conferencias para directivas y personal docente en
coordinacién con la Vicerrectoria de Docencia.

4. Realizar estudios relacionados con la calidad y pertinencia de los programas
académicos para el mejoramiento de los programas de pregrado y postgrado.

5. Revisar las solicitudes de docentes de Tiempo completo ocasionales, medio tiempo y
catedraticos y proyectar los conceptos para que sean aprobados por los Directores de
programa, Vicerrectoria de Docencia y Rectoria segun sea el caso.

6. Programar el seguimiento y evaluacion de las actividades de Autoevaluacion de la
Universidad en Coordinacion con las dependencia de caracter académico Y
Administrativo.

7. Elaborar los planes, programas y proyectos en coordinaciéon con la Vicerrectoria de
Docencia Yy la Vicerrectoria de Investigacion.

8. Revisar periédicamente los reglamentos de estudianties y de docentes en
Coordinacién con la Vicerrectoria de Docencia y las Decanaturas.

9. Programar actividades relacionadas con los docentes y estudiantes.

10. Apoyar el funcionamiento académico y velar por que se realice acorde con las
expectativas institucionales.

11. Controlar los horarios y espacios de los docentes y alumnos.

12. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el ara de desempefio.

68



“Diego Luis Cérdoba”

w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La elaboracion del calendario académico semestral y anual se realiza en coordinacién
con la oficina de Registro y control y el Consejo Académico, conforme a las directrices
dadas por los mismos.

2. Los estudios de prefactibilidad y factibilidad de creacién de nuevos programas de
pregrado y postgrado responden a la demanda del servicio y se fundamentan con la
pertinencia de los mismos en la region. .

3. Los estudios sobre la calidad y pertinencia de los programas académicos estan de
acuerdo a las reglas y disposiciones expedidas por el Consejo Académico y Superior|
de la Universidad.

4. Antes de ser firmados los conceptos por las autoridades académicas sobre solicitudes
hechas por los docentes, los documentos y archivos son revisados minuciosamente
para producir el visto bueno sobre los mismos.

5. El seguimiento y evaluacion de las actividades de Autoevaluacion se realizan
periédicamente y se efectian en Coordinacion con la oficina de Acreditacion vy
evaluacion docente de la Universidad.

6. La elaboracién de los planes, programas y proyectos se realiza en coordinacién con la|
Vicerrectoria de Docencia Yy la Vicerrectoria de Investigacion, y estan de acuerdo con
el Plan de Direccion estratégico de la Universidad.

7. Periddicamente se hace la revision de reglamentos estudiantii y docente en
Coordinacién con la Vicerrectoria de Docencia y las Decanaturas.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Decélogo de Valores de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

agkrwnhE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de formacion profesional|Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionado con las funciones delespecifica o relacionada, o docente universitario.

cargo.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Direccion de Planeacion.
(Planeamiento financiero)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Director de Planeacion.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el proceso de planeacion, direccion, coordinacion y control de las
actividades financieras y de manejo presupuestal, y prestar asistencia conceptual y
de accesoria que requiera la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar estudios econdmicos requeridos por entidades oficiales y

dependencias de la Institucion.

Proponer politicas para la sana ejecuciéon de recursos durante cada vigencia.

Realizar andlisis de costos y andlisis Econdmicos Financiero para la toma de

decisiones por parte de la Rectoria y el Consejo Superior en relacion con lo

gastos e inversiones y/o capacidad de endeudamiento

4. Proponer modelos econdmicos que permitan proyectar las necesidades de
recursos necesarios para el funcionamiento de la institucion en los proximos
afos.

5. Elaborar estudios de costos de operacion de la Universidad

6. Evaluar los costos y beneficios de los proyectos que elaboren las distintas
dependencias.

7. Contestar requerimientos de competencia de la oficina.

8. Elaborar, analizar y hacer seguimiento al presupuesto de la Institucion en
concordancia con la Division Financiera y Contable.

9. Planear el proceso para la recoleccion de informacion necesaria en la
elaboracién de proyectos e informes.

10. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

wn

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La elaboracién de estudios econémicos y financieros estan de acuerdo  a los
requerimientos de la Universidad y a los postulados contables y financieros
generalmente aceptados.

2. El analisis de costos y analisis financiero se realiza periodicamente durante
cada vigencia y corresponde al plan financiero aprobado por la Universidad.

3. Los modelos econdmicos propuestos estan de acuerdo a la normatividad
vigente que los regula.

4. El estudio de costos de operacion de la Universidad se realiza con fundamento
a la informacion entregada por los funcionarios competentes de la Universidad.
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5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Decélogo de Valores de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Régimen de presupuesto y manejo presupuestal

Régimen de Contratacion especial y puablico

Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

NoOokwNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional en|Veinte cuatro (24) meses de experiencia
areas economicas o financieras. profesional especifica 0 relacionada, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Operario Calificado Direccion de Planeacion.
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4169 015 Director de Planeacion.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Prestar apoyo a las actividades operativas relacionadas con el disefio de mapas,
croquis, cuadros estadistivos y otras actividades técnicas que requiera administrar
la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar Mapas y croquis, organigramas, cuadros estadisticos que se le soliciten.

2. Elaborar de acuerdo a las instrucciones impartidas, las graficas, planos y carteleras

requeridas.

3. Ejecutar las ilustraciones a los trabajos de dibujos que utiliza para el desempefio de sus

funciones.

4. Confeccionar caratulas para anuncios publicitarios, programas educativos y otros que se
requieran en la seccion.

5. Velar por el adecuado mantenimiento de los instrumentos y materiales de dibujo que
utiliza para el desempefio de sus funciones.

6. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- El disefio de mapas, croquis y demas dibujos arquitecténicos se realiza de
acuerdo a los parametros de planeacion legalmente establecidos por la Oficina
de Planeacion y fijados por el Jefe del area.

2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnoldgicas son usadas con el debido
cuidado y conservacion de los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Normas y técnicas de planeamiento y dibujo arquitectdnico
3. Reglamento de trabajo interno

N =

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Aprobacién de dos (2) aflos de|Un (1) afio de experiencia profesional
educacion universitaria, en el area|especifica o relacionada

requerida o certificado de capacitacion
en el SENA
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Direccion de Planeacion
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Director de Planeacion
Nivel: Asistencial No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

\Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos Y,
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,
etc., y toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de Ia
dependencia.

6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que
ello demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajerial
cuando el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.
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5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informéatica basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia:
Asesor Juridico Oficina Asesora Juridica
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
1045 07 Rector
Nivel: Asesor No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar asistencia juridica o legal a las directivas de la Universidad para la toma de
decisiones.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

2.

Asistir y asesorar al Rector y las directivas de la Institucion en todo lo
relacionado en el aspecto juridico con la competencia a ellos asignadas.

Promover la concertacion y aplicacion de los criterios juridicos para hacer
aplicados por las diferentes dependencias de la Universidad.

Responder dentro de los términos establecidos por la Ley las acciones
adelantadas por los ciudadanos en ejercicio del derecho de peticion,
relacionados con su cargo, o que deban ser respondidas por el Rector.

Emitir las directrices necesarias para que las demas dependencias de la
Universidad puedan responder dentro de los términos establecidos por la Ley, a
las acciones adelantadas por los ciudadanos en el ejercicio del derecho de
peticion en todas sus modalidades.

Rendir periddicamente informes de gestion y desempefio ante el Rector, de
acuerdo con las reglas por él establecidas, para dar cuenta de resultados y
productos alcanzados con los planes de gestion bajo su responsabilidad.

Elaborar y revisar contratos y actos administrativos que deban ser firmados o
aprobados por el Rector.

Representar judicial o extra-judicialmente a la Universidad en los asuntos en
gue esta sea parte o tenga interés, de conformidad con los poderes otorgados
por el Rector de acuerdo con la normatividad vigente.

Emitir conceptos juridicos sobre temas académicos o administrativos que le
sean solicitados por el Rector de la Universidad o los requeridos por las demas
dependencias de la Institucion.

Compilar, investigar, analizar y actualizar la informacion de caracter juridico
como jurisprudencia, doctrina, leyes, decretos, acuerdos del Consejo Superior y
Consejo Académico que sean pertinentes con las acciones administrativas de
la Universidad

10. Coordinar con las respectivas dependencias internas de la Institucion la

sistematizacion de dicha normatividad.

11. Asesorar la elaboracion de los proyectos de acuerdo y resoluciones que le

sean encomendadas por el Consejo Superior, Consejo Académico y la Rectoria
de la Universidad.

12. Asesorar y asistir al Rector en el ejercicio de sus funciones cuando éste lo

requiera.
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13. Promover y coordinar actividades, relacionadas con el andlisis y difusion de
temas de caracter juridico, que contribuyen al mejoramiento de la gestion de la
Universidad.

14. Elaborar los informes periédicos para las directivas y demas estamentos que
lo requiera.

15. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

16. Concertar objetivos con los empleados de carrera de la dependencia, de
acuerdo con los planes elaborados (de accién, operativo e indicativo) segun
sea el caso, con el fin de evaluar sus resultados.

17. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de su dependencia; asi como el
de realizar la evaluacion de desempefio de los servidores publicos asignados a
la misma, calificar y enviar oportunamente el resultado al area de Talento
humano.

18. Coordinar la elaboracion e implementacién del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la misma.

19. Hacer los requerimientos oportunos de la dependencia para que sean
incluidos en el plan anual de compras de la Universidad.

20. Las deméas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La asistencia juridica se realiza conforme a las normas juridicas y
disposiciones legales vigentes y recientemente expedidas por los 6rganos
competentes.

2.- La evaluacion de desempefio a los funcionarios del area, se realiza en el
periodo y dentro del término legal conforme a las directrices y normas
establecidas por la UTCH,

3.- Los informes de actividades presentados por la dependencia estan de acuerdo
al Plan de accion u operativo del area y al Plan de Gestidon rectoral de la
Universidad.

4.- El dictamen juridico de los actos y contratos puestos a disposicion de la
Oficina Juridica estan conforme a las disposiciones legales correspondientes, y
se resuelven dentro del término legal.

5.- La elaboracion de los contratos y otros actos puestos a su consideracion se
realizan de acuerdo a la Constitucion, la Ley, los reglamentos y los Acuerdos
correspondientes.

6.- La representacion judicial y extrajudicial de la Universidad se realiza conforme
a la Ley, los Acuerdos y demas normas legales.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
3. Decdlogo de Valores de la Universidad
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4. Régimen de Contratacion especial y publico
5. Clases de documentos.
6. Informatica basica (Word, Excell; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo de formacién profesional en|Veinticuatro (24) meses de
Derecho experiencia profesional especifica o

relacionada, o docente universitaria
Titulo de postgrado en la modalidad de |especifica.
especializacion.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Oficina Asesora Juridica
( Abogado)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2024 010 Asesor Juridico
Nivel: Profesional No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Asistir al Jefe de la dependencia en las decisiones que deba adoptar respecto a
consultas juridicas; liquidaciones, contratos, registros, cartera, y otras actividades
que deba desarrollar la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Resolver las consultas y conceptos de caracter juridico en las diferentes areas

del derecho que sean solicitados por las dependencias de la Universidad.

2. Llevar a cabo el seguimiento de los procesos judiciales que le sean asignados

en los que se debatan asuntos juridicos y la Universidad tenga interés o esté

directamente implicada.

3. Sustanciar y proyectar para decision del Rector las diferentes resoluciones y los

recursos interpuestos contra las mismas en primera y segunda instancia.

4. Colaborar con el Asesor Juridico en la compilacién de Jurisprudencia, Doctrina,

Leyes y Decretos, que tengan relacion con el ambito de competencia de la

Universidad.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad en asuntos que sea
parte 0 que ésta tenga interés, de conformidad con los poderes otorgados por el
Rector de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Rendir periédicamente informes de gestion y desempefio ante el Asesor Juridico
para dar cuenta de resultados y productos alcanzados en relacion con los
asuntos objeto de responsabilidad.

7. Tramitar y proyectar respuestas a los diferentes derechos de peticion
provenientes de las oficinas de la Universidad, de los despachos judiciales o de
organismos de control.

8. Dar tramite a las tutelas interpuestas contra la Universidad o promover las que
deban adelantarse por ésta.

9. Elaborar los contratos de comisién de estudios, afios sabéticos y pasantias.

10.Orientar a quienes resulten favorecidos con estos beneficios, indicandoles el
tramite a seguir para llevar a cabo la legalizacion y perfeccionamiento de los
contratos, con el fin de que cumplan con los requisitos y documentos exigidos.

11. Estudiar los problemas de orden juridico relacionado con la Universidad, emitir
conceptos y observar las consultas respectivas

12. Estudiar, y conceptuar, en lo que se le solicite, sobre el aspecto de los contratos que
celebre la universidad e informar al Asesor Juridico sobre el estado de los mismos.

13. Conceptuar sobre el aspecto de los proyectos de disposiciones de caracter laboral y de
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otras ordenes que pretenda expedir la Universidad

14. Asesorar a las deméas dependencias, cuando asi se lo delegue el Jefe del area, en
todos los juicios que se relacionen con la universidad.

15. Colaborar en el estudio de titulos, diplomas, certificaciones, y demas expedidos por
instituciones extranjeras a profesores o estudiantes que aspiran a ingresar a la
Universidad o a formar parte del programa de intercambio.

16. Conservar y actualizar la titilacion de los bienes inmuebles de propiedad de Ia
Universidad

17. Estudiar las solicitudes de escalafén docente

18. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1.- Las consultas o conceptos juridicos se resuelven conforme a la Constitucion, la
Ley, los reglamentos y Acuerdos de la Universidad.

2.- El seguimiento a los procesos judiciales se realiza dentro de los términos legales
y de acuerdo a los reglamentos de la UTCH.

3.- La representacion judicial y/o extrajudicial se desarrolla con fundamento a la
Ley y los Acuerdos de la Universidad.

4.- Los informes de actividades se presentan dentro de la oportunidad solicitada y
responden al cumplimiento de las metas de la dependencia.

5.- Los derechos de peticion se resuelven dentro del término de ley y con
fundamento a la ley, y a los Reglamentos de la Universidad.

6.- Los derechos de tutela se resuelven e interponen con fundamento a la Ley, los
Acuerdos y reglamentos de la Universidad.

7.- La elaboracion de los contratos, comision de estudios, afios sabaticos y
pasantias se realizan con forme a lo establecido por los reglamentos y acuerdos
General y docente de la UTCH.

8.- El estudio de las solicitudes para el escalafon docente se realiza con base a lo

establecido por los reglamentos y Acuerdos de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad

Normas sobre contratacion especial y publico.

Sistema de gestiéon documental

Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacién profesional de|Doce (12) meses de experiencia

abogado. profesional especifica o relacionada, o

docente universitario.

rwnhE
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Asesoria Juridica
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Asesor Juridico
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

\Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos Y,
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,
etc., y toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de Ia
dependencia.

6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informaciéon o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que
ello demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajerial
cuando el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con Ia
oportunidad y la periodicidad requeridas.

10. Permitir la concertacién de objetivos con el Jefe de la dependencia.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
pardmetros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
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acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Director de Relaciones Direccion de Relaciones
Interinstitucionales e Internacionales Interinstitucionales e Internacionales
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
1045 08 Rector
Nivel: Asesor No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Asesorar al Rector y a los directivos de la Universidad en la vinculacion de la
institucion a las actividades de cooperacion y desarrollo internacional de procesos
académicos y de Investigacion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar a los miembros de la comunidad universitaria en los procesos de
gestion y cooperacion académica internacional.

2. Divulgar en la comunidad universitaria informacion de programas, proyectos,
pasantias y en general todas las oportunidades de participacion de los actores
universitarios a nivel internacional.

3. Facilitar los tramites de emigracion e inmigracién de profesores, estudiantes y

personal administrativo.

Promover el conocimiento de otras formas culturales a nivel mundial.

Promover la cultura del bilingtismo al interior de la institucion.

Promover la actualizacion de la pagina Web sobre la internacionalizacion de la

Universidad.

7. Elaborar y actualizar los instructivos relacionados con procedimientos
internacionales.

8. Representar al Rector y a otros funcionarios del nivel directivo ante otras
instituciones cuando asi se le delegue.

9. Gestionar la firma de acuerdos con universidades de otros paises para la
movilidad de profesores y estudiantes.

10. Gestionar proyectos de cooperacién internacional.

Las demas que le sean asignadas por norma legar o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del cargo

ook

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria sobre los procesos de gestion y cooperacion académica
internacional se realiza con base a los ultimos procesos tecnoldgicos y de
desarrollo de politicas nacional e internacional.

2. Ladivulgacion de programas, proyectos, pasantias y de eventos nacionales e
internacionales se realiza a todos los actores universitarios, conforme al plan
y cronograma previamente establecido por la dependencia.

3. Los tramites de emigracion e inmigracion de profesores, estudiantes y
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personal administrativo estan de acuerdo con la Constitucion, la Ley y los
reglamentos establecidos para tal fin.

La promocion para el conocimiento de otras formas culturales a nivel mundial
esta de cuerdo a las directrices y politicas adoptadas por la Universidad.

La elaboracion y actualizacion de los instructivos relacionados con
procedimientos internacionales estd de acuerdo con los protocolos
internacionales para la cooperacion.

La representacion de la dependencia ante otras instituciones estara de
acuerdo a las directrices y politicas institucionales disefiadas por la
Universidad.

La gestion de acuerdos, convenios y de cooperacion sera tarea diaria de la
dependencia y estard de acuerdo con las politicas de direccion estratégica de

la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

'—“990.\‘@.01:“.00!\’!—‘

Normas sobre el régimen de las universidades publicas, Ley 30 de 1992

Plan de Desarrollo de la Universidad

Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
Régimen de contratacion de entes autbnomos.
Régimen de contratacion publica

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excell;
Régimen legal de cooperacion internacional
0 Decalogo de Valores de la Universidad

Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Titulo de formacién profesional en
Ciencias Administrativas, Econdémicas
o Sociales,

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en Cooperacion y/o
Relaciones Internacionales o areas
afines.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional  especifica en relaciones
internacionales y manejo del Inglés,
docencia universitaria especifica.
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1- IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion Dependencia.
Secretaria Ejecutiva Direccion de Relaciones
Interinstitucionales e Internacionales
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

4210 018 Director de Relaciones
Interinstitucionales e Internacionales

Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Apoyar el desarrollo de las actividades operativas que le corresponda cumplir a la|
dependencia, y coordinar actividades de trdmites administrativos para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,

etc, y todas aquellas correspondencias que requiera digitacion.

Redactar la correspondencia que le sea delegada.

Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la ausencia

de los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listado de las
dependencias

6. Atender a las personas que llegan a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello
demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajerial
cuando el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites administrativos lo referente a vales, viaticos pasajes,
solicitud de transporte etc. con sus respectivas legalizaciones.

9. Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el Jefe inmediato e
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar las que le
sean ordenadas.

10. Asistir a reuniones, juntas, etc. cuando asi sea requerido.

11. Efectuar las citaciones reuniones y entrevistas programadas por las dependencias.

12. Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

13. Llevar los registros y controles administrativos propios de la dependencia.

14. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

15. Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.

16. Las demas funcionas en que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

wnN

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba desarrollar
segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por su jefe

84




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Informatica basica (Word, Excel, Power Point).
Reglamento interno de trabajo

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Normas sobre secretariado ejecutivo

Dominio de un idioma extranjero.

NookrwnhE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de secretariado Ejecutivo, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica o |laboral especifica o relacionada..
aprobacion de cuatro aflos de
formacion universitaria o profesional.
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- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion. Dependencia.
Vicerrector de Docencia Vicerrectoria de Docencia
Cédigo: 060 Grado: 17 Cdédigo: 060
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Vicerrectoria
verificando el cumplimiento de los objetivos trazados. Establecer politicas y
estrategias de desarrollo segun el area de su especialidad a fin de apoyar el
desarrollo de las actividades basicas de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Ejecutar las politicas de docencia de la Institucion, en términos de alcanzar y
sostener la alta calidad.

Analizar conjuntamente y de manera permanente con los Decanos,
Directores de Programa, estudiantes, egresados y sectores sociales
implicados, el estado de los programas académicos.

Coordinar la implementacion de los ajustes curriculares pertinentes y fijar
responsabilidades y temporalidades para su cumplimiento.

Asesorar, coordinar y apoyar la elaboracion, correccion y fortalecimiento de
los curriculos para los diferentes programas tanto de Pregrado como de
Postgrado

Impulsar los procesos de acreditacion y registro calificado de cada programa
y realizar los tramites pertinentes a la renovacion ante el Ministerio de
Educacion Nacional.

Establecer pautas para la creacion de nuevos programas académicos de
pregrado y postgrado y asesorar los estudios de factibilidad.

Proponer las politicas de distribucion de la labor académica de los docentes y
realizar el control de las agendas.

Asesorar al Rector en la elaboraciéon e implementacion de las politicas de
desarrollo docente de la Universidad.

Conceptuar en conjunto con Decanos, Directores, estudiantes, egresados y
sectores sociales implicados con respecto a los perfiles profesionales de los
egresados y su relacion con las necesidades del medio.

Promover en coordinacion con la Vicerrectoria de Investigaciones y
vicerrectora de extensibn como parte del desarrollo curricular, el trabajo
investigativo y de extension tanto de docentes como de estudiantes.

Planear, dirigir, coordinar, seguir y garantizar la ejecucién de los planes,
proyectos y actividades que corresponden a la Oficina.

Mantener actualizada la informacion acerca de los docentes en Sabatico y
comision de estudios, en cuanto a los informes y requerimientos propios de la
normatividad vigente para esos efectos.

Participar activamente en los comités de los que forma parte.
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14. Impulsar y acompafar el proceso de evaluacion del desempefio del personal
docente, sugiriendo los mecanismos necesarios que permitan su calificacion.

15. Participar en el proceso de seleccion y contratacion del personal docente de
la Universidad.

16. Coordinar la admisibn de nuevos estudiantes a la Universidad y el
establecimiento de estrategias que permitan su permanencia.

17. Producir los informes solicitados por las directivas o por otras dependencias u
organismos autorizados.

18. Coordinar la elaboracion e implementacién del plan de accion anual de las
dependencias acorde con el Plan de Desarrollo institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

19. Coordinar con los Decanos y Directores de Programa la elaboracion del
presupuesto anual requerido para la contratacion de docentes ocasionales y
catedraticos y realizar el control del presupuesto asignado.

20. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-La politica de calidad académica, los servicios de extension y proyeccion social
estan de acuerdo a los planes y programas definidos en el Plan de Desarrollo y
Plan de Gestion de la Universidad.

2.-Las estrategias de comunicacion entre areas y de realizacion de convenios
interadministrativos estan conforme a las exigencias del programa y de los
reglamentos y estatutos de la Universidad.

3.-El proyecto de presupuesto de la Vicerrectoria presentado para su aprobacion
esta de acuerdo con lo programado por los diferentes programas académicos y
estd elaborado con base a las ejecuciones realizadas en la vigencia
inmediatamente anterior.

4.-La ejecucion del presupuesto esta de acuerdo a lo presupuestado y a los
reglamentos pertinentes.

5.-El informe de actividades presentado corresponde a lo programado por la
Vicerrectoria de Docencia y sus dependencias adscritas o vinculadas.

6.-La evaluacion de desempefio laboral estd de acuerdo con los reglamentos y
estatutos de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autonomos, Ley 30 de 1992
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excell, Power point)

Plan de Desarrollo de la Universidad

Plan de Direccion de estratégico

Decalogo de Valores de la Universidad

ok wNE

87




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

7. Normas sobre administracion de personal docente

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion
Titulo de formacién profesional
relacionado con las funciones del cargo.

Titulo de formacién avanzada en un
area relacionada con el cargo.

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional especifica o relacionada.

Estar clasificado como minimo en

categoria de Asociado.

la
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Dependencia.
Coordinador de Acreditacion,|Vicerrectoria de Docencia.
Calidad y Evaluacion Docente.

Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 05 |Vicerrector de Docencia
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Garantizar la realizacion de los procesos de evaluacion docente, autoevaluacion de
los programas con el fin de asegurar la calidad académica de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Planear, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con la
calidad de los programas académicos.

2. Asesorar y coordinar la Autoevaluacién con fines de Acreditacion de programas
Académicos, en colaboracion con el Comité de Autoevaluacion de cada
Programa.

3. Asesorar y coordinar el estudio de factibilidad, la elaboracion de Proyecto
Educativo Institucional de Programa (PEIl) y enviar al Vice Ministerio de
Educaciéon Superior para Registro Calificado de nuevos programas o renovacion
del existente en el programa.

4. Asesorar y coordinar la elaboracion de Planes de Mejoramiento de Programas
Académicos autoevaluados o que el Viceministerio de Educacion Superior les
halla negado el Registro Calificado.

5. Asesorar y coordinar la elaboracion del informe final para la Acreditacion de
Programas Académicos.

6. Asesorar y coordinar la respuesta a los “autos” sobre solicitud de Registro
Calificado o de Acreditacibn de Programas Académicos emanados del
Viceministerio de Educacion Superior.

7. Asesorar y coordinar la evaluacién del desempefio docente al finalizar cada
semestre.

8. Coordinar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion del desempefio de los
docentes y producir los informes para los efectos pertinentes.

9. Coordinar los procesos de seleccion de los aspirantes a ingresar a la
Universidad en calidad de Docentes de Planta, de acuerdo a las condiciones
establecidas por el Estatuto General de la Universidad para concurso docente.

10. Evaluar los documentos sobre experiencia académica, certificados de estudio,
capacitaciéon y trabajos cientificos, etc., presentados por el personal docente que
aspira ingresar a la Universidad o ascender en el escalafén y remitirlos a los
pares académicos Solicitar a las autoridades académicas de las diferentes
instituciones de educacion superior del pais la posibilidad de asignar

11. evaluadores de los trabajos de acuerdo con las areas del conocimiento
desarrolladas.
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12. Asesorar a los Decanos y Directores de Programa, a partir del estudio de las
hojas de vida, en los procesos de seleccidon de los Docentes de contrato que se
vinculen a la Universidad.

13. Coordinar la elaboracién e implementacion del Plan de Accién Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la misma.

14. Concertar objetivos con los empleados administrativos de carrera, bajo su
responsabilidad, de acuerdo con los planes elaborados (de accién, operativo e
indicativo) segun sea el caso, calificar y enviar oportunamente al area de Gestion
Humana el resultado de los mismos.

15. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-La coordinacion para auto evaluar los programas con fines de acreditacion se
realiza de acuerdo a los reglamentos y normas legales establecidas para tal fin
por el gobierno nacional y la Universidad.

2.- La asesoria y coordinacion para el estudio de factibilidad, y elaboracion del
Proyecto Educativo de Programa (PEP), y el envio de la informacion de
nuevos programas o renovacion del existente se realiza de acuerdo a las
normas del Ministerio de Educacion Nacional y a las establecidas por el
Consejo Académico y Superior de la UTCH.

3.-El acompafiamiento para la realizacion de informes y contestacion de autos
sobre registro calificado y de alta calidad, se hace de acuerdo a la Ley, los
reglamentos y Acuerdos de la Universidad.

4.-La coordinacion y asesoria para la evaluaciéon de desempefio del personal
docente durante cada semestre se realiza con fundamento a la Ley y a los
Estatutos de la Universidad.

5.-La coordinacion para la evaluacion de los procesos que se utilizan para el
ingreso de personal docente a la Universidad se realiza de acuerdo a lo
establecido por el Estatuto General y docente de la UTCH.

6.-La coordinaciéon para la elaboracion del Plan de Accién Anual de la
dependencia se realiza con fundamento a los pardmetros del Plan de
Desarrollo Institucional, el presupuesto y las funciones de la misma.

7.-La concertacién de objetivos con los empleados administrativos de carrera, bajo
su responsabilidad, est4 de acuerdo con las metas del plan de accién del area
y al reglamento de la Universidad establecido para tal fin durante cada
periodo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autonomos, Ley 30 de 1992
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excell, Power point)

Plan de Desarrollo de la Universidad

PwpNPR
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5. Plan de Direccion de estratégico

6. Decalogo de Valores de la Universidad
7. Normas sobre acreditacion de Instituciones de educacion Superior

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién

Titulo de formacion profesional en
ciencias administrativas, de la
educacion, econdmicas o sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia

especifica o relacionada, o docente
universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Vicerrectoria de Docencia
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Vicerrector de Docencia
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

\Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos Y,
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc.,
y toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de la
dependencia.

6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacién o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria
cuando el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas

10. Permitir la concertacion de objetivos con el Jefe de la dependencia.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La redaccién y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de
archivo y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.
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5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la

Universidad y al manual de convivencia de la misma.
6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a

cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller. Doce (12) meses de experiencia especifica

o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion. Dependencia.

Decano Facultades

Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0085 012 Vicerrector de Docencia.

Nivel: Directivo No. de cargos: 5

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de su dependencia
verificando el cumplimiento de los objetivos trazados. Proponer al Vicerrector de
Docencia, politicas y estrategias de desarrollo segun el area de su especialidad a
fin de apoyar el desarrollo de las actividades académicas, investigativas y de
extension de la Universidad

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

o

Cumplir y hacer cumplir en su Facultad las disposiciones legales y los actos
del Consejo Superior, del Rector, del Consejo Académico y del Consejo de
Facultad.

. Garantizar la existencia y velar por la ejecucion del proyecto educativo de la

Facultad.

Proponer y ejecutar el plan de accién anual de la facultad.

Actuar como gestor y promotor del desarrollo integral de la facultad en los
campos de docencia, investigacion y extension, cultural y administrativo.
Promover la vinculacion de la facultad con entidades de caracter cientifico,
académico y cultural, del orden local, regional, nacional e internacional.
Propiciar la integracién académica, cultural y cientifica con las dependencias
académico-administrativas de la universidad.

Evaluar y controlar el funcionamiento general de la facultad e informar sobre
los resultados al Consejo Académico y al Rector antes de finalizar cada
periodo académico.

Expedir los actos necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
Facultad, con sujecion a las disposiciones legales, estatutarias y
reglamentarias.

Presidir y convocar al Comité de Investigaciones y de extension de la
Facultad y promover la participacion de estudiantes y docentes en proyectos
de investigacion y de extension.

10.Coordinar las acciones pertinentes para el desarrollo de los respectivos

programas académicos pertenecientes a su facultad, y establecer los
mecanismos de control para los mismos.

11.Distribuir y asignar, de acuerdo con los reglamentos que para el efecto se

expidan, las jornadas laborales del personal docente adscrito a su Facultad y
remitirlos al Consejo de Facultad para su aprobacién antes de iniciarse el
respectivo periodo académico
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12.Apoyar y acompafar los procesos de auto evaluacion y acreditacion de los
programas adscritos a la Facultad.

13.Representar a la Facultad ante organismos nacionales e internacionales y en
los eventos cientificos, académicos, culturales, civicos y sociales a nivel
local, regional, nacional e internacional.

14.Certificar ante el Rector el cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios para el otorgamiento de titulos y asistir a las ceremonias de
grado de los estudiantes de la Facultad.

15.Presentar al Consejo Académico los nombres de las personal que a juicio del
respectivo Consejo de Facultad sean merecedoras de distinciones
académicas.

16.Nombrar y remover, por delegacion del Rector y de conformidad con las
disposiciones pertinentes el personal docente de catedra y contrato
ocasional, en concordancia con lo reglamentado por la Universidad.

17.Velar porque el personal docente y administrativo a su cargo, realice sus
funciones con puntualidad, eficiencia y con sujecion a las disposiciones
legales vigentes y propiciar el liderazgo académico de los profesores.

18.Concertar objetivos con los empleados de carrera de la dependencia, de
acuerdo con los planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun
sea el caso, calificar y enviar oportunamente al area de Talento humano y
servicios administrativos de los mismos.

19.Convocar periddicamente a concurso para comisiones de estudio de
docentes de planta de su Facultad.

20.Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan, conforme a los
estatutos.

21.Autorizar permisos al personal docente y administrativo de la Facultad, hasta
por tres 3 dias habiles.

22.Resolver oportunamente las peticiones que le sean presentadas.

23.Delegar en el personal a su cargo las funciones que estime convenientes,
bajo su responsabilidad.

24.Designar delegados o representantes de la Facultad en aquellos organismos
y entidades en los cuales se tenga representacion.

25.Responder por la conservaciéon de los documentos, materiales y bienes
confiados a su guarda y administracion.

26.Preparar y presentar el proyecto de presupuesto de la Facultad al Consejo
Académico, en la fecha establecida.

27.Adelantar las gestiones necesarias para definir convenios o contratos que
resulten de las actividades de docencia, investigacion y proyeccion social
propios de la Facultad.

28.0Ordenar los gastos de la respectiva facultad que sean delegados por la
Rectoria.

29.Presentar informe de gestion al finalizar cada semestre al Consejo de
Facultad y al Rector.

Los demas que le sefialen los estatutos y los reglamentos de la Universidad y las
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gue no estén asignadas a otra autoridad u organismo de la Facultad y que
tengan relacion con la administracion de esta.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-El plan académico de la Facultad se cumple conforme a lo estipulado en el
plan general de educacién de la Universidad, los Acuerdos y la Ley.

2.-La ejecucion del plan anual de actividades se cumple de acuerdo al plan
presentado por la Facultad y aprobado por la Vicerrectoria de Docencia.

3.-El desarrollo de los componentes de docencia, investigacion y extension se
realizan conforme a lo establecido en los reglamentos y acuerdos de la
Universidad y a la politica educativa institucional.

4.-Los actos expedidos por la Decanatura se realizan conforme a la politica de
administracion de la Universidad, los Acuerdos, los reglamentos y la Ley.

5.-La coordinacion y control de los docentes adscritos al programa se realiza con
base a las directrices establecidas por la Vicerrectoria de Docencia y por la
Direccién de Control Interno.

6.-La participacion en los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los
programas académicos se realizan con base en los criterios establecidos por
la ley, los Acuerdos, los reglamentos y el consenso de la comunidad
universitaria del programa.

7.-La certificacion de los requisitos legales para la obtencion del titulo por los
estudiantes se realiza de acuerdo a los reglamentos, los Acuerdos y la Ley.

8.-La representacion de la Facultad ante organismos nacionales e
internacionales se realiza con fundamento a los lineamientos de la politica
interna de la Universidad, los Acuerdos, los reglamentos y la Ley.

9.-La presentacion de candidatos ante el Consejo Académico para el
otorgamiento de distinciones, se realiza de acuerdo a los reglamentos y
Acuerdos que para tal efecto ha expedido la Universidad.

10.-La seleccién y designacion de los catedraticos y demas personal contratado,
se realiza de acuerdo a los reglamentos establecidos por la Universidad y la
Ley.

11.-El control al cumplimiento de las actividades y funciones de los docentes y
administrativos de la dependencia, se realiza conforme a los reglamentos y
directrices establecidos por la Universidad.

12.-La concertacién de objetivos y metas para la evaluacién de desempefio de
los funcionarios se realiza con fundamento a los Acuerdos, y reglamentos
vigentes expedidos por la Universidad.

13.-La aplicacion de sanciones se realiza conforme a los reglamentos los
Acuerdos, y la Ley.

14.-El otorgamiento de permisos se realiza con fundamento a los Acuerdos y a la
Ley.

15.-La resolucién de peticiones se realiza dentro del término de ley y de acuerdo
a los reglamentos de la Universidad.

16.-La presentacion de informes se efectua dentro del término establecido y de
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acuerdo a los reglamentos de la Institucion.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos

Plan de Desarrollo de la Universidad

Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
Decalogo de Valores de la Universidad
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informética Bésica (Word, Excel, power point)

OuAWLNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacién profesional en Cinco (5) anos de experiencia docente
ciencias administrativas, econémicas, 0 |universitaria,

sociales
Acreditar dos (2) afios de experiencia en
Titulo de postgrado en la modalidad de |cargos académico-administrativos
especializacion en un area de la ciencia
gue corresponda a la facultad a la que
aspira.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion. Dependencia.
Director de Programa Direcciones de Programa
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Decano
Nivel: Directivo No. de cargos: 21

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Gerenciar el programa a su cargo mediante la Administracion de los recursos fisicos,
logisticos y de talento humano que posee.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir en su Programa las disposiciones legales y los actos
del Consejo Superior, del Rector, del Consejo Académico y del Consejo de
Facultad.

2. Liderar la elaboracion, actualizacion y realizacion del Proyecto Educativo de
Programa.

3. Ejecutar las politicas, planes y programas previstos en el Proyecto Educativo
de la Facultad

4. Actuar como gestor y promotor del desarrollo integral del Programa en los
campos académico, cultural y administrativo

5. Liderar y dirigir los procesos de auto evaluacién y acreditacion de su respectivo
programa

6. Promover la vinculacién del Programa con entidades de caracter cientifico,
académico y cultural, de todo orden

7. Adelantar las gestiones necesarias con la oficina de extension de la
universidad para definir los convenios o contratos que resulten en actividades
de proyeccién social que generen recursos propios al Programa y proponerlos
al Consejo de Facultad

8. Convocar y presidir las sesiones del Comité curricular y de otros que se
establezcan para el buen desarrollo de los programas académicos Yy liderar
todos los procesos que competan a los mismos.

9. Planear y realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de los
propdésitos estatutarios y reglamentarios del programa.

10. Evaluar y controlar el funcionamiento general del programa.

11. Representar al programa ante diferentes organismos y en los eventos
cientificos, académicos, culturales, civicos y sociales a todo nivel.

12. Promover la participacion de estudiantes y docentes en proyectos de
investigacion y proyeccion social

13. Verificar el cumplimiento de los requisitos académicos para pasar de un nivel a
otro.

14. Velar porque el personal docente y administrativo de su dependencia, realice
sus funciones con puntualidad, eficiencia y con sujecion a las disposiciones
legales vigentes.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

25.

26.

Elaborar y remitir al Consejo de Facultad la programacién académica
concertada en el comité curricular de su respectivo Programa.

Autorizar permisos al personal docente y administrativo del programa hasta por
un (1) dia.

Designar delegados o representantes del Programa en aquellos organismos y
entidades en las cuales tenga representacion el Programa.

Presentar informe al Decano y al Consejo de Facultad, segun lo establecido
por el Plan de accion del programa.

Resolver oportunamente las peticiones que le sean presentadas.

Delegar en los Docentes del Programa las funciones que, bajo su
responsabilidad, estime convenientes.

Coordinar las acciones y los recursos fisicos, logisticos y académicos
necesarios para el desarrollo de las actividades del Programa, y establecer los
mecanismos de control para los mismos.

Responder por la conservacidon de los documentos, materiales y bienes
confiados a su guarda y administracion.

Presentar semestralmente informe de gestion al Comité Curricular y al Consejo
de Facultad.

24. Concertar objetivos con los empleados de carrera de la dependencia, de

acuerdo con los planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun
sea el caso, con el fin de evaluar sus resultados.

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de su dependencia; asi como el
de realizar la evaluacion de desempefio de los servidores publicos asignados a
la misma, calificar y enviar oportunamente el resultado al area de Talento
humano.

Las demas que le sefalen los estatutos y los reglamentos de la Universidad.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las disposiciones y actos administrativos se cumplen conforme a los

aprobados por el Consejo Superior, Académico y la Rectoria.

2. Las politicas, planes y programas de los programas estan de acuerdo al

Proyecto Educativo de la Facultad

3. Los procesos de auto evaluacidon y acreditacion del programa esta acorde

con las directrices establecidas por la Vicerrectoria de Docencia y la Oficina
de Acreditacion de la Universidad.

4. La planeacion para hacer las gestiones necesarias para el cumplimiento de

los propédsitos estatutarios y reglamentarios del programa estan de acuerdo
al Plan de Desarrollo y Plan de Gestion estratégica de la Universidad.

5. La evaluacion y verificacion del funcionamiento general del programa esta de

acuerdo con los indicadores de gestion establecidos en el Plan operativo del
programa.

6. La promocion de estudiantes y docentes para que participen en los proyectos

de investigacion y proyeccion social estan de acuerdo a los lineamientos de
investigacion establecidos por la Vicerrectoria de Investigaciones.
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7. La verificacion del cumplimiento de los requisitos académicos para pasar de
un nivel a otro se realiza de manera permanente y por cada semestre que
termina.

8. La autorizacion de permisos al personal docente y administrativo del
programa hasta por un (1) dia estad de acuerdo a la Ley, los reglamentos y
Acuerdos de la Universidad.

9. La presentacion de informes al Decano, al Consejo de Facultad, y a la
autoridad competente que lo solicite, se realiza dentro del término legal
establecido en los reglamentos de la Universidad y en el Plan de accién del
programa.

10.Las peticiones presentadas al programa son resueltas oportunamente y son
registradas debidamente.

11.La delegacion de funciones a los docentes del programa esta de acuerdo a la
ley, los reglamentos y disposiciones legales de la Universidad.

12.La evaluacion de desempefio a los funcionarios del area, se realiza en el
periodo y dentro del término legal conforme a las directrices y normas
establecidas por la UTCH,

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
7. Régimen de los entes universitarios autbnomos
8. Plan de Desarrollo de la Universidad
9. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
10.Decalogo de Valores de la Universidad
11.Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
12.Informatica Basica (Word, Excel, power point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion Profesional en|Tres (3) afios de experiencia docente
ciencias administrativas, econémicas o |universitaria y presentar un programa de
sociales. gestién, acorde con el plan de desarrollo
Titulo de postgrado en la modalidad |institucional y el proyecto educativo del
de especializacion en una disciplina |programa.

afin al programa al cual aspira.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Programa Quimica y Biologia; e Inglés y
Francés
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 |Director de Programa.
Nivel: Profesional No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo en los
Programas académicos designados, teniendo en cuenta los recursos existentes, las
normas técnicas o legales y los procedimientos establecidos con el fin de lograr los
objetivos académicos y administrativos de la Universidad. Prestar asistencia
conceptual y asesoria que requiera la universidad segun su area de conocimiento,
en especial, administrativa, financiera y académica

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Director del Programa en las diferentes actividades que se le
encomiende.

2. Preparar proyectos de respuesta a la correspondencia que le delegue el
Director.

3. Preparar los informes y presentaciones que le requiera el Director.

4. llevar el registro y control del cumplimiento de los planes de accion y/o
operativos de las dependencias.

5. Participar activamente en los Comités que para tal fin sea delegado por el
Director.

6. Evaluar y controlar el desarrollo de planes y proyectos, determinando
mediante estadisticas e indicadores el cumplimiento de lo ejecutado
respecto a lo programado.

7. Rendir informes y estadisticas al jefe inmediato sobre las actividades
desarrolladas.

8. Apoyar al Director en la elaboracién del Plan de Accion Anual o Plan
operativo.

9. Apoyar en lo que sea pertinente, los estudios y analisis tendientes a
determinar el grado gestion e impacto de los proyectos que le correspondan
al Programa.

10.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempenio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La preparacién de los informes y presentaciones se relizan con base a las
metas alcanzadas y proyectos ejecutados por el Programa de acuerdo al Plan
de accién del Programa.

2. El registro y control al cumplimiento de las actividades del Plan Operetivo del
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Programa, esta de acuerdo con el cronograma de cumplimiento de metas del
Programa.

3. La participacion en los Comités, que para tal efecto se le delegue, esta
conforme a los reglamentos de la Universidad y a las directrices impartidas
por el Director del Programa.

4. La evaluacion y seguimiento a los planes de accién e infraestructura se
realiza con base a los indicadores de gestion y eficiencia administrativa
adoptados por la Universidad.

5. La presentacion de informes y estadisticas se realiza dentro del término legal
establecido por el Programa y la Direccion de Planeacion.

6. El apoyo para la elaboracion del Plan de Accion Anual o Plan operativo a la
dependencia, se realiza con forme a lo estipulado por el Plan de desarrollo y
Plan de Gestion rectoral de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Decalogo de Valores de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica béasica (Word, Excel, power point)

arwNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de formacion profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo. docente universitario

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines.
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1- IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion:
Profesional Universitario

Dependencia:
Laboratorio de Ing. Civil

Cédigo: Grado:
2044 09

Cargo del Jefe inmediato:
Director de Programa.

Nivel: profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las

Programa de Ingenieria Civil, teniendo en cuenta los recursos existentes, las normas
técnicas o legales y los procedimientos establecidos con el fin de lograr los objetivos
académicos y administrativos de la Universidad. Prestar asistencia conceptual y asesoria
gue requiera la universidad segun su area de conocimiento.

actividades propias de su cargo en el

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica, para generar
nuevos productos y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes vy
desarrollar métodos de produccién y accion.

Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas de dependencia.

Realizar estudios y andlisis con el fin de aprobar, elaborar o perfeccionar bienes y/o
servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

Brindar asesoria y apoyo en el area de desempefio de acuerdo con las politicas
disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por|
parte de los usuarios.

Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos, para garantizar
su efectividad.

Participar activamente en el desempefio e implementacién de planes estratégicos Y|
operativos del Programa.

Disefar y presentar al Director del Programa, mecanismos de control, evaluacion vy,
seguimiento a planes, programas Yy proyectos de la dependencia.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su
inmediata responsabilidad.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los
procesos a su cargo que le suministre la dependencia.

10. Atender por conducto de las distintas dependencias, la ejecucién de los programas y
la presentacién eficiente de los servicios; y responder por el efectivo cumplimiento y|
el correcto manejo de los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y/o financieros al
su cargo.

11. Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente, V|
correspondan a la naturaleza del cargo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La aplicacion de conocimientos, principios y técnicas en el desarrollo de las actividades
esta de acuerdo al nivel y disciplina académica de formacion del profesional.

. Las recomendaciones de las acciones que deben adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas de la dependencia estan de acuerdo con las competencias Yy
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experiencia profesional, teniendo en cuenta las politicas y directrices de gestién de lal
Universidad.

3. La participacion activa en el desempefio e implementacion de planes estratégicos Y|
operativos del Programa estd de acuerdo con las metas e indicadores fijados en el
Plan operativo del programa.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad

Normas sobre manejo de laboratorios

Técnicas en manipulacion de elementos de laboratorio
Informatica basica (Word; Excel; Power Point)

hrwpbPE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Doce (12) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o0 relacionada, o
cargo. docente universitario
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Dependencia:
Programas de: Matematicas Yy

Técnico Administrativo Fisica; Quimica y Biologia, e
Idiomas

Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

3124 018 Director de programa
Nivel: Técnico No. de cargos:4

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Apoyar técnicamente los procesos administrativos relacionados con el desarrollo de
las actividades que deban adelantar los programas académicos relacionados.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar las actividades pertinentes para que los programas cumplan con los
objetivos y metas establecidos en el Plan de Accion.
Brindar apoyo a las actividades académicas del Programa al cual esta adscrito.
Atender y orientar a los estudiantes sobre el proceso de inscripciéon y matricula del
programa, asi como el de calendario académico.
4. Presentar al Director del Programa un reporte detallado de todos los estudiantes que
presenten novedades en la matricula y de calificaciones.
5. Recibir la documentacién requerida y presentada por los estudiantes y verificarla en
el sistema de los nuevos estudiantes.
6. Enviar a otras dependencias internas o externas, con el visto bueno del Director del
Programa, cuando asi se lo soliciten, los documentos de los estudiantes.
7. Llevar el listado y registro de los estudiantes de los programas académicos a
distancia.
8. Hacer revision de las carpetas de los estudiantes a distancia y presencial que estén
en proceso de grado para que se le expida el paz y salvo financiero.
9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.
10. Permitir la concertacion de objetivos con el Jefe de la dependencia.
11. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil
del empleo.

W N

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por|
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EIl reporte detallado de todos los estudiantes que presenten novedades en la

matricula y de calificaciones est4d conforme a las planillas de -calificaciones
reportadas por los profesores al programa.
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2. El envio a otras dependencias internas o externas, de informacion o documentos de
los estudiantes se realiza con fundamento a la informacion que se soporta en la
Direccién del programa y con fundamento a la autorizacion que para tal fin da el Jefe
del &rea,

3. El listado y registro de los estudiantes de los programas a distancia se realiza de
acuerdo a las directrices impartidas por el Director del Programa.

4. La revisién de las carpetas de los estudiantes esta de acuerdo con la informacion
suministrada por la Oficina de Registro y Control académico.

5. Los informes de la dependencia sobre las actividades desarrolladas se presenta de
manera oportuna y dentro del término establecido para su presentaciéon

6. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Técnicas de archivo

Clases de documentos

Sistema de gestién documental institucional
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

agrwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de|Tres (3) afios de experiencia especifica o
educacion Universitaria. relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Laboratorio de Enfermeria
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 015 Director de programa
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades relacionadas con los procedimientos del area de la salud que deba]
desarrollar el Programa de Enfermeria.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

arowd

No

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Organizar el material y equipos necesarios segun el tipo de actividad a realizar,
previa programacion.

Recibir y entregar equipos mediante formato establecido.

Mantener el inventario actualizado de los equipos y materiales del laboratorio.

Llevar el registro de las actividades ejecutas en el laboratorio.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos bajo su cuidad V|
del laboratorio.

Velar por el aseo, orden y ambiente organizacional del laboratorio.

Responder por la conservacién de documentos, Utiles, equipos. Muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir oportunamente cuenta de su
utilizacion.

Informar a la coordinadora del laboratorio o a la Directora del Programa de
Enfermeria cualquier irregularidad o problema que detecte, conozca u observe en el
desarrollo de su trabajo.

Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas para el uso del laboratorio y
manejo de equipos.

Hacer oportunamente los pedidos de materiales e insumos con el visto bueno de la
Coordinadora.

Permanecer en el laboratorio mientras se estén realizando actividades, si es
necesario ausentarse informar su ubicacion.

Velar y responder por la seguridad e integridad de los equipos.

Cumplir las tareas asignadas dentro del término establecido para tal fin

Cumplir y hacer cumplir las normas del usuario, el horario de trabajo y dar trato
respetuoso a los usuarios.

Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Permitir la concertacion de objetivos con el Jefe de la dependencia.

Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil
del empleo.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

107



©)

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La organizacién del material y equipos del laboratorio, estd de acuerdo al protocolo
de manejo instrumental y laboratorio médico, la Ley y los reglamentos.

El recibo y entrega de equipos y demas herramientas del laboratorio esta de acuerdo
con los formatos y formas de control establecidos por el Programa.

El mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos se realiza cada tres meses 0
cuando se hace prioritaria su realizacion.

Las tareas asignadas se cumplen conforme al plan operativo del Programa y al plan
de actividades del laboratorio.

Los informes de la dependencia sobre las actividades desarrolladas se presenta de
manera oportuna y dentro del término establecido para su presentacion

La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad

Clases de documentos

Manejo instrumental de elementos médicos y laboratorio
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

rwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion
Aprobaciéon de dos
educacion Universitaria.

(@)

anos

de

Experiencia
Doce 12 meses de

especifica o relacionada.

experiencia

108




“Diego Luis Cérdoba”

w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Ejecutiva Direccion de Programa admon. de
Empresas
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 024 Director de Programa
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Asistir al Director en el desarrollo de actividades relacionadas con el tramite de
correspondencia, transcripciones de oficios, actas, resoluciones, memorados, e informes,
llamadas telefénicas, control de archivos, atencién al publico, tramites administrativos,
control de citas y reuniones de la oficina y coordinar actividades operativas para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc,
y todas aquellas correspondencias que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la ausencia de

los solicitados.

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listado de las dependencias

Atender a las personas que llegan a la dependencia, entregando o recibiendo la

informacién o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello

demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites Administrativos lo referente a vales, viaticos pasajes, solicitud
de transporte etc., con sus respectivas legalizaciones.

9. Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el Jefe inmediato e
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar las que le
sean ordenadas.

10. Asistir a reuniones, juntas, etc., cuando asi sea requerido.

11. Efectuar las citaciones reuniones y entrevistas programadas por las dependencias.

12. Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

13. Llevar los registros y controles administrativos propios de la dependencia.

14. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

15. Coordinar las actividades que demande la realizacion de convenios

16. Planear y coordinar la realizacion de los eventos de la dependencia

17. Realizar todos los tramites necesarios para el adecuado funcionamiento de los
programas proyectos, proyectos y procesos de la dependencia.

18. Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.

19. Las demés funcionas en que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeio.

o gk
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(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) debal
desarrollar segun donde este ubicado, ser& establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a
los lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de
archivo y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Decalogo de Valores de la Universidad
Informatica béasica (Word, Excel, Power Point).
Reglamento interno de trabajo
Técnicas de archivo
Clases de documentos
Normas sobre secretariado ejecutivo

ouahwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de secretariado Ejecutivo, [Cincuenta (50) meses de experiencia
Titulo de formacion tecnolégica o |laboral especifica o relacionada y manejo
aprobacion de cuatro afios de|de un idioma extranjero, preferiblemente el
formacion universitaria o profesional. |Inglés..
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Facultad de Ciencias de Ila
Secretaria Ejecutiva Educacibn y  Direcciones de
Programa
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

Decano y Directores de Programa:
4210 018 Trabajo Social; Matematicas y Fisica
e Inglés y Francés.

Nivel: Asistencial No. de cargos: 4

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el desarrollo de las actividades operativas que le corresponda cumplir a la|
dependencia, y coordinar actividades de trdmites administrativos para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

W N

ok

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,
etc, y todas aquellas correspondencias que requiera digitacion.

Redactar la correspondencia que le sea delegada.

Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la ausencia
de los solicitados.

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listado de los programas
que atiende

Atender a las personas que llegan a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacién o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello
demande.

Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajerial
cuando el cargo lo requiera.

Efectuar los trAmites Administrativos lo referente a vales, viaticos pasajes,
solicitud de transporte etc., con sus respectivas legalizaciones.

Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el Jefe inmediato €|
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar las que le
sean ordenadas.

Asistir a reuniones, juntas, etc., cuando asi sea requerido.

Efectuar las citaciones reuniones y entrevistas programadas por las dependencias.
Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

Llevar los registros y controles administrativos propios de la dependencia.
Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

Coordinar las actividades que demande la realizacion de convenios

Planear y coordinar la realizacion de los eventos de la dependencia

Realizar todos los tramites necesarios para el adecuado funcionamiento de los
programas proyectos, proyectos y procesos de la dependencia.

Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.
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19. Las demas funcionas en que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por|
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del 4rea se lleva conforme a lo establecido por las normas de
archivo y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacién de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Decalogo de Valores de la Universidad
Informatica basica (Word, Excel, Power Point).
Reglamento interno de trabajo
Técnicas de archivo
Clases de documentos
Normas sobre secretariado ejecutivo

2

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de secretariado Ejecutivo, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica o |laboral especifica o relacionada..
aprobacion de cuatro afos de
formacion universitaria o profesional.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Vicerrectoria de Docencia
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Vicerrector de Docencia
Nivel: Asistencial No. de cargos: 22

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

\Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos Y,
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

8.

9.

10.
11.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc., y
toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

Redactar la correspondencia que le sea delegada.

Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de la dependencia.
Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas

Permitir la concertacién de objetivos con el Jefe de la dependencia.
Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La redaccién y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
pardmetros y directrices dados por sus superiores.

2. 2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra
conforme a los lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la
dependencia.

3. 3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas
de archivo y el reglamento de la Universidad.

4. 4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas
de acuerdo al ingreso y salida de las mismas.
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5. 5.- La atencién de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de
la Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6. 6.- La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones
a cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informatica béasica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de Bachiller. Doce (12) meses de experiencia especifica
o relacionada
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Operario Calificado Direccion de Programas -—Bahia
(sede Bahia Zolano) Zolano.
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4169 011 |Director de Programa.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el manejo, uso y
mantenimiento de los equipos y maquinaria puestas a disposicion del area

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir con las actividades de mantenimiento y operacién de las maquinas V|
equipos que se coloquen a su disposicion.

2. Vigilar el uso adecuado de los equipos y velar por su mantenimiento preventivo y
correctivo.

3. Atender los trabajos de mantenimiento que deben ser ejecutados en la dependencia.

4. Cumplir con las normas y procedimientos estipulados por el fabricante y/o
universidad, relacionados con el correcto uso de los equipos.

5. Las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- El mantenimiento de los equipos y maquinaria de la dependencia, asi como su
operacion se realizan bajo el cuidado de riesgos profesionales y demas normas
de seguridad industrial.

2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnolédgicas son usadas con el debido
cuidado y conservacion de los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Normas uso y mantenimiento de maquinaria
3. Reglamento de trabajo interno

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral

especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Operario Calificado Direccion de Programas -—Bahia
(sede Bahia Zolano) Zolano.
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4169 013 |Director de Programa.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el manejo, uso y
mantenimiento de los equipos y maquinaria puestas a disposicion del area

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir con las actividades de mantenimiento y operacion de las maquinas y
equipos que se coloquen a su disposicién.

2. Vigilar el uso adecuado de los equipos y velar por su mantenimiento preventivo y
correctivo.

3. Atender los trabajos de mantenimiento que deben ser ejecutados en la
dependencia.

4. Cumplir con las normas y procedimientos estipulados por el fabricante y/o
universidad, relacionados con el correcto uso de los equipos.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- El mantenimiento de los equipos y maquinaria de la dependencia, asi como su
operacion se realizan bajo el cuidado de riesgos profesionales y demas normas
de seguridad industrial.

2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnologicas son usadas con el debido
cuidado y conservacion de los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Normas uso y mantenimiento de maquinaria
3. Reglamento de trabajo interno

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral

especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion:
Celador
(sede Bahia Zolano)

Dependencia:
Direccion de Programas -—Bahia
Zolano.

Caodigo:
4097

Grado:
011

Cargo del Jefe inmediato:
Director de Programa.

Nivel: Asistencial

No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por el cuidado de las instalaciones, equipos y elementos y el control de la
entrada y salida de las instalaciones de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar con el personal de area en la ejecucién de actividades de acuerdo al
programa e instrucciones establecidas por el jefe inmediato.

2. Recibir del vigilante de turno anterior el reporte diario de vigilancia, constatando el
estado de seguridad en que se encuentra el &rea o elementos asignados.

3. Manejar e informar el estado que se encuentren los elementos a su cuidado firmando el
reporte de entrada y salida y llenando el informe de vigilancia cada que se presente una
novedad.

4. Efectuar recorridos periddicos de inspeccion a los equipos y elementos dentro de los
edificios 0 en los terrenos circundantes al area asignada para su vigilancia. Incluye
revisar puertas y ventanas, rejas y demas sitios de acceso las instalaciones; equipos
eléctricos, grifos de agua y lamparas encendidas apagando las que no son requerida
con el fin de prevenir desperdicios y emergencias.

5. Controlar las entradas y salida de personal en general y usuarios en su area: tomar las
medidas necesarias en caso de observar personas 0 movimientos sospechosos. Incluye
revision de maletines, bolsos, paquees etc.

6. Utilizar el armamento que le sea encomendado segun instrucciones especificas de la
jefatura de personal con el objeto de prevenir acciones en contra de la seguridad interna
de la Universidad

7. Permanecer en el area asignada y orientar al personal que ingresa a su area o edificio
brindando informaciéon basica sobre ubicaciébn de espacios y tramites a realizar,
requeridos por los usuarios.

8. Consultar e informar a jefe de personal, situaciones de riesgo, duda o que se requieran
de prevencion. Incluye dar el apoyo requerido en caso de presentarse cualquier tipo de
emergencia y participar en los programas de seguridad y salud ocupacional definidos por
la universidad.

9. Exigir el formato de ingreso o retiro de materiales, equipos y elementos debidamente
autorizados con firmas para asi permitir la entrada y salida de elementos en el area a su
cargo.

10. Atender de manera inmediata las sefiales de emergencia o alarma hechas por otros
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vigilantes, o por el personal que se encuentre en el area.

11. Permanecer en servicio hasta que sea relevado de su puesto o el jefe inmediato
resuelva la situacién.

12. Informar al jefe inmediato el estado, mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
y elementos puestos a su cargo.

13. Dar apoyo en la vigilancia de areas o locales donde hayan programado eventos
especiales programados por la universidad.

14. Colaborar con el jefe inmediato en la diligencia ante las autoridades competentes en
caso de robos a la institucion o en otras situaciones que sean requeridas.

15.-Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdog
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los reportes recibidos o novedades del turno que entrega se constatan conforme al
escrito en el libro de recibo y entrega del turno, el cual es diario o cada vez que hayal
cambio de vigilancia.

2. La firma del reporte de vigilancia siempre se realiza en el relevo del turno, y se tiene en
cuenta las novedades surtidas durante el tiempo de vigilancia.

3. Los recorridos por las instalaciones se realizan permanentemente cuidando de que las
luces encendidas estén apagadas siempre y cuando no se necesiten.

4. La revision de paquetes, bolsos, carteras, maletines, etc., al ingreso y salida de las
instalaciones de la Universidad ser realiza a toda clase de personas, incluidos los
funcionarios publicos de la Universidad.

5. La utilizacibn del armamento, en caso de ser necesario, se realiza bajo la
responsabilidad directa del vigilante que lo posee, teniendo en cuenta el reglamento Y,
seguridad industrial para manejo de armas.

6. La permanencia en el puesto de trabajo esta de acuerdo con el plan de vigilancia
establecido por la Universidad.

7. El ingreso o retiro de materiales, equipos y elementos de la Universidad, asi como para|
permitir la entrada y salida de elementos de la dependencia sera autorizado o permitido
siempre y cuando estén autorizados por el jefe de la dependencia o por quien delegue el
Jefe de Personal

8. La vigilancia se prestara bajo un sistema de alarmas y alertas que sera entendido Y|
comprendido entre los vigilantes que en ese momento prestan el turno.

9. La permanencia en el turno sera hasta que sea relevado de su puesto o el jefe
inmediato resuelva la situacion.

10. Los informes sobre el estado de los equipos y elementos puestos para su uso se
presentaran mensualmente y cada vez que surta una novedad en los mismos.

11. En los casos de hurto y/o dafios graves o leves que se presenten, se informara
inmediatamente al Jefe inmediato y se acompafiard el proceso de investigacion que se
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surte por autoridad competente.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento de trabajo
3. Normas sobre seguridad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de la Béasica primaria Un (1) aflo de experiencia especifica o
relacionada
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Dependencia:
Coordinador de Grupo Admisiones, Registros y Control
(Admisiones, Registro vy Control | Académico.
Académico)
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

0095 08 |Vicerrector de Docencia.
Nivel. Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Administrar, dirigir y controlar los procedimientos y actividades relacionadas con el ingreso V|
salida de la informacién y documentacion académica de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Coordinar, de acuerdo con las politicas trazadas por el Consejo Académico, lo
relacionado con la inscripcion, admisiéon y matricula de alumnos de la
Universidad Tecnolégica del choco.

Coordinar el desarrollo de los procedimientos que se deben utilizar en la
seleccion de los aspirantes a ingresar en la Universidad, de acuerdo con los
pardmetros establecidos por el Consejo Académico.

Proponer al Consejo Académico las fechas para las inscripciones, reingresos,
transferencias y todas las actividades relacionadas con registros y control
académico.

Coordinar y elaborar boletines informativos acerca de los programas, objetivos
e informacién de la Universidad Tecnoldgica del chocé.

Coordinar la recepcion y envio de las solicitudes de reingreso y transferencias
para ser tramitadas en los respectivos Consejos de Facultad para la decision
final.

Programar las reuniones del Comité de Admisiones del cual sera su secretario
previa autorizacion del Rector o su delegado quien lo preside.

Coordinar con el Centro de Computo, la implementaciéon de metodologia de
caracter general para el funcionamiento del sistema de registro, control
académico y financiero de las normas que rigen al mismo.

Proponer los disefios de los formularios para los diferentes procedimientos a
efectuarse a través de la dependencia.

Hacer cumplir las fechas y reglamentos que estipule el Consejo Académico
para inscripciones matriculas, transferencias, reingresos, cancelaciones,
registros, carnetizacion revalidacion de carné, entrega de notas y otros.
Presentar de manera oportuna y cada vez que se graduen la relacion
documental de los estudiantes graduados por programas académicos a las
autoridades competentes que lo requiera.

Informar sobre los diferentes procedimientos de admisiones y control
académico a la comunidad universitaria.

Certificar con la firma, todos los documentos académicos que le sean
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solicitados.

13. Coordinar y controlar la conservacion adecuada de los registros, documentos

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

académicos, actas de notas definitivas y novedades de los estudiantes.
Corroborar ante el ICFES los resultados de las pruebas de examenes de
estado que presentan los aspirantes.

Atender y resolver las solicitudes de la comunidad académica relacionada con
las admisiones, el registro y el control académico.

Establecer mecanismos de control y seguridad de la informacion académica y
financiera, al igual que para los documentos académicos.

Asistir en el proceso de acreditacion a los programas con la informacién
requerida.

Mantener el registro de los programas, planes de estudio, normas de
acreditacion y reformas curriculares.

Mantener, soportar y alimentar el sistema de informacion académico
computarizado, de manera que la gestibn académica encuentre apoyo para la
toma de decisiones.

Coordinar y desarrollar estrategias de mercadeo de los diferentes programas
gue ofrece la Universidad.

Elaborar los informes peridédicos para las directivas y demas estamentos que
los requieran.

Participar activamente en los Comités que sea designado.

Concertar objetivos con los empleados de carrera del area, de acuerdo con los
planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al area de Talento humano y servicios
administrativo el desempefio de los mismos.

Coordinar la elaboracién e implementacion del Plan de Accién Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil
del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La coordinacién para la inscripcién, admision y matricula de alumnos a la
Universidad esta de acuerdo con las politicas trazadas por el Consejo
Académico.

Los procedimientos que se deben utilizar para la seleccion de los aspirantes a
ingresar en la Universidad, estan de acuerdo con los parametros y directrices
establecidos por el Consejo Académico.

Las Propuestas al Consejo Académico de las fechas para las inscripciones,
reingresos, transferencias y todas las actividades relacionadas con registros y
control académico estan de acuerdo al Plan y cronograma establecido por la
dependencia para cada afio académico.

Los boletines informativos acerca de los programas, objetivos e informacién de
la Universidad se realizan en coordinacion con los Decanos y los
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10.

11.

12.

13.

Vicerrectores de Docencia, Investigacion y Extension.

La recepcion y envio de las solicitudes de reingreso y transferencias son
enviadas oportunamente a los Consejos de Facultad.

Las reuniones del Comité de Admisiones se realizan de acuerdo al reglamento
interno del Comité y su convocatoria se hace de manera oportuna y dentro del
tiempo estipulado para so citacion.

Las fechas y reglamentos estipuladas por el Consejo Académico para
inscripciones, matriculas, transferencias, reingresos, cancelaciones, registros,
carnetizacion revalidacion de carné, y entrega de notas se realizan dentro del
término estipulado para tal fin y su modificacion depende de la autorizacion del
mismo Consejo Académico.

El envio del listado del personal que se gradua a las autoridades que lo
requieran se hace una vez se tiene el acta de grado del graduado.

El mantenimiento, soporte, y alimentacion del sistema de informacion
académico esta de acuerdo a la informacién que ingresa a la dependencia,
informacion que es actualizada permanentemente, una vez la dependencia
decepciona la misma.

El desarrollo de estrategias de mercadeo de los programas académicos que
oferta la Universidad se realiza en coordinacion con los Decanos y Directores
de programa.

Los informes que deba presentar la dependencia se realizan de manera
periddica, o cada vez que asi lo requiera la autoridad competente, con base al
plan de actividades y a las metas y objetivos alcanzados o en avance.

La concertacion de los objetivos con los empleados de carrera del area se
realiza con fundamento a los planes de accion de la dependencia.

La elaboracién e implementacion del Plan de Accion Anual de la dependencia
estd de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen legal de las Universidades publicas, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)

Decélogo de Valores de la Universidad

arwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién
Titulo de
relacionado con las funciones del cargo,

Experiencia
Veinticuatro (24)

profesional especifica o
docente universitario.

meses de experiencia
relacionada, o

formacion  profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Secretaria Admisiones, Registro y  Control
Académico
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 5

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas que desarrolla la dependencia en las areas
académico-administrativas de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

N

11.
12.
13.
14.
15.

16.

. Proveer de informacion oportuna sobre los requisitos y el estado de los tramites a las

Recibir los documentos que llegan a la dependencia para su tramite.

Revisar los documentos o relaciones de las diferentes novedades que se tramiten,
confrontandolos con su soporte legal segun las normas y procedimientos
establecidos para cada dependencia. Incluye informar al jefe o a los usuarios del
servicio segun corresponda, sobre irregularidades o solicitar oportunamente las
correcciones y/o documentos complementarios que se requieran.

Atender y resolver las solicitadas requeridas por los usuarios del servicio, segun las
prioridades estipuladas, previo visto bueno del jefe de la Oficina.

Coadificar y clasificar los documentos recibidos y entregados, segun corresponda: por,
fecha, dependencia, clase, novedad, etc.

Registrar todos los documentos codificados (novedades sobre procesos académicos,
administrativos, etc.) segun la programacién establecida en la dependencia a la cual
esté adscrito. Incluye registrar o digitar en el sistema y confrontar que los datos o
tramites hayan quedado registrados correctamente.

Asentar las notas de los estudiantes en las correspondientes sabanas de
calificaciones.

Llevar, conservar y actualizar las carpetas de los estudiantes.

Colaborar en la actualizacion de los sistemas de informacion y base de datos de lal
dependencia.

Proveer el listado de los alumnos matriculados a cada programa académico.

personas o instancias segun se requiera.

Preparar certificaciones y constancias para visto bueno del jefe inmediato.

Archivar los diferentes documentos e informacion que se tramitan en la dependencia.
Efectuar trabajos especiales para la dependencia o para entidades, relacionados con
su area de trabajo, segun la programacion de la dependencia.

Transcribir o digitar e imprimir, correspondencia, formatos, informes, requisiciones,
documentos, material docente, etc. Que sean inherentes a su cargo.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
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(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos que se reciben, se registran adecuada y oportunamente en el libro
de ingreso y salida de documentos de la dependencia.

2. La revision de los documentos se efectlia con base a los requisitos que se tienen
establecidos para la recepcion de los mismos, y teniendo en cuenta los soportes o
documentos adjuntos que, segun la peticidén, se anexan a la solicitud.

3. Las respuestas a las solicitudes recibidas se hacen con base al turno de ingreso de
las mismas y a la prioridad reflejada en dicha solicitud y refrendada por el Jefe de la
Oficina.

4. El registro de la informacion en la dependencia, se realiza teniendo en cuenta los
parametros siguientes: Fecha de ingreso o salida de la informacion; objeto o
referencia del documento; dependencia solicitante o para donde se dirige, o persona
natural; firma en el libro de los documentos que se entregan o0 salen de la
dependencia.

5. Las carpetas se llevan bajo la responsabilidad directa de quien las maneja.

6. El listado de los estudiantes matriculados se realiza conforme al registro del
formulario de la matricula visado por la oficina financiera.

7. Las certificaciones y constancias para visto bueno del jefe inmediato se realizan
conforme a los documentos y soportes a la vista archivados en la dependencia.

8. El archivo de los documentos se realiza conforme al reglamento del archivo de la
Universidad.

9. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

10. La disponibilidad de la informacién se mantiene conforme al ingreso de la misma a la|
dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacidn Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Coordinador de Grupo Recursos Educativos.
(Ayudas- Recursos educativos)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Vicerrector de Docencia.
Nivel. Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar los procesos de administracion, organizacion, adquisicion, préstamo y Optima
utilizacién de los recursos educativos que sirven de apoyo al proceso de ensefianza VY|
aprendizaje al interior de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Responder por la seguridad de los equipos y elementos de caracter
manual, mecanico o electrénico asignados a la dependencia y adoptar
mecanismos para la conservacion, el buen uso, y evitar su pérdida.

2. Fijar reglas de procedimiento en relacién con la prestacion y utilizacién de
los recursos educativos.

3. Llevar el inventario de todos los elementos, materiales y equipos bajo su
responsabilidad.

4. Programar en coordinacién con los decanos de facultad y Directores de
programa la prestacién de los servicios.

5. Propender por el eficiente y oportuno servicio a los diferentes estamentos
universitarios y a la comunidad cuando sea autorizado por ello.

6. Realizar estudios sobre necesidades de recursos educativos para cada
dependencia.

7. Llevar controles periédicos sobre el uso de elementos y/o ayudas utilizadas,
con el fin de determinar su necesidad real y asi mismo darle el uso
correspondiente.

8. Promover relaciones de intercambio de servicio de ayudas con otras
instituciones.

9. Enviar, previa la relacion respectiva los elementos que sean objeto de baja
de bienes al Almacenista o autoridad competente.

10.Presentar informes semestrales, o cuando se lo soliciten, sobre las
actividades de la oficina a su cargo a la Vicerrectoria de Docencia u otra
autoridad competente.

11.Informar al Jefe inmediato en forma oportuna, sobre las anomalias o
inconsistencias relacionadas con los asuntos, equipos, elementos vy
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documentos encomendados.

12.Llevar y actualizar la hoja de vida de los equipos y elementos a su cargo,
registrar las novedades e informar sobre el cumplimiento de los contratos
de mantenimiento y/o reparacion.

13.Atender y resolver las solicitudes de la comunidad académica relacionada
con el suministro o préstamo de equipos y/o ayudas audiovisuales, incluido
el salén de ayudas de la Universidad.

14. Participar activamente en los Comités que sea designado.

15.Concertar objetivos con los empleados de carrera del area, de acuerdo con
los planes elaborados (de accién, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al area de Talento humano y servicios
administrativo el desempefio de los mismos, cuando sea necesario y sea
delegado para ello.

16.Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto
y las funciones de la misma.

17. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las reglas fijadas en relacion con los procedimientos para la prestacion y
utilizacion de los recursos educativos estan acorde a los parametros
estrablecidos por las normas y disposiciones expedidas por la Universidad.

2. El inventario de los elementos, materiales y equipos de la Oficina estan
acordes con los registrados por el inventario fisico entregado por el area de
Almaceén de la Universidad.

3. Los controles sobre el uso de elementos y/o ayudas utilizadas, se realiza cada
vez que se entregan y se reciben dichos elementos y se registra en el libro de
de salida y entrada de elementos.

4. El intercambio del servicio de ayudas con otras instituciones se raliza previo
visto bueno del Vicerrector de Extension y Bienestar Universitario.

5. La relacibn de bienes objeto para dar de baja, estan acorde con el
procedimiento establecido en el Manual de inventarios de la Universidad y
demas normas que regulan la materia.

6. La elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la dependencia
estd de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
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3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
4. Informética basica (Word, Excel; Power Point)

5. Decéalogo de Valores de la Universid

ad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion
Titulo de formacion profesional
relacionado con las funciones del cargo,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

profesional
docente universitario.

Experiencia
Veinticuatro (24)

especifica o

meses de experiencia

relacionada, o
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Recursos Educativos.
(Ayudas)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 |Coordinador de Grupo.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el funcionamiento y éptima utilizaciébn de los recursos educativos que sirven de
apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje al interior de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos y elementos asignados
a la dependencia y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, y
evitar su pérdida.

2. Aplicar los procedimientos en relacion con la prestacion y utilizacion de los
recursos educativos.

3. Mantener actualizado el inventario de los elementos, materiales y equipos
bajo su responsabilidad.

4. Atender con prontitud las solicitudes de los servicios hechos por los decanos
de facultad y Directores de programa asi como de los estudiantes y
profesores.

5. Controlar el uso de elementos y/o ayudas puestas en servicio de los demas

Informar al Jefe inmediato en forma oportuna, sobre las anomalias o
inconsistencias relacionadas con los asuntos, equipos, elementos vy
documentos encomendados.

7. Llevar y actualizar la hoja de vida de los equipos y elementos a su cargo,
registrar las novedades e informar sobre el cumplimiento de los contratos de
mantenimiento y/o reparacion.

8. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de

9. acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los controles sobre el uso de elementos y/o ayudas utilizadas, se realiza
cada vez que se entregan y se reciben dichos elementos y se registra en el
libro de de salida y entrada de elementos.

2. La aplicacion de los procedimientos para la prestacién de los recursos
educativos esta de acuerdo con las directrices y normas estableciodos por
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la Universidad.

El inventario de los elementos, materiales y equipos de la dependencia se
realiza cada seis meses, 0 cuando sea solicitado por la autoridad
competente.

Las respuestas a las solicitudes de los servicios hechas a la dependencia
se resuelven dentro del término legal, asegurandose que la resolucion de la
solicitud sea efectiva.

El control sobre el uso de elementos y/o ayudas puestas en servicio de los

demas se realiza en el momento de entrega y recibo de los elementos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

arwnE

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

Decalogo de Valores de la Universidad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Titulo de formacion profesional
relacionado con las funciones del
cargo,

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional especifica o0 relacionada, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion:

Profesional Universitario

(Ayudas)

Dependencia:
Recursos Educativos.

Caodigo:
2044

Grado:
09

Cargo del Jefe inmediato:
Coordinador de Grupo.

Nivel: Profesional

No. de cargos:

1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el funcionamiento y éptima utilizacion de los recursos educativos que sirven de
apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje al interior de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos y elementos asignados
a la dependencia y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, y
evitar su pérdida.

. Aplicar los procedimientos en relacién con la prestacion y utilizacion de los
recursos educativos.

. Mantener actualizado el inventario de los elementos, materiales y equipos
bajo su responsabilidad.

. Atender con prontitud las solicitudes de los servicios hechos por los decanos
de facultad y Directores de programa asi como de los estudiantes y
profesores.

5. Controlar el uso de elementos y/o ayudas puestas en servicio de los demas

Informar al Jefe inmediato en forma oportuna, sobre las anomalias o
inconsistencias relacionadas con los asuntos, equipos, elementos vy
documentos encomendados.

. Llevar y actualizar la hoja de vida de los equipos y elementos a su cargo,
registrar las novedades e informar sobre el cumplimiento de los contratos de
mantenimiento y/o reparacion.

. Las demés que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de

. acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los controles sobre el uso de elementos y/o ayudas utilizadas, se
realiza cada vez que se entregan y se reciben dichos elementos y se
registra en el libro de de salida y entrada de elementos.

2. La aplicacion de los procedimientos para la prestacion de los recursos
educativos esta de acuerdo con las directrices y normas estableciodos
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por la Universidad.

3. El inventario de los elementos, materiales y equipos de la dependencia
se realiza cada seis meses, 0 cuando sea solicitado por la autoridad
competente.

4. Las respuestas a las solicitudes de los servicios hechas a la
dependencia se resuelven dentro del término legal, asegurandose que la
resolucion de la solicitud sea efectiva.

5. El control sobre el uso de elementos y/o ayudas puestas en servicio de
los demas se realiza en el momento de entrega y recibo de los
elementos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre régimen de las universidades publicas.
Técnicas de archivo

Sistema de gestién documental

Informatica basica (Word, Excel; Power Point)
Decalogo de Valores de la Universidad

agrwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional |Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo. docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Recursos Educativos
(Audiovisuales)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 018 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Apoyar las actividades técnico administrativas que desarrolla la dependencia en desarrollo
de su actividad misional.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Codificar y clasificar los elementos y ayudas educativas que se encuentran bajo
el cuidado y conservacion de la dependencia.

2. Colaborar en la actualizacién de los sistemas de informacion y base de datos de
la dependencia.

3. Proveer de informacion oportuna sobre los requisitos y el estado de los tramites a
las personas o instancias segun se requiera.

4. Efectuar trabajos especiales para la dependencia o para entidades, relacionados
con su area de trabajo, segun la programacion de la dependencia.

5. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

6. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La codificacion y clasificacion de los elementos y ayudas educativas que se encuentran
en la dependencia, se realiza de acuerdo a los reglamentos de inventario generalmente
aceptados y a los reglamentos expedidos por la Universidad.

2. Los trabajos especiales realizados por la dependencia se efectian con base a las
directrices y reglas establecidas por el jefe de la dependencia, con el visto bueno del
Vicerrector de Extension y Bienestar Universitario

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Informética bésica (World, Excel, Power Point)
3. Normas sobre manejo de audiovisuales y logistica.
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacibn de dos (2) afios de|Doce 12 meses de experiencia
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Recursos Educativos
(Ayudas)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 015 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el préstamo y mantenimiento
de ayudas educativas que se desarrollan en la secciébn de recursos Educativos de la
Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Verificar y asistir al personal que lo solicite la Instalacion y préstamo de equipos.

2. Realizar permanentemente y cuando se lo soliciten, el mantenimiento y limpieza de
los equipos

3. Manejar los equipos y demés elementos durante el desarrollo de actos académicos,
sociales y culturales si es requerido.

4. Editar y suministrar material didactico que posee la dependencia.

5. Elaborar y expedir los carné para estudiantes y docentes u otra autoridad que se le
solicite.

6. Filmar videos para docentes y estudiantes relacionados con el proceso ensefianza,

previa autorizacion del Jefe de seccion.

Sugerir mecanismos de identificaciéon y préstamo de las ayudas existentes.

Rendir informes periddicos al jefe de la seccion de recursos educativos acerca del

estado general de los equipos a su cargo.

9. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

=

© N

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La instalacién y préstamo de equipos se realiza de manera oportuna y bajo el cuidado de
seguridad industrial.

2. El mantenimiento de los equipos se efectlla de manera periddica y de acuerdo al cronograma|
de mantenimiento establecido por la dependencia.

3. la edicién y el suministro del material didactico se realiza de acuerdo al material que posee la
dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
3. Normas sobre manejo de materiales y logistica.

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacion|Doce 12 meses de experiencia especifica o
Universitaria o técnologica relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Ejecutiva Recursos Educativos
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 018 Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el desarrollo de las actividades operativas que le corresponda cumplir a la
dependencia, y coordinar actividades de tramites administrativos para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc,
y todas aquellas correspondencias que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la ausencia de
los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listado de las dependencias

6. Atender a las personas que llegan a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello
demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites Administrativos lo referente a vales, viaticos pasajes, solicitud
de transporte etc. con sus respectivas legalizaciones.

9. Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el Jefe inmediato e
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar las que le
sean ordenadas.

10. Asistir a reuniones, juntas, etc. cuando asi sea requerido.

11. Efectuar las citaciones reuniones y entrevistas programadas por las dependencias.

12. Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

13. Llevar los registros y controles Administrativos propios de la dependencia.

14. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

15. Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.

16. Las demas funcionas en que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamento interno de trabajo

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Normas sobre secretariado ejecutivo
Decalogo de Valores de la Universidad
Informatica béasica (Word, Excel, Power Point).

ouhwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de Secretariado Ejecutivo, o|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
titulo de formacién tecnolégica o |laboral especifica o relacionada..
aprobaciones del cuatro (4) afios de
formacion Universitaria o profesional.
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1- IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion:
Coordinador de Grupo
(Educacién a Distancia)

Dependencia:
Educacion a Distancia - CERES.

Caodigo: Grado:
0095 08

Cargo del Jefe inmediato:
Vicerrector de Docencia.

Nivel. Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

programas de extension.

Gerenciar la coordinacion a su cargo mediante la administracion de los recursos fisicos,
logisticos y de talento humano que posee y garantizar el desarrollo del plan académico y los

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

Velar por el buen funcionamiento de los programas

2. Coordinar, controlar y supervisar, las actividades del personal adscrito a las
coordinaciones locales.

3. Elaborar los planes de trabajo y las solicitudes de equipo, elementos y personal
para el adecuado funcionamiento de la dependencia

4. Presentar al Decano de la facultad, y al Vicerrector de Docencia cuando se lo solicite,
informes semestrales sobre las actividades realizadas en la coordinacion.

5. Elaborar los informes periddicos para las directivas y demas estamentos que
los requieran.

6. Coordinar la prestacion de los servicios de apoyo, velando por el adecuado uso V|
mantenimiento de las instalaciones y equipos respectivos.

7. Asistir a reuniones, juntas, comités, etc, cuando asi sea requerido.

8. Elaborar el presupuesto con base en los recursos generados por los programas y a
las necesidades de la dependencia.

9. Recepcionar comprobantes de pago enviados por los diferentes programas.

10. Autorizar la realizacion de tutorias y su respectivo pago, previa solicitud de los
directores de programa.

11. Visitar periddicamente las diferentes sedes con el propdésito de verificar su
funcionamiento.

12.Atender y resolver las solicitudes de la comunidad académica relacionada
con las admisiones, el registro y el control académico.

13. Establecer mecanismos de control y seguridad de la informacién académica y
financiera, al igual que para los documentos académicos que estan bajo su
cuidado, mientras las remite al area competente..

14. Asistir en el proceso de acreditacién a los programas con la informacion
requerida.

15.Mantener el registro de los programas, planes de estudio, normas de
acreditacion y reformas curriculares.

16.Mantener, soportar y alimentar el sistema de informacion académico

17.computarizado, de manera que la gestion académica encuentre apoyo para

18.la toma de decisiones.
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19.Coordinar y desarrollar estrategias de mercadeo de los diferentes programas
que ofrece la Universidad.

20. Participar activamente en los Comités que sea designado.

21.Concertar objetivos con los empleados de carrera del &rea, de acuerdo con
los planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al area de Talento humano y servicios
administrativo el desempefio de los mismos.

22.Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

23.Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil del
empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La presentacion de los informes se realiza cada semestre o cuando sea requerido para
Su presentacion y se presenta con base al cronograma y al Plan de accion de la
dependencia.

2. Las calificaciones, reportes y novedades a Registro y Control Académico se realizan
dentro del término legal y de manera oportuna.

3. La participacion para la elaboracion del presupuesto estd de acuerdo con las
necesidades de la dependencia.

4. La autorizacién de tutorias y su respectivo pago, esta de acuerdo con las solicitudes de
los directores de programa.

5. Los mecanismos de control y seguridad en el manejo de la informacion esta de
acuerdo con los sistemas de control y autocontrol de la dependencia.

6. La concertacion de los objetivos con los empleados de carrera del area se
realiza con fundamento a los planes de accion de la dependencia.

7. La elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la dependencia
estd de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)

Decélogo de Valores de la Universidad

agkrwnhE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencial
relacionado con las funciones del cargo, |[pProfesional especifica o relacionada, o
Titulo de postgrado en la modalidad de [docente universitario.

especializacion.

137



“Diego Luis Cérdoba”

w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Educacion a Distancia -CERES
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 3

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

\Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos Y,
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc., Y|
toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de la dependencia.

6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de al
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.-la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.-El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de
archivo y el reglamento de la Universidad.

4.-Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.-La atencién de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.-La concertacién de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.
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5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informatica béasica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Celador Educacion a Distancia- CERES.
(sede San Juan)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4097 011 |Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por el cuidado de las instalaciones, equipos y elementos y el control de la
entrada y salida de las personas de las instalaciones de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar con el personal de area en la ejecucién de actividades de acuerdo al
programa e instrucciones establecidas por el jefe inmediato.

2. Recibir del vigilante de turno anterior el reporte diario de vigilancia, constatando el
estado de seguridad en que se encuentra el &rea o elementos asignados.

3. Manejar e informar el estado que se encuentren los elementos a su cuidado firmando el
reporte de entrada y salida y llenando el informe de vigilancia cada que se presente
una novedad.

4. Efectuar recorridos periddicos de inspeccion a los equipos y elementos dentro de los
edificios o en los terrenos circundantes al area asignada para su vigilancia. Incluye
revisar puertas y ventanas, rejas y demas sitios de acceso a las instalaciones; equipos
eléctricos, grifos de agua y lamparas encendidas apagando las que no son requerida
con el fin de prevenir desperdicios y emergencias.

5. Controlar las entradas y salida de personal en general y usuarios en su area: tomar las
medidas necesarias en caso de observar personas 0 movimientos sospechosos.
Incluye revision de maletines, bolsos, paquees etc.

6. Utilizar el armamento que le sea encomendado segun instrucciones especificas de la
jefatura de personal con el objeto de prevenir acciones en contra de la seguridad
interna de la Universidad

7. Permanecer en el area asignada y orientar al personal que ingresa a su area o edificio
brindando informacion basica sobre ubicacion de espacios y tramites a realizar,
requeridos por los usuarios.

8. Consultar e informar a jefe de personal, situaciones de riesgo, duda o que se requieran
de prevencion. Incluye dar el apoyo requerido en caso de presentarse cualquier tipo
de emergencia y participar en los programas de seguridad y salud ocupacional
definidos por la universidad.

9. Exigir el formato de ingreso o retiro de materiales, equipos y elementos debidamente
autorizados con firmas para asi permitir la entrada y salida de elementos en el area al
su cargo.

10. Atender de manera inmediata las sefiales de emergencia o alarma hechas por otros
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vigilantes, o por el personal que se encuentre en el area.

11. Permanecer en servicio hasta que sea relevado de su puesto o el jefe inmediato
resuelva la situacién.

12. Informar al jefe inmediato el estado, mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
y elementos puestos a su cargo.

13. Dar apoyo en la vigilancia de areas o locales donde hayan programado eventos
especiales programados por la universidad.

14. Colaborar con el jefe inmediato en la diligencia ante las autoridades competentes en
caso de robos a la institucion o en otras situaciones que sean requeridas.

15.-Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los reportes recibidos o novedades del turno que entrega se constatan conforme al
escrito en el libro de recibo y entrega del turno, el cual es diario o cada vez que haya
cambio de vigilancia.

2. La firma del reporte de vigilancia siempre se realiza en el relevo del turno, y se tiene en
cuenta las novedades surtidas durante el tiempo de vigilancia.

3. Los recorridos por las instalaciones se realizan permanentemente cuidando de que las
luces encendidas estén apagadas siempre y cuando no se necesiten.

4. La revision de paquetes, bolsos, carteras, maletines, etc., al ingreso y salida de las
instalaciones de la Universidad ser realiza a toda clase de personas, incluidos los
funcionarios publicos de la Universidad.

5. La utilizacibn del armamento, en caso de ser necesario, se realiza bajo la
responsabilidad directa del vigilante que lo posee, teniendo en cuenta el reglamento V|
seguridad industrial para manejo de armas.

6. La permanencia en el puesto de trabajo esta de acuerdo con el plan de vigilancia
establecido por la Universidad.

7. El ingreso o retiro de materiales, equipos y elementos de la Universidad, asi como para|
permitir la entrada y salida de elementos de la dependencia sera autorizado o permitido
siempre y cuando estén autorizados por el jefe de la dependencia o por quien delegue
el Jefe de Personal

8. La vigilancia se prestara bajo un sistema de alarmas y alertas que sera entendido VY,
comprendido entre los vigilantes que en ese momento prestan el turno.

9. La permanencia en el turno sera hasta que sea relevado de su puesto o el jefe
inmediato resuelva la situacion.

10. Los informes sobre el estado de los equipos y elementos puestos para su uso se
presentaran mensualmente y cada vez que surta una novedad en los mismos.

11. En los casos de hurto y/o dafios graves o leves que se presenten, se informara
inmediatamente al Jefe inmediato y se acompafara el proceso de investigacion que se
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surte por autoridad competente.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento de trabajo
3. Normas sobre seguridad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de la Béasica primaria Un (1) aflo de experiencia especifica o
relacionada
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Coordinador de Grupo Postgrados y Educacion continuada.
(Postgrados)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Vicerrector de Docencia.
Nivel. Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Dirigir los procesos para establecimiento de los postgrados y otros cursos de
educacion continuada que ofrezcan los programas de la Universidad .

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Rector y las autoridades académicas en la elaboracion de
propuestas para la apertura de postgrados y demdas cursos de educacion
continuada.

2. Presentar, por intermedio de la Unidad de Acreditacion de la Universidad, al
Consejo nacional de acreditacion, los documentos relacionados para la
obtencion del cédigo de los postgrados.

3. Planear, Dirigir y coordinar, la ejecucién de los postgrados en la Universidad
Evaluar la marcha de los postgrados y cursos de educacion continuada.

5. Gestionar y mercadear el ofrecimiento de postgrados mediante convenios con
instituciones y organizaciones nacionales o Internacionales.

6. Coordinar, de acuerdo con las politicas trazadas por el Consejo Académico,
lo relacionado con la inscripcion, admisién y matricula de alumnos de la
Universidad Tecnolbgica del choco.

7. Coordinar el desarrollo de los procedimientos que se deben utilizar en la
seleccion de los aspirantes de postgrados a ingresar en la Universidad, de
acuerdo con los parametros establecidos por el Consejo Académico.

8. Proponer los disefios de los formularios para los diferentes procedimientos a
efectuarse a través de la dependencia.

9. Hacer cumplir las fechas y reglamentos que estipule el Consejo Académico
para inscripciones matriculas, reingresos, cancelaciones, registros,
carnetizacion; revalidacion de carné, entrega de notas y otros.

10. Establecer mecanismos de control y seguridad de la informacion académica y
financiera, al igual que para los documentos académicos.

11.Coordinar y desarrollar estrategias de mercadeo de los diferentes postgrados
de los diferentes programas que ofrece la Universidad.

12.Elaborar los informes periédicos para las directivas y demas estamentos que
los requieran.

13. Participar activamente en los Comités que sea designado.
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14.Concertar objetivos con los empleados de carrera del area, de acuerdo con

15.Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la

16. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

los planes elaborados (de accioén, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al area de Talento humano y servicios
administrativo el desempefio de los mismos.

dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria al Rector y las autoridades académicas para la elaboracion de
propuestas para la apertura de postgrados y demas cursos de educacion
continuada est4d de acuerdo al estudio de factibilidad y pertinencia de Ia
apertura de postgrados en la UTCH.

2. La preparacion y presentacion de los documentos relacionados para la
obtencién del cédigo a los postgrados al Consejo nacional de acreditacion,
estd de acuerdo a lo programado por la Oficina de Acreditacion y evaluacion
de la Universidad.

3. La evaluacion a la ejecucién de los postgrados y cursos de educacion
continuada se realiza dos veces durante el mismo curso.

4. La gestion y mercadeo para el ofrecimiento de postgrados se realiza
periédicamente a través de los medios de comunicacion de la Universidad vy
medios externos cuando existe disponibilidad presupuestal.

5. La inscripcion, admision y matricula de alumnos a los postgrados de la
Universidad se realiza en coordinacion con la Oficina de Registro y control
académico.

6. Las fechas y reglamentos para la inscripcién; matricula, cancelaciones,
registro, carnetizacién; y entrega de notas se hace con base a las
disposiciones establecidas por el Consejo Académico.

7. La concertacién de los objetivos con los empleados de carrera del area se
realiza con fundamento a los planes de accion de la dependencia.

8. La elaboracion e implementacion del Plan de Accién Anual de la dependencial
estd de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
4. Informatica basica (Word, Excel; Power Point)
5. Decélogo de Valores de la Universidad
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6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion
Titulo de formacion profesional
relacionado con las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

profesional
docente universitario.

Experiencia
Veinticuatro (24)

especifica o

meses de experiencia

relacionada, o
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Postgrados y Educacion continuada
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

\Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos Y,
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

9.

10.

Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,
etc., y toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

Redactar la correspondencia que le sea delegada.

Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante lal
ausencia de los solicitados.

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de Ia
dependencia.

Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo Ia]
informaciéon o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que
ello demande.

Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajerial
cuando el cargo lo requiera.

Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.-la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.-El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de
archivo y el reglamento de la Universidad.

4.-Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.-La atencién de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.-La concertacién de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.
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5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informéatica basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Vicerrector de Investigaciones Vicerrectoria de Investigaciones
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0060 017 Rector
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Vicerrectoria verificando el
cumplimiento de los objetivos trazados. Proponer al Rector, politicas y estrategias de
desarrollo segun el &rea de su especialidad a fin de apoyar el desarrollo de las actividades
bésicas de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

Convocar las reuniones del Comité Central de Investigaciones y presidir sus
sesiones.

Establecer y mantener contactos con otras universidades e instituciones del
pais y del exterior para el cumplimiento de convenios de investigacion,
ofrecimiento de programas de investigacion e intercambio o contratacion de
investigadores visitantes de reconocido prestigio, acorde con las politicas
nacionales e internacionales establecidas.

Gestionar solicitudes de apoyo econdmico y de asesoria académica e
investigativa ante instituciones de fomento cientifico, crediticias e industriales,
del pais y del extranjero, y mantener el control sobre los informes que de
acuerdo con los convenios o0 contratos, sea necesario presentar ante tales
entidades cofinanciadoras.

Asesorar al Consejo Superior Universitario, al Rector y al Consejo Académico en
asuntos relacionados con las politicas de investigacion.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales sobre asignacion de
recursos para el funcionamiento y desarrollo de los grupos de investigacion y
Sus proyectos.

Preparar y dirigir la edicion de boletines, revistas y libros sobre las
actividades de investigacion de la Universidad, en asocio con el Comité
Central de Investigaciones.

Coordinar en asocio con las unidades de investigacion la asistencia y
organizacion de eventos académicos-cientificos dentro y fiera de la institucién
Elaborar, con base en las propuestas de los Centros de Investigacion,
Grupos de Investigacion, Comités de Investigacion de la Facultad y de los
Programas, el presupuesto anual de investigaciones para su estudio y
aprobacion por parte del Comité Central de Investigaciones.

Presentar al Comité Central de investigaciones los casos de conflicto que
rebasen la competencia de la Direccion.

Elaborar un informe anual sobre las actividades de investigacion
desarrolladas por los Grupos de investigacion, para ser presentado ante el
Comité Central de Investigaciones y ante el Consejo Académico.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Gestionar, en asocio con los grupos de investigacion, la financiacion externa
de los proyectos aprobados.

Impulsar, en coordinacién con la autoridad académica respectiva, la
formacion cientifica del recurso humano al mas alto nivel académico
(Posgrado) y actualizacion profesional especifica.

Coordinar la ejecucion de las directrices trazadas por el Comité Central de
Investigaciones y aprobadas por el Consejo Académico.

Planear, dirigir, coordinar, seguir y garantizar la ejecucion de los planes,
proyectos y actividades que corresponden a la dependencia.

Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accidon Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

Concertar objetivos con los empleados de carrera de acuerdo con los planes
elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun sea el caso, calificar y
enviar oportunamente al area de Talento Humano el desempefio de los
mMismos.

Participar activamente en los comités de los que forma parte.

Producir los informes solicitados por las directivas o por otras dependencias u
organismos autorizados.

Preparar el Plan anual de compras de la dependencia a su cargo en las
fechas estipuladas para ello.

Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La convocatoria a las reuniones del Comité Central de Investigaciones esta de
acuerdo al reglamento interno aprobado por el mismo.

La relacién con otras instituciones de educacién superior, fuera y dentro del
Pais, estan de acuerdo a la Constitucion, la Ley, los Acuerdos de la
Universidad y las politicas nacionales e internacionales establecidas.

la asesoria que deba prestar la Vicerrectoria al Consejo Superior, al Rector y al
Consejo Académico en asuntos relacionados con las politicas de investigacion, se
realiza con fundamento a los parametros universales de investigacion establecidos por
la academia y reconocidos por los centros de educacién universitaria.

La asignacion de recursos para el funcionamiento y desarrollo de los grupos de
investigacién y sus proyectos estan de acuerdo a los rubros presupuestales
aprobados por la normas internas de la Universidad.

La elaboracion del presupuesto anual para los Centros de Investigacion,
Grupos de Investigacion, Comités de Investigacién de la Facultad y de los
Programas, esta de acuerdo al plan de necesidades y ejecucion de los gastos
del periodo inmediatamente anterior presentado en la Vicerrectoria de
Investigaciones.

La ejecucidén del presupuesto esta de acuerdo a lo presupuestado y a los
reglamentos pertinentes.

149



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

7. El informe de actividades presentado corresponde a lo programado por la
Vicerrectoria en el Plan de accion u operativo del &rea.

8. La evaluacion de desemperio laboral estd de acuerdo con los reglamentos y
estatutos de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autonomos, Ley 30 de 1992
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informética basica (Word, Excell, Power point)

Plan de Desarrollo de la Universidad

Plan de Direccion de estratégico

Decalogo de Valores de la Universidad

Normas sobre Participacion ciudadana

NoahkswNpE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de formacion profesional|Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|especifica relacionada con procesos
cargo. investigativos.

Titulo de postgrado en la modalidad |Estar clasificado como minimo en la
de especializacion, preferiblemente de | categoria de profesor Asociado.

maestria o doctorado, relacionado con
el cargo.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Ejecutiva Vicerrectoria de Investigaciones
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 024 Vicerrector
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1
2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Asistir al Vicerrector en el desarrollo de actividades relacionadas con el tramite de

correspondencia, transcripciones de oficios, actas, resoluciones, memorados, e informes,
llamadas telefénicas, control de archivos, atencién al publico, tramites administrativos,
control de citas y reuniones de la oficina y coordinar actividades operativas para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc,
y todas aquellas correspondencias que requiera digitacion.

Redactar la correspondencia que le sea delegada.

Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la ausencia de
los solicitados.

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listado de las dependencias
Atender a las personas que llegan a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello
demande.

Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

Efectuar los tramites Administrativos lo referente a vales, viaticos pasajes, solicitud
de transporte etc. Con sus respectivas legalizaciones.

Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el Jefe inmediato e
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar las que le
sean ordenadas.

Asistir a reuniones, juntas, etc. Cuando asi sea requerido.

Efectuar las citaciones reuniones y entrevistas programadas por las dependencias.
Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

Llevar los registros y controles Administrativos propios de la dependencia.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

Coordinar las actividades que demande la realizacion de convenios

Planear y Coordinar la realizaciéon de los eventos de la dependencia

Realizar todos los trdmites necesarios para el adecuado funcionamiento de los
programas proyectos, proyectos y procesos de la dependencia.

Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.

Las demas funcionas en que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
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(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las hormas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Decalogo de Valores de la Universidad
Informatica basica (Word, Excel, Power Point).
Reglamento interno de trabajo
Técnicas de archivo
Clases de documentos
Normas sobre secretariado ejecutivo

ok wNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de secretariado Ejecutivo, [Cincuenta (50) meses de experiencia
Titulo de formacion tecnolégica o |laboral especifica o relacionada y manejo
aprobacion de cuatro afios de|de un idioma extranjero, preferiblemente el
formacion universitaria o profesional. |Inglés.

152



w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO

) “Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Director de Centro Centro de Investigaciones del Medio
ambiente y de habitat
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Vicerrector de Investigaciones.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Establecer y direccionar estrategias de apoyo para el desarrollo de politicas
encaminadas a la conservacion y manejo de la biodiversidad, el habitat y el medio
ambiente.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

o g

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Dirigir y coordinar el Centro de Investigacion en Biodiversidad y Habitat.
Adoptar politicas orientadas a las condiciones de conservacion y manejo de la]
biodiversidad, el habitat y el medio ambiente del departamento del Chocé, sistemas|
hidricos (ciénagas, pantanos, lagos), el bosque (fauna, flora, etc.) buscando el
reconocimiento de zonas protegidas para atraer recursos de programas
internacionales de conservacion en instituciones destinadas para tal fin.

Proyectar y elaborar convenios del centro para la firma de la Vicerrectoria de
Investigaciones de la Universidad.

Ser representante y vocero del Centro ante los estamentos universitarios y publico
en general.

Disefiar el Plan General Anual del Centro, incluyendo las actividades a desarrollar.
Coordinar la elaboracion e implementacién del Plan de Accién Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

Elaborar y tramitar el plan de capacitacion en diferentes areas del conocimiento
relacionadas con la biodiversidad y el medio ambiente a personal institucional
interesado en la temética.
Coordinar la elaboracion de tesis de grado tanto en pregrado como en postgrado en
nuestra universidad y universidades externas a través de convenios.
Coordinar con otras instituciones la realizacion de actividades para conmemorar los
dias asignados a la biodiversidad, el habitat y el medio ambiente.

Fomentar las buenas relaciones y armonia entre el equipo de trabajo del centro.
Convocar y presidir las reuniones de los coordinadores de area

Coordinar la realizacion de eventos en todo lo relacionado con la biodiversidad y
habitat.

Elaborar los informes periddicos para las directivas y demas estamentos que
lo requiera.

Concertar objetivos con los empleados de carrera de la dependencia, de
acuerdo con los planes elaborados (de accién, operativo e indicativo) segun
sea el caso, con el fin de evaluar sus resultados.

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de su dependencia; asi como
el de realizar la evaluacion de desempefio de los servidores publicos
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16.

17.

18.

asignados a la misma, calificar y enviar oportunamente el resultado al area
de Talento humano.

Coordinar la elaboracion e implementacién del Plan de Accién Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

Hacer los requerimientos oportunos de la dependencia para que sean
incluidos en el plan anual de compras de la Universidad.

Las demés que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
cargo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La direccidn y coordinacion del Centro de Investigacion en Biodiversidad y Habitat esta
de acuerdo con la Constitucién, la Ley, los reglamentos y Acuerdos correspondientes.

2. Larepresentacion y voceria del Centro ante los estamentos universitarios y publico en
general esta de acuerdo con la delegacién hecha por la autoridad competente y las
directrices establecidas en comun acuerdo para su representatividad.

3. El disefio del Plan General Anual del Centro, est4 de acuerdo al Plan de de Gestién
estratégico y a las metas y objetivos a alcanzar en dicho periodo.

4. La evaluacion de desempefio a los funcionarios del &area, se realiza en el
periodo y dentro del término legal conforme a las directrices y normas
establecidas por la UTCH,

5. Los informes de actividades presentados por la dependencia estan de acuerdo
al Plan de accién u operativo del area y al Plan de Gestion rectoral de la
Universidad.

6. La relaciéon y armonia entre el equipo de trabajo del centro esta en armonia con el
Decélogo de Valores de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de los entes universitarios autobnomos, Ley 30 de 1992
2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
3. Decdlogo de Valores de la Universidad
4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
5. Normas sobre el sistema de investigacion
6. Normas sobre el medio ambiente
7. Sistemas basicos de informacion
REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo de formacion profesional en|{Doce (12) meses de experiencia
Biologia o areas afines. profesional especifica o relacionada, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Centro Investigaciones del Medio
Ambiente y Habitat
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Director de Centro
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos V|
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc.,
y toda aquella correspondencia que requiera digitacion.
2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.
3. Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.
4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.
5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de la
dependencia.
6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.
7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria
cuando el cargo lo requiera.
8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.
9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas
10. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segin donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.
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5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informatica béasica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Director de Centro. Centro de Investigaciones
(Afro-colombiano e Indigena) Afrocolombiano e Indigena.
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Vicerrector de Investigaciones.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Establecer y direccionar politicas de apoyo para el desarrollo de la investigacion, la
ciencia y la cultura de las comunidades afro e indigenas.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir y coordinar el Centro de Estudios Afro colombiano e Indigena.

2. Adoptar politicas orientadas al conocimiento y transcurrir de los aspectos culturales
que intervienen en los pueblos afro colombiano e indigena.

3. Proyectar y elaborar convenios del centro para la firma del Rector, previo visto bueno
del Vicerrector de Investigaciones de la Universidad.

4. Ser representante y Vocero del Centro ante los estamentos universitarios y publico
en general.

5. Coordinar la elaboracién de la Memoria Anual de Resultados de las actividades
realizadas durante el periodo.

6. Buscar informacion y propiciar la capacitacion en diferentes areas del conocimiento
relacionadas con la cultura de los pueblos afro colombiano e indigena.

7. Propiciar la elaboracion de tesis de grado tanto en pregrado como en postgrado con
nuestra universidad y universidades externas.

8. Coordinar con otras instituciones la realizacion de actividades para conmemorar los
dias relacionados con sus lineas de accion.

9. Fomentar buena relacién y la armonia entre el equipo de trabajo del centro.

10. Convocar y presidir las reuniones de los coordinadores de area

11.Coordinar y ejecutar todas las actividades asignadas por la vicerrectoria de
Investigaciones para la realizacion de eventos y asistencia a reuniones
locales, regionales y nacionales.

12.Elaborar los informes periddicos para las directivas y demas estamentos que
lo requiera.

13.Concertar objetivos con los empleados de carrera de la dependencia, de
acuerdo con los planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun
sea el caso, con el fin de evaluar sus resultados.

14.Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de su dependencia; asi como
el de realizar la evaluacibn de desempefio de los servidores publicos
asignados a la misma, calificar y enviar oportunamente el resultado al area
de Talento humano.

15.Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Acciéon Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

16.Hacer los requerimientos oportunos de la dependencia para que sean
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17.

incluidos en el plan anual de compras de la Universidad.

Las demés que le sean asignadas por norma legar o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
cargo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La direccion y coordinacion del Centro de Estudios Afro colombiano e Indigena
estd de acuerdo con la Constitucién, la Ley, los reglamentos y Acuerdos
correspondientes.

2. La adopcion de las politicas orientadas al conocimiento y transcurrir de los
aspectos culturales que intervienen en los pueblos afro colombiano e indigena,
corresponden con las directrices y politicas establecidas por la Universidad.

3. La representacion y voceria del Centro ante los estamentos universitarios Y|
publico en general estd de acuerdo con la delegacion hecha por la autoridad
competente y las directrices establecidas en comuUn acuerdo para su
representatividad.

4. El disefio del Plan General Anual del Centro, estd de acuerdo al Plan de de
Gestidn estratégico y a las metas y objetivos a alcanzar en dicho periodo.

5. La evaluacion de desempefio a los funcionarios del area, se realiza en el
periodo y dentro del término legal conforme a las directrices y normas
establecidas por la UTCH,

6. Los informes de actividades presentados por la dependencia estan de
acuerdo al Plan de accién u operativo del &rea y al Plan de Gestion rectoral
de la Universidad.

7. Larelacion y armonia entre el equipo de trabajo del centro esta en armonia con el
Decalogo de Valores de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de los entes universitarios autonomos, Ley 30 de 1992

2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

3. Decdlogo de Valores de la Universidad

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

5. Normas sobre el sistema de investigacion

6. Normas sobre grupos étnicos

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de formacion profesional|{Doce (12) meses de experiencia

relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o

cargo.

docente univertario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Profesional Universitario Centro de Investigaciones Afro
(Doc. expresiones culturales) colombiana e Indigenas
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2024 010 Director de Centro.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Apoyar los procesos de suministro, recopilacidén, organizacion y conservacion de
investigaciones y documentos sobre expresiones culturales afro e indigenas.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Reunir, archivar, conservar, investigar, producir, divulgar y poner a disposicion de
investigadores y del publico en general, documentacion sobre expresiones culturales
afro-colombianas e indigenas (CDS, discos, documentales, peliculas, fotos, libros, artes
plasticas, archivos de expresiones de tradicion oral, teatro, danza, entre otros).

2. Realizar en coordinacién con el Director del Centro de Estudios Afro colombianos e
Indigenas de la UTCH y demds centros nacionales e internacionales de investigacion,
estudios sobre expresiones culturales afro colombianas en areas donde falta
conocimiento, existen expresiones de insuficiente registro, alto riesgo de desaparicion, o
ausencia de estudios.

3. Promocionar, en coordinacion con el Centro de Investigaciones Afro colombianos y
demas entidades relevantes de orden local, departamental, nacional e internacional,
eventos académicos, culturales, institucionales, seminarios, festivales, exposiciones,
etc., que promuevan el interés y fortalezcan el conocimiento y la valoracién de sus
expresiones.
4. Sistematizar la informacién correspondiente al centro con el fin de que pueda estar|
disponible al publico en general, mediante la publicacién en pagina Web, libros,
articulos y demas.

5. Rendir informes técnicos y financieros periddicos sobre la ejecucion de las actividades
del centro de Acuerdo al Plan de Accion aprobado.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La conservacion y manejo de la documentacién sobre expresiones culturales afro-
colombianas e indigenas est4d de acuerdo con la tecnologia actualizada sobre el
cuidado, organizacion y manejo de la documentacion y la informacion.

2. La promocion de eventos académicos, culturales, institucionales, seminarios, festivales,
exposiciones, se realizan en coordinacion con las directivas de la Universidad y teniendo
en cuenta las actividades internacionales programas para tal efecto.

3. La rendicion de los informes técnicos y financieros se realizan periddicamente y estan de|
acuerdo con la ejecucién de las actividades de acuerdo al Plan de Accion de la
dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decélogo de Valores de la Universidad
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2. Clases de documentos
3. Técnicas de expresiones culturales
4. Informatica basica (Word; Excel; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo de formacion profesional|Doce (12) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional, especifica o relacionada, o
cargo. docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Centro de Investigaciones
Afrocolombiano e Indigena
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Director de Centro
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos V|
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc., Y|
toda aquella correspondencia que requiera digitacion.
2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.
3. Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.
4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.
5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de la dependencia.
6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informaciéon o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.
7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.
8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.
9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas
10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.-la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.-El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de
archivo y el reglamento de la Universidad.

4.-Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.-La atencién de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
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Universidad y al manual de convivencia de la misma.
6.-La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia.
Coordinador de Grupo Grupo de Gestion del Conocimiento
(Gestion del Conocimiento)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Vicerrector de Investigaciones.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el proceso de intercambio académico, cientifico y tecnologico de la
comunidad académica, mediante la compilacion y documentos del Sistema de
Investigacion de la Universidad, entre otras.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Dirigir y coordinar el Grupo de Gestién del Conocimiento.

Gestionar el desarrollo y fortalecimiento de la cultura investigativa en la

Universidad Tecnoldgica del Choco.

3. Proyectar y ejecutar la divulgacion de conocimientos a través de diferentes
medios, especialmente por publicacion de la revista institucional, libros,
pendones, pésteres, plegables, afiches y deméas material divulgativo.

4. Asistir y organizar eventos académico-cientificos dentro y fuera de Ia
institucion.

5. Desarrollar programas de investigacion, capacitacion, sistematizacion,
publicacién y difusion de resultados de trabajo en areas de interés comun.

6. Fomentar la cultura investigativa en docentes, estudiantes y egresados de la
Institucion.

7. Proponer politicas y estrategias de intercambio académico, cientifico vy
tecnoldgico de la comunidad académica.

8. Coordinar la comunicacion e intercambio de la informacion entre los Centros de
Investigacion de la Universidad.

9. Programar y compilar bases de datos.

N =

10. Cartografiar la informacion generada por el SIUTCH.

11. Disefiar el Plan General Anual del Grupo, incluyendo las actividades a desarrollar.

12.Fomentar las buenas relaciones y armonia entre el equipo de trabajo del
Grupo.

13.Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del cargo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La gestion para el fortalecimiento de la cultura investigativa obedece al Plan
de desarrollo institucional y al Plan Estratégico de gestion de la Universidad.

2. El desarrollo de programas de investigacion, capacitacion, sistematizacion,
publicacion y difusion esta de acuerdo con el Sistema de investigacion de laj

163



w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO

) “Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

UTCH.

El fomento de la cultura investigativa en docentes, estudiantes y egresados
corresponde a la politica nacional y a la establecida por la Institucion.

La propuesta de politicas y estrategias de intercambio académico, cientifico y
tecnolégico esta de acuerdo con la oferta y demanda académica local,
nacional e internacional.

La compilacion y manejo de la bases de datos corresponde a la suministradal
por los centros, grupos de investigacion y del Sistema de Investigacion.

La elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la dependencial
esta de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

El fomento de las buenas relaciones y armonia entre el equipo de trabajo del
Grupo esta de acuerdo con el Decalogo de valores de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

arwnE

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

Decalogo de Valores de la Universidad

REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo de formacién profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Biologia o areas afines, profesional especifica o relacionada, o

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.

docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Profesional Universitario Grupo de Gestion del Conocimiento
(Herbario. Coleccion Ccias Biologicas)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Vicerrector de Investigaciones.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar los procesos y actividades de administracion, conservacién y manejo de las
colecciones bioldgicas de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar con la Vicerrectoria de Investigaciones, en la asesoria de las investigaciones
que la UTCh requiera o en cualquier componente del SIUTCH

2. Responder por el estado y organizacion del herbario, especialmente por las
colecciones botanicas

3. Supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacibn que se ejecuten en el
Programa Flora del Choco

4. Elaborar el presupuesto anual del programa flora y del herbario CHOCO.

5. Rendir informes semestrales al Rector, Vicerrector de Investigaciones y cualquier otral
autoridad competente de la UTCh que lo exija.

6. Promover proyectos de investigacién, presentarlos a entidades y ejecutarlos
eficientemente.

7. Organizar eventos académicos-cientificos relacionados con el area de la botanica y las
colecciones floristicas

8. Representar a la UTCh en diferentes eventos académicos cientificos.

9. Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos de la UTCh por cada uno de los
funcionarios a su cargo.

10. Ejercer actividades académicas temporales, cuando asi se le requiera.

11. Participar en la implementacion de actividades que mejoren el cumplimiento de las
metas y objetivos del area.

12. Solicitar, guiar, y calificar el desempefio de monitores en el herbario.

13. Brindar apoyo a las actividades académicas de los Programas que se lo requieran.

14. Apoyar las actividades investigativas y de docencia que se realizan en el herbario.

15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desemperio y el perfil del cargo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La supervision de los proyectos de investigacion esta de acuerdo con el Programa
Flora del Chocé
2. La elaboraciéon del presupuesto anual del programa flora y del herbario esta de
acuerdo a las necesidades y requerimientos del area.
3. Los informes semestrales al Rector, Vicerrector de Investigaciones y cualquier otra
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autoridad competente de la UTCh que lo exija se realiza con base a las actividades Yy,
metas alcanzadas propuestas en el plan de accién de la dependencia.

4. La presentacion de proyectos de investigacion, se realiza permanentemente por la
dependencia y estan de acuerdo con las politicas de investigacion de la Institucion.

5. La organizacion de eventos académicos-cientificos relacionados con el area de la
botanica y las colecciones floristicas esta de acuerdo al cronograma de actividades del
area y plan de actividades de la Vicerrectoria de Investigaciones.

6. La realizacion de actividades académicas se desarrolla previa solicitud y autorizacion
del superior jerarquico y esta de acuerdo con la Ley, los reglamentos y Acuerdos del
Consejo Superior.

7. El apoyo a las actividades académicas esta de acuerdo con las solicitudes que realicen
los Programas.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre régimen de las universidades publicas.
Sistema de Investigacion de la Universidad

Técnicas de archivo

Sistema de gestién documental

Informatica basica (Word, Excel; Power Point)
Decalogo de Valores de la Universidad

OusLNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion : Experiencia :

Titulo de formacion profesional en|{Doce (12) meses de experiencia
Biologia, Bioquimica, o Botanica. profesional especifica, 0 docente
universiario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Operativo Grupo de Gestion del Conocimiento
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3132 018 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades operativas y técnicas del proceso de conservacion y manejo
de las colecciones bioldgicas de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recolectar material vegetal para el Herbario.

2. Realizar las actividades pertinentes para el buen manejo de las colecciones del
Herbario.

3. Mantener en buen estado los senderos ecoldgicos de la Universidad y el CIPAF.

4. Realizar el montaje de las colecciones del Herbario.

5. Realizar el prensado y secado del material fresco para obtener ejemplares de
herbario.

6. Brindar apoyo a las actividades académicas del Programa de Biologia.

7. Participar en las salidas de campo del Herbario.

8. Elaborar la ilustracién taxondmica de las Especies del Herbario.

9. Presentar los resultados de la labor del Herbario en otras instituciones.

10. Apoyar a investigadores y a las publicaciones con las ilustraciones

11. Apoyar las actividades investigativas y de docencia que se realizan en el herbario.

12. Las deméas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Larecoleccion del material vegetal para el Herbario se realiza periédicamente y cada vez que
se requiera por el coordinador del Grupo, esta recoleccion esta de acuerdo con el Plan de
accion de la dependencia.

2. El apoyo a las actividades académicas esta de acuerdo con las solicitudes que realicen los
Directores de programa al érea.

3. Las salidas de campo esta supeditada al cronograma de actividades de la dependencia del
Herbario.

4. Lailustracién taxonémica de las especies del Herbario se realiza con base a las directrices e
instrucciones dadas por el Coordinador del area.

5. El apoyo a las actividades investigativas y de docencia estd de acuerdo con el plan de

actividades del herbario.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Decélogo de Valores de la Universidad
2.-Sistema de Investigacion de la Universidad
3.-Informética basica (Word, Excel, Power Paint).

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacién|Doce 12 meses de experiencia especifica o
Universitaria. relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Vicerrector de Extensiéon y Bienestar |Vicerrectoria de  Extension vy
Universitario Bienestar Universitario.
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
060 017 Rector
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Vicerrectoria verificando el
cumplimiento de los objetivos trazados. Proponer al Rector, politicas y estrategias de
desarrollo segun el area de su especialidad a fin de apoyar el desarrollo de las actividades
béasicas de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Fomentar e impulsar el desarrollo de la Extension y Proyeccién Social en la
Universidad.

2. Hacer la coordinacién general de los programas, proyectos y actividades de

Extension en la Universidad

3. Asesorar a la Universidad en lo concerniente al servicio de Extension vy

Proyeccion Social.

4. Promover espacios de comunicacion entre las diferentes unidades académicas

de docencia e investigacion en la Universidad.

5. Disefar y gestionar, en coordinacion con las unidades académicas, estrategias

para la celebracion de convenios con otras universidades e instituciones

nacionales e internacionales.

6. Estructurar, y ejecutar en coordinacion con las unidades académicas; el plan

estratégico anual de Extensién y Proyeccion Social de la Universidad.

7. ldentificar y formular estrategias que posibiliten el desarrollo regular de los
programas, proyectos y actividades inherentes al plan estratégico anual de
Extension y Proyeccion Social.

8. Elaborar y ejecutar el plan presupuestal de la Vicerrectoria de Extension vy
Proyeccion Social de la Universidad.

9. Presentar al Rector, al Comité Central de Extension y Proyeccién Social, a las
Facultades, a las Unidades Académicas y a los diferentes estamentos de la
Universidad un informe semestral sobre el desarrollo de las labores de Extension
y Proyeccién Social

10.Representar a la Universidad en distintos eventos del orden local, regional,
nacional e internacional cuando sea delegado para tal fin.

11.Proponer politicas de planeacion y programacion de Bienestar Universitario, para
la familia universitaria.

12.Planear, programar y coordinar la realizacion de intercambios académico-
culturales y deportivos con otras entidades del orden regional y nacional.

13.Elaborar y presentar informes semestrales de las actividades de bienestar
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desarrolladas en cada periodo académico.

14.Elaborar los presupuestos de gastos para la realizacibn de los eventos
relacionados con Bienestar Universitario.

15.Concertar objetivos con los empleados de carrera de la dependencia, de acuerdo
con los planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al area de Talento humano y servicios
administrativos de los mismos.

16. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-El impulso y desarrollo del programa de bienestar universitario, asi como el de
su programacion, responde a las exigencias de la comunidad universitaria.

2.-Los servicios de extension y proyeccion social estan de acuerdo a los planes y
programas definidos en el Plan de Desarrollo y Plan de Gestion de la
Universidad.

3.-Las estrategias de comunicacion entre areas y de realizacion de convenios
interadministrativos estan conforme a las exigencias del programa y de los
reglamentos y estatutos de la Universidad.

4.-El proyecto de presupuesto de la Vicerrectoria presentado para su aprobacion
esta de acuerdo con lo programado por los diferentes programas académicos y
estd elaborado con base a las ejecuciones realizadas en la vigencia
inmediatamente anterior.

5.-La ejecucién del presupuesto estd de acuerdo a lo presupuestado y a los
reglamentos pertinentes.

6.-El informe de actividades presentado corresponde a lo programado por la
Vicerrectoria de Extension y Bienestar universitario y proyeccion social.

7.-La evaluacién de desempefio laboral estd de acuerdo con los reglamentos y
estatutos de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excell, Power point)

Plan de Desarrollo de la Universidad

Plan de Direccién de estratégico

Decalogo de Valores de la Universidad

Normas sobre Participacion ciudadana

Noukrwbr

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacioén Experiencia
Titulo de formacién profesional relacionado | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
con las funciones del cargo. especifica o relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de |Estar clasificado como minimo en la categoria de
especializacion relacionado con el cargo. Asociado.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Ejecutiva Vicerrectoria de  Extension vy
Bienestar Universitario
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 018 Vicerrector de Extension
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el desarrollo de las actividades operativas que le corresponda cumplir a la|
dependencia, y coordinar actividades de tramites administrativos para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

W N

ok

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc,
y todas aquellas correspondencias que requiera digitacion.

Redactar la correspondencia que le sea delegada.

Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la ausencia de
los solicitados.

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listado de los programas
que atiende

Atender a las personas que llegan a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacién o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello
demande.

Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

Efectuar los tramites Administrativos lo referente a vales, viaticos pasajes, solicitud
de transporte etc., con sus respectivas legalizaciones.

Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el Jefe inmediato e
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar las que le
sean ordenadas.

Asistir a reuniones, juntas, etc., cuando asi sea requerido.

Efectuar las citaciones reuniones y entrevistas programadas por las dependencias.
Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

Llevar los registros y controles administrativos propios de la dependencia.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

Coordinar las actividades que demande la realizacion de convenios

Planear y coordinar la realizacion de los eventos de la dependencia

Realizar todos los trdmites necesarios para el adecuado funcionamiento de los
programas proyectos, proyectos y procesos de la dependencia.

Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.

Las demés funcionas en que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeio.
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(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) debal
desarrollar segun donde este ubicado, seré establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
3.-
4.-
5.-

6.-

parametros y directrices dados por sus superiores.

lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de
archivo y el reglamento de la Universidad.

Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

La atencién de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oOuhAWNE

Decalogo de Valores de la Universidad
Informatica basica (Word, Excel, Power Point).
Reglamento interno de trabajo

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Normas sobre secretariado ejecutivo

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de secretariado Ejecutivo, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica o |laboral especifica o relacionada..
aprobacion de cuatro afos de
formacion universitaria o profesional.
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1-IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion. Dependencia.
Director de Consultorio Grupo de Proyeccion Social
(Juridico)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Decano
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Dirigir, planear y programar las actividades que deba desarrollar y cumplir el
Consultorio Juridico. .

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

9.

Organizar la correcta marcha del Consultorio en todos los aspectos relativos
a su finalidad.

Planear y ejecutar, previo concepto del Consejo de Facultad, todos los
programas de indole académico relacionados con la practica y los demas
que requieran de horario especial.

Elaborar la programacion a desarrollar en cada perido académico en
coordinacion con el Comité de Practicas y el Coordinador, y remitirle copia
al Decano de la Facultad.

Promover periédicamente reuniones con el personal docente vinculado al
Consultorio, con el fin de evaluar el desarrollo de cada una de las
actividades propias de cualquiera de las practicas.

Distribuir y coordinar el trabajo del consultorio entre el Coodinador, los
aseseres, monitores y estudiantes en forma equitativa y proporcional al
namero de casos asignados.

Autorizar con su firma la gestién de los practicantes en los despachos
judiciales o administrativos, y entregar las credenciales a los estudiantes
que se encuentren realizando la practica.

Delegar en el Coordinador de practicas actividades propias de la direcciéon
cuando asi se requiera o sea convenientes para la propia marcha del
Consultorio.

Calificar y certificar la practica juridica realizada por los estudiantes en el
consultorio Juridico, o donde se les haya delegado y remitirlas a la
Facultad.

Evaluar y emitir concepto al Decano sobre los planes del trabajo, estudios e
investigaciones propuestos por los asesores.

10.Representar al Consultorio llevanso su voceria ante los Centros Pares y

ante las autoridades judiciales y administrativas.

11.Realizar convenios de cooperacion con entidades publicas o privadas para

el adecuado cumplimiento de las funcones del consultorio.

12.Suspender, previa consulta con los profesores-asesores, la recepcion de

negocios cuando las circunstancias asi lo aconsejen.
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13.Establecer el horario de atencion al publico para consulta y fijar los turnos
de los estudiantes para tal fin, con un minimo de (8) dias de anticipacion.

14.Elaborar el reglamento interno y disciplinario del Consultorio y los proyectos
de reforma para que sean aprobados por el érgano de gobierno.

15.Recibir las quejas que se presenten contra el Coordinador, asesores,
monitores, estudiantes y demas personal adscrito al Consultorio y darles el
tramite correspondiente.

16.Sefalar las fechas y numero de informes de practica de acuerdo con la
duracion de las mismas.

17.Llevar el control de asistencia y de actividades de los asesores, monitores y
estudiantes que hagan parte del consultorio.

18.Presentar informe semestral al Comité de Préactica Forense, o cuando le
sea solicitado, con copia a la Rectoria, a la Decanatura y a la Direccion del
Programa sobre la gestién y actividades propias del Consultorio y de las
funciones del mismo.

19.Determinar, previa consulta con el Comité de Practica Forense, la clase de
asuntos que se recibiran en el Consultorio Juridico para su tramite.

20.Velar porque el personal docente y administrativo de su dependencia,
realice sus funciones con puntualidad, eficiencia y con sujecién a las
disposiciones legales vigentes. Exigir el cabal cumplimiento de las
obligaciones que les corresponde.

21.Autorizar permisos al personal docente y administrativo del Consultorio
hasta por un (1) dia.

22.Coordinar las acciones y los recursos fisicos, logisticos y académicos
necesarios para el desarrollo de las actividades del Consultorio, y
establecer los mecanismos de control para los mismos.

23.Velar por la correcta ejecucion del presupuesto del consultorio y elaborar
los respectivos anteproyectos.

24.Responder por la conservacion de los documentos, materiales y bienes
confiados a su guarda y administracion.

25.Cumplir con todas las funciones que como Director del Centro de
Conciliacion se le atribuyen.

26.Las demas propias de la coordinacion de las practicas y de los programas,
y las derivadas de la naturaleza de su cargo, conforme a los estatutos y los
reglamentos de la Universidad.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La programacion de horarios especiales que demande la atencion de la
asistencia juridica se realiza previa justificacion y de acuerdo a la urgencia e
importancia de la practica que deba realizar el consultorio.

2. La evaluacién de las practicas a los docentes y/o asesores vinculados al
Consultorio se realiza de acuerdo al plan de actividades presentado por los
mismos al consultorio y con fundamento a los resultados producidos por
aguellos.
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3. Los repartos de los asuntos y negocios de practicas se realiza de acuerdo al
orden en lista y turno tanto de los docentes como de los practicantes, y
conforme al reglamento del Consultorio.

4. Las quejas recibidas en el Consultorio por presuntas irregularidades de los
estudiantes y/o asesores o docentes se les da el curso correspondiente y
dentro del término legal establecido para que conozca la autoridad
competente, si es del caso.

5. Los informes que deba presentar el Consultorio Juridico se realizan dentro del
término legal y con fundamento al plan de actividades del area.

6. Los permisos concedidos al personal al servicio del Consultorio, se realizan
previa sustentacion y justificacion de la ausencia del trabajador a su jornada
ordinaria de labores.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992

2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

4. Informética basica (Word, Excel; Power Point)

5. Decalogo de Valores de la Universidad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de formacion Profesional en|Tres (3) afios de experiencia docente
Derecho, universitaria y presentar un programa de

gestién, acorde con el plan de desarrollo
Titulo de postgrado en la modalidad |institucional y el proyecto educativo de la
de especializacion en una disciplina | Facultad.

afin al programa al cual aspira.
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1-IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion. Dependencia.
Director de Consultorio Grupo de Proyeccion Social
(Contable)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 |Vicerrector (a) de Extension y B. Univers.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Dirigir, planear y programar las actividades que deba desarrollar y cumplir el
Consultorio Contable.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar la correcta marcha del Consultorio en todos los aspectos relativos
a su finalidad.

2. Planear y ejecutar, previo concepto del Consejo de Facultad, todos los
Programas de indole académico relacionados con la practica y los demas
gue requieran de horario especial.

3. Promover periédicamente reuniones con el personal docente vinculado al
Consultorio, con el fin de evaluar el desarrollo de cada una de las actividades
propias de cualquiera de las practicas.

4. Realizar periédicamente los repartos de los asuntos recibidos, funcién que
podra ser delegada.

5. Autorizar con su firma la gestiébn de los practicantes en las diferentes
entidades o instituciones, y entregar las credenciales a los estudiantes que se
encuentren realizando la préctica.

6. Calificar y certificar la practica contable realizada por los estudiantes en el
consultorio.

7. Coordinar la gestion del Consultorio ante autoridades judiciales vy
administrativas, toda clase de oficinas del Estado, personas juridicas,
comunidades organizadas, etc.

8. Suspender, previa consulta con los profesores-asesores, la recepcion de
negocios cuando las circunstancias asi lo aconsejen.

9. Establecer el horario de atencidn al publico para consulta y fijar los turnos de
los estudiantes para tal fin, con un minimo de (8) dias de anticipacion.

10.Recibir las quejas que se presenten contra los estudiantes y darles el tramite
correspondiente.

11.Recibir las quejas que se presenten en contra de los coordinadores y
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asesores del Consultorio y resolverlas cuando sean de su competencia o
enviarlas al funcionario respectivo.

12.Sefalar las fechas y numero de informes de practica de acuerdo con la
duracion de las mismas.

13.Rendir un informe semestral al Consejo de la facultad de todas las
actividades realizadas en la practica.

14.Velar porque el personal docente y administrativo de su dependencia, realice
sus funciones con puntualidad, eficiencia y con sujecién a las disposiciones
legales vigentes.

15.Elaborar y remitir al Decano de Facultad la programacién académica del
Consultorio concertada con los docentes y/o Asesores del mismo.

16. Autorizar permisos al personal docente y administrativo del Consultorio hasta
por un (1) dia.

17.Coordinar las acciones y los recursos fisicos, logisticos y académicos
necesarios para el desarrollo de las actividades del Consultorio, y establecer
los mecanismos de control para los mismos.

18.Responder por la conservaciéon de los documentos, materiales y bienes
confiados a su guarda y administracion.

19.Las demas propias de la coordinacién de las practicas y de los programas, y
las derivadas de la naturaleza de su cargo, conforme a los estatutos y los
reglamentos de la Universidad.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La programacion de horarios especiales que demande la atencion de la
asistencia contable se realiza previa justificacién y de acuerdo a la urgencia
e importancia de la practica que deba realizar el consultorio.

2. La evaluacion de las practicas a los docentes y/o asesores vinculados al
Consultorio se realiza de acuerdo al plan de actividades presentado por los
mismos al consultorio y con fundamento a los resultados producidos por
aquellos.

3. Los repartos de los asuntos y negocios de practicas se realiza de acuerdo
al orden en lista y turno tanto de los docentes como de los practicantes, y
conforme al reglamento del Consultorio.

4. Las quejas recibidas en el Consultorio por presuntas irregularidades de los
estudiantes y/o asesores o docentes se les da el curso correspondiente y
dentro del término legal establecido para que conozca la autoridad
competente, si es del caso.

5. Los informes que deba presentar el Consultorio Contable se realizan dentro
del término legal y con fundamento al plan de actividades del area.

6. Los permisos concedidos al personal al servicio del Consultorio, se realizan
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previa sustentacion y justificacion de la ausencia del trabajador a su jornada
ordinaria de labores.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

4. Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)

5. Decélogo de Valores de la Universidad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion Profesional en|Tres (3) afios de experiencia docente
ciencias, economicas, administrativas |universitaria y presentar un programa de
o0 sociales, gestién, acorde con el plan de desarrollo
Titulo de postgrado en la modalidad |institucional y el proyecto educativo del
de especializacion en una disciplina [Programa.

afin al programa al cual aspira.
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1-IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion. Dependencia.
Director de Consultorio Grupo de Proyeccion Social
(Administrativo)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 |Vicerrector (a) de Extension y B. Univers.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Dirigir, planear y programar las actividades que deba desarrollar y cumplir el
Consultorio Administrativo.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

Organizar la correcta marcha del Consultorio en todos los aspectos relativos
a su finalidad.

Planear y ejecutar, previo concepto del Consejo de Facultad, todos los
Programas de indole académico relacionados con la practica y los demas
que requieran de horario especial.

Promover periddicamente reuniones con el personal docente vinculado al
Consultorio, con el fin de evaluar el desarrollo de cada una de las
actividades propias de cualquiera de las practicas.

Realizar periédicamente los repartos de los asuntos recibidos, funcién que
podra ser delegada.

Autorizar con su firma la gestion de los practicantes y entregar las
credenciales a los estudiantes que se encuentren realizando la practica..
Coordinar la gestién del Consultorio ante las entidades, establecimientos,
oficinas, personas juridicas, comunidades organizadas, etc.

. Calificar y certificar la practica administrativa realizada por los estudiantes

en el consultorio.

Suspender, previa consulta con los profesores-asesores, la recepcion de
negocios cuando las circunstancias asi lo aconsejen.

Establecer el horario de atencion al publico para consulta y fijar los turnos
de los estudiantes para tal fin, con un minimo de (8) dias de anticipacion.
Recibir las quejas que se presenten contra los estudiantes y darles el
tramite correspondiente.

Recibir las quejas que se presenten en contra de los coordinadores y
asesores del Consultorio y resolverlas cuando sean de su competencia o
enviarlas al funcionario respectivo.

Sefalar las fechas y nimero de informes de practica de acuerdo con la
duracion de las mismas.

Rendir un informe semestral al Consejo de la facultad de todas las
actividades realizadas en la practica.

Velar porque el personal docente y administrativo de su dependencia,
realice sus funciones con puntualidad, eficiencia y con sujecion a las
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disposiciones legales vigentes.

15.Elaborar y remitir al Decano de Facultad la programacion académica del
Consultorio concertada con los docentes y/o Asesores del mismo.

16. Autorizar permisos al personal docente y administrativo del Consultorio
hasta por un (1) dia.

17.Coordinar las acciones y los recursos fisicos, logisticos y académicos
necesarios para el desarrollo de las actividades del Consultorio, y
establecer los mecanismos de control para los mismos.

18.Responder por la conservacion de los documentos, materiales y bienes
confiados a su guarda y administracion.

19.Las demas propias de la coordinacion de las practicas y de los programas,
y las derivadas de la naturaleza de su cargo, conforme a los estatutos y los
reglamentos de la Universidad.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La programacion de horarios especiales que demande la atencion de la asistencia juridica
se realiza previa justificacién y de acuerdo a la urgencia e importancia de la practica que
deba realizar el consultorio.

2. La evaluacion de las practicas a los docentes y/o asesores vinculados al Consultorio se
realiza de acuerdo al plan de actividades presentado por los mismos al consultorio y con
fundamento a los resultados producidos por aquellos.

3. Los repartos de los asuntos y negocios de practicas se realiza de acuerdo al orden en lista
y turno tanto de los docentes como de los practicantes, y conforme al reglamento del
Consultorio.

4. Las quejas recibidas en el Consultorio por presuntas irregularidades de los estudiantes y/o
asesores o docentes se les da el curso correspondiente y dentro del término legal
establecido para que conozca la autoridad competente, si es del caso.

5. Los informes que deba presentar el Consultorio Administrativo se realizan dentro del
término legal y con fundamento al plan de actividades del area.

6. Los permisos concedidos al personal al servicio del Consultorio, se realizan previa
sustentacion y justificacion de la ausencia del trabajador a su jornada ordinaria de labores.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de los entes universitarios autobnomos, Ley 30 de 1992
Plan de Direccién Estratégico de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

Decalogo de Valores de la Universidad

agrwNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Titulo de formacion Profesional en
ciencias administrativas, econémicas o
sociales,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en una disciplina afin al
programa al cual aspira.

Experiencia
Tres (3) afios de experiencia docente

universitaria y presentar un programa de
gestion, acorde con el plan de desarrollo
institucional y el proyecto educativo del
programa.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional universitario Grupo de Proyeccion Social
(Proyeccion social )
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Vicerrectoria de Extension y B. Univ.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Programar, coordinar y controlar la realizacion de tareas propias del Grupo de Proyeccion
social, procurando el uso eficiente del personal, equipos, materiales y velar por la prestacion
eficiente del servicio que presta.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

NS s

o

Elaborar el Plan de accién a realizar en la dependencia.

Presentar informes de las labores realizadas

Elaborar inventarios fisicos de la dependencia

Asistir a los demas funcionarios del area en la realizacion y cumplimiento de sus
tareas.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil
del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El desarrollo del Plan de accién se efectla con base al Plan estratégico de Gestion de
la Universidad.

La presentacion de los informes de las labores se realiza peridédicamente y cuando lo
solicite el Jefe del area.

El inventario se realiza con fundamento al manual de inventarios de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Normas sobre Quejas, peticiones y reclamos.
Técnicas de archivo y biblioteca

Sistema de gestion documental

Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)

arwnPE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo de formacion profesional|Doce (12) meses de experiencia
relacionado con las funciones del cargo. |profesional especifica o relacionada, o

docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Coordinador CIPAF Grupo de Proyeccion Social
Caddigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 |Vicerrector de Extension y B. Un..
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Dirigir y administrar el Centro de Investigaciones de productos agroforestales de la
Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

8. Participar activamente en los comités que sea designado
9. Coordinar las actividades del area de turismo que se desarrollen en el centro.
10.

11.
12.
13.

.Desarrollar las actividades de explotacion del CIPAF, orientandolas

. Supervisar el desarrollo de las actividades deL CIPAF, e implementar los

. Presentar periddicamente informes escritos al Comité Técnico y a la

. Orientar y coordinar la ejecucién de los planes, programas y procedimientos

. Elaborar y presentar ante el Comité Técnico el Plan Anual de Compras y deméas

. Gestionar y proponer ante el Comité Técnico la realizaciébn de los convenios

Administrar y supervisar EL CIPAF de la Universidad de acuerdo con los
lineamientos y decisiones que sobre el particular determinen el Comité Técnico
y el Vicerrector de extension.

fundamentalmente a los fines académicos, de investigacion, de fomento y de
extension.

correctivos necesarios de acuerdo con las determinaciones del Comité Técnico.

Vicerrectoria de extension, segun el caso, sobre la marcha de la dependencia a
su cargo.

relacionados con las actividades del CIPAF, aprobados por el Comité Técnico.

insumos necesarios para el buen funcionamiento del Centro y los proyectos que
alli se desarrollen.

interinstitucionales necesarios para el desarrollo deL CIPAF.

Actualizar las tarifas de los servicios que se presten en el CIPAF, de acuerdo
con la normatividad y ademas costear nuevos servicios que se puedan ofrecer.

Cumplir con las funciones de Secretaria del Comité Técnico deL CIPAF.
Programar y coordinar las actividades académicas y administrativas del centro.

Coordinar la elaboracion e implementacién del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
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funciones de la misma.

14. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La administracion y supervision del CIPAF estd de acuerdo con los
lineamientos y decisiones que determina el Comité Técnico y el Vicerrector de
extension.

2. Las actividades de explotacion del CIPAF, se realizan con fines académicos,
de investigacion, de fomento y de extension.

3. La vigilancia y supervision del CIPAF esta de acuerdo con las directrices y
politicas establecidas por el Comité Técnico.

4. Los informes que se presentan estan de acuerdo con el cronograma de
actividades y plan de accion del CIPAF.

5. Los planes, programas y procedimientos relacionados con las actividades del
CIPAF, se ejecutan con forme a las directrices establecidas por el Comité
Técnico.

6. El Plan Anual de Compras esta de acuerdo a las necesidades y requerimientos
para la buena operacién del Centro.

7. La coordinacion de las actividades para el turismo estan conforme al Plan
disefiado por la Vicerrectoria de Investigaciones

8. Las tarifas de los servicios que se presten en el CIPAF, estan de acuerdo a la
Ley, los reglamentos y Acuerdos expedidos por el Consejo Superior.

9. La elaboracion e implementacion del Plan de Accién Anual de la dependencia
estd de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)
Decalogo de Valores de la Universidad

hrwbE

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional en|Doce (12) meses de experiencia
areas de las ciencias Agricolas, o|profesional relacionada o especifica, o
biologicas. docente universitaria.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional universitario Grupo de Proyeccion Social
(Biblioteca)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato: Vicerrectoria
2044 09 de Extension y B. Univ.
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar las labores del sistema de documentacion e
informaciéon de la Universidad en las actividades relacionadas con la gestion vy
funcionamiento de la Biblioteca.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Coordinar las actividades de estudio, disefio de planes y programas especificos vy
especializados requeridos por el sistema de documentacion e informacion.
Planificar, gestionar y evaluar las actividades de la Biblioteca, conforme a las
directrices establecidas por la autoridad competente.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal asignado a la Biblioteca, verificando en
cumplimiento de sus tareas especificas.

Programar y realizar actividades de extensién cultural de la Biblioteca.

Realizar estudios e investigaciones relacionados con el desarrollo de las colecciones,
utilizacion, costos y alternativas tecnologicas y presentar sus resultados a las
Instancias pertinentes.

Presentar los informes técnicos, memorias, y estadisticas conforme al cumplimiento de
las funciones y/o competencias asignadas, segun el requerimiento hecho por el Jefe
inmediato o autoridad competente que lo solicite.

Gestionar la realizacibn de proyectos de investigacién y desarrollo en materia de
sistemas de organizacién del conocimiento de bibliografia y documentacion.

Actuar como miembro del Comité de compras de la Biblioteca, y en los demas comités
al cual le sea seflalado por autoridad competente.

Preparar el presupuesto anual de funcionamiento e inversiones de la Biblioteca vy,
presentarlo a las Instancias correspondientes.

Promover la cooperacion inter-bibliotecaria con otros centros de informacién nacional e
internacional.

Velar porque se efectie anualmente un inventario fisico de libros y tomar las acciones
necesarias con relacion al material extraviado, con bajo nivel de consulta, inservible
(deteriorado por uso).

Coordinar con el Departamento de Sistemas todo lo relacionado con el proceso de
sistematizacion.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos a su cargo que le suministre la dependencia.

Divulgar y brindar apoyo a los usuarios de la biblioteca sobre el cumplimiento de las
disposiciones vigentes sobre el uso de libros y documentos en la biblioteca.

Cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento y deméas normas de la Biblioteca.
Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo|
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con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La coordinacion de las actividades de estudio, disefio de planes y programas de la|
biblioteca estan de acuerdo al sistema de documentacion e informacién generales.
El seguimiento y evaluacién de las actividades de la Biblioteca, se realiza conforme &
las directrices establecidas por el Jefe Inmediato y al Plan operativo del area.

La coordinacion y supervision del personal asignado a la Biblioteca, esta de acuerdo
a las politicas de manejo de personal de la UTCH.

La presentacion de los informes se realiza dentro del término establecido para su
presentacion y son acordes con el cronograma de actividades establecidas en el
Plan operativo de la Unidad.

La actuacion en los diferentes Comités esta de acuerdo a la Ley, los Acuerdos, V|
reglamentos de la Universidad.

La presentacion del presupuesto anual de funcionamiento e inversiones de la|
Biblioteca esta de acuerdo a los requerimientos y necesidades reales objetivas de la
Unidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

arwnE

Decalogo de Valores de la Universidad

Normas sobre Quejas, peticiones y reclamos.

Bases de datos bibliograficas, referencias y texto completo
Administracion de sistemas de informacion

Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién
Titulo de formacion profesional
relaciondas con las funciones del cargo.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia

profesional especifica o relacionada, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo de Proyeccion Social
(Coordinacion Servicios al Publico)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 012 Coordinador de Grupo -Biblioteca
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos bibliotecolégicos de |a|
Universidad relativos a la informacién bibliogréfica, la consulta y lectura en salas y préstamo

de material.
3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar la prestacién de los servicios con el objeto de optimizarlos y/o proponer otros
de acuerdo con las necesidades de los usuarios.

2. Prestar asistencia a docentes e investigadores en materia de informacion vy
documentacion.

3. Participar en charlas de orientacién sobre el uso de la Biblioteca y de los sistemas de
informacion y documentacion.

4. Facilitar el acceso a la informacion bibliogréfica y documental existente dentro y fuera
de la comunidad universitaria.

5. Orientar e informar a la comunidad universitaria sobre los recursos bibliograficos, de
informacion documental existentes en la Universidad y en otros centros y Servicios de
informacion.

6. Elaborar guias que den a conocer los servicios prestados por la Biblioteca.

7. Facilitar la consulta del catalogo de la Biblioteca y de otros Centros y Servicios de
Documentacion.

8. Efectuar busquedas documentales en las principales bases de datos nacionales y
extranjeras a partir de peticiones formuladas por los usuarios.

9. Localizar y facilitar el acceso al documento que no se encuentre disponible en la
Universidad mediante la disposicién fisica. o la reproduccion del mismo en un medio
técnico que se facilite para ello.

10. Facilitar la instruccion de los usuarios en el aprovechamiento de los servicios y
recursos de la Biblioteca.

11. Participar en la elaboracion del boletin informativo y distribuir a través del servicio de
alerta todas las novedades de la Biblioteca.

12. Las demés que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La revision de la prestacion de los servicios de biblioteca con el fin de optimizarlos,

se realiza de acuerdo con los reglamentos y politicas de administracion de la
Universidad.

La informacién a la comunidad universitaria sobre los recursos bibliograficos con que
cuenta la Universidad, esta de acuerdo a las colecciones y obras bibliogréaficas )|
demés medios de informacién que dispone la Universidad.
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3. La elaboracion de guias y demas medios de informacién y comunicacion estan
conforme a las directrices y técnicas establecidas por la autoridad competente.

4. La busqueda y entrega de documentos de las principales bases de datos nacionales
y extranjeras, esta de acuerdo a la Ley, los Estatutos y reglamentos expedidos para
tal fin.

5. La entrega de documentos e informacion esta de acuerdo al protocolo de manejo de

la Biblioteca y las directrices impartidas por la autoridad competente.

. La instruccion de los usuarios en el aprovechamiento de los servicios y recursos de la|

Biblioteca, esta de acuerdo a la oferta y demanda en el uso de la biblioteca y a las
politicas de uso bibliotecolégico.

(o2}

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad

2. Sistema de clasificacién para bibliotecas

3. Normas sobre quejas, peticiones y reclamos

4. Sistema de gestion documental

5. Técnicas de biblioteca

6. Referencista

7. Obras de referencia y canje

8. Informatica béasica (World, Excel, Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de|(Doce 12 meses de experiencia
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Auxiliar Administrativo Grupo Proyeccion Social
(Circularizacion- préstamos)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 011 Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el préstamo de cualquier tipo
de material bibliografico que posee la biblioteca, asi como el de garantizar la buena|
prestacion del servicio al publico.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Administrar la base de datos de préstamos de la biblioteca

2. Registrar los préstamos externos del material en cualquiera de sus presentaciones

3. Elaborar estadisticas de préstamos discriminadas de acuerdo a las exigencias de la
biblioteca y la Universidad.

4. Certificar el estado de paz y salvo de los usuarios para los tramites que la
Universidad determine.

5. Velar por el ordenamiento de la coleccién en los estantes.

6. Mantener organizadas alfabéticamente, por apellidos dentro de su respectiva casilla
las tarjetas de los usuarios.

7. Mantener organizadas topograficamente en los casilleros las tarjetas de los libros
prestados.

8. Orientar al usuario en el uso de los ficheros, busqueda de libros en la colecciéon y
demas.

9. Orientar al usuario en el manejo de las fuentes documentales e indicar donde se
encuentra la informacion solicitada.

10. Elaborar bibliografias por autores, titulos o materias.
11. Atender lo referente al servicio de conmutacion bibliogréafica nacional.
12. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la biblioteca, asi como los de la
Universidad.
13. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.
4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El manejo y actualizacion de la base de datos de préstamos de la biblioteca, se
realiza periédicamente y de manera continua, con fundamento al plan de accion de la
unidad.

2. La elaboracion de las estadisticas de préstamos esta de acuerdo al registro de los
usuarios que usan el sistema bibliotecario, y al reglamento expedido por la
Universidad.

3. La certificacion de paz y salvo de los usuarios esta de acuerdo al resultado arrojado
por las tablas de registro anotados por el uso del sistema de préstamo o
circularizacion de la biblioteca.

4. El control de salida y entrada de libros a la biblioteca se realiza con fundamento a la
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vigilancia personal que se realiza al ingreso de las personas a la misma.

5. El control de acceso de comidas, cigarrillos, bebidas alcohdlicas y objetos que
perturben la tranquilidad en el recinto, se realiza con respeto y cuidado de las
personas que solicitan el servicio.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Sistema de clasificacion para bibliotecas.
Técnicas de biblioteca

Bases de datos bibliograficas y referenciales
Informética basica (Word, Excel, Power Point).

agrwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Diploma de técnico o de bachiller. doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada o especifica.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Auxiliar Administrativo Grupo Proyeccion Social
(hemeroteca)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 011 Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el procesamiento V|
mantenimiento del material seriado al igual que el de todos los trabajos de grado que posee
la universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

8.
9.
10. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

Atender lo relacionado con el servicio de canje: elaboracién de las listas para canje,
distribucion en las universidades a nivel Nacional e internacional, recibo de solicitudes
y envid por orden de llegada del material solicitado.

Procesar y mantener organizada la coleccion de hemeroteca al igual que la de trabajos
de grado.

Revisar y seleccionar el material ofrecido por otras universidades en las listas de
canje.

Velar por la organizacién de las colecciones de hemeroteca y archivo vertical.

Recibir y registrar diariamente la prensa o el diario cuando asi se requiera.

Hacer los recortes de prensa para la coleccién de archivo vertical: Registro de los
articulos en cada carpeta, enumeracién de los articulos, elaboracién de fichas,
organizacion alfabética de las carpetas por temas en los archivadores.

Procesar técnicamente las publicaciones teniendo en cuenta: sellar, rotular, pegar
bolsillos, registrar en Kéardex, hacer relacion alfabética de revistas que no tienen
revistero.

Elaborar las analiticas de revistas.

Marcar y organizar alfabéticamente los revisteros en los estantes.

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Cuidar de gue el servicio de canje se realice conforme a la técnica establecida paral
tal fin. Es decir, tener en cuenta los procedimientos de registro, distribucion y archivo
del material recibido.

La revision y seleccion del material ofrecido por otras universidades esta de acuerdo
con el listado de canje de la Universidad.

La organizacién de las colecciones recibidas estd de acuerdo con el servicio de
hemeroteca y archivo vertical.

Las publicaciones recibidas, se procesan teniendo en cuenta la técnicas de: sello,
rétulo, pega de bolsillos, registro en Kardex, y relacion alfabética de de aquellas
revistas que no tienen revistero.

Los revisteros de los estantes, se marcan y organizan de manera alfabética segun
corresponda.
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5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decélogo de Valores de la Universidad
Sistemas de clasificacion para bibliotecas.
Técnicas de biblioteca

Referencista

Obras de referencia y canje.

Informatica basica (Word, Excel, Power Point).

oahkwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Diploma de técnico o de bachiller. doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada o especifica.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Auxiliar Administrativo Grupo Proyeccion Social
(Proceso Técnico- Biblioteca)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 011 Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades relacionadas con las labores internas de manejo del
material bibliografico e informaciébn documental, a si como el de velar por una buena
prestacion del servicio al publico.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

wn

ok

11.
12.
13.
14.

15.

Coordinar los procesos relativos a la seleccion, adquisicion, registro, adecuacion,
analisis y conservacion de la informacién documental y los materiales bibliograficos en
cualquier formato.

Coordinar la adquisicion de la informacién en diferentes soportes.

Realizar el proceso técnico, fisico, y catalogacion de todo el material que ingrese la
biblioteca.

Conservar el material bibliografico y documental.

Velar por la automatizacion y ajuste de procesos de informacién a normas de alta
calidad.

Adjudicar nimero de acceso y registrarlo en el libro de inventario.

Entregar el material procesado en las diferentes dependencias, de la biblioteca, para
su ubicacion en los estantes.

Suministrar informacién general, referencial e informacion bibliografica a la comunidad
universitaria.

Organizar el material en las salas 1,2 y sala de reserva.

Prestar, recibir y organizar las colecciones con el sistema de clasificacion decimal
Dewey.

Seleccionar y descartar el material que lo requiera

Prestar los primeros auxilios a los libros, con el fin de habilitarlos para su consulta.
Hacer mantenimiento permanente a la coleccion general, como cambio de rétulos,
corregir nUmeros topogréaficos, nUmeros de inventarios, asignar nimero de ejemplares
cuando llegan a la biblioteca nuevos libros ya existentes en la coleccion.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la biblioteca y los estatutos de Ia
Universidad.

Las demés que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos relativos a la seleccion, adquisicion, registro, adecuacion, analisis V|

2. El proceso técnico de catalogacion esta de acuerdo a los parametros de

conservacién de la informacién documental y de material bibliografico, esta de
acuerdo con los protocolos de manejo de la Bibliotecologia y demas normas que Ig
reglamentan.
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Bibliotecologia y al orden de ingreso de las obras e informacién documental a la
biblioteca.

3. La conservacion del material bibliografico y documental esta de acuerdo a los
pardmetros y reglamentos establecidos por la Ley, y los estatutos de la Universidad.

4. La catalogacion, clasificacion y asignacion de materias a los libros se realizal
conforme a las normas de manejo de bibliotecas existentes.

5. La preparacion fisica del material bibliogréfico se realiza teniendo en cuenta los
pasos siguientes de: sellar, rotular colocar numero topogréfico y datos de
adquisicion, precio, pegar bolsillos, colocar tarjetas, plegar protector al rétulo etc.

6. la colocacién de nimeros en los libros y colecciones se realiza de manera coherente
y ordenada de acuerdo al que aparece en registro del libro de inventarios.

7. Ellibro de inventario esta de acuerdo con los precios de compra, que se relacionan
en las facturas verificadas por almacén.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Sistema de clasificacion para bibliotecas.
Competencia lectora

Técnicas de biblioteca

Referencista

Obras de referencia y canje.

Bases de datos bibliograficas y referenciales.
Informatica basica (Word, Excel, Power Point).

ONOOAWNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Diploma de técnico o de bachiller. doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada o especifica.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Operario Calificado Grupo de Proyeccion Social.
(Sala Referencial-Internet- y Video)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4169 013 |Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades relacionadas con el servicio de Internet, y de uso de las
colecciones existentes en la biblioteca y de facilitar el espacio propicio para exposiciones
mediante el uso de nuevas tecnologias.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Facilitar el uso del servicio de Internet a la comunidad universitaria

2. Facilitar el servicio de sala de video a los usuarios de manera oportuna y
ordenadamente, segun el registro de solicitudes.

3. Realizar estadisticas pertinentes y oportunas de los servicios bajo su
responsabilidad.

4. Recibir y atender las consultas en linea

5. Organizar y conservar, y poner a disposicion de los usuarios de la biblioteca, el
material audiovisual: Disquetes, CD Room, diapositivas, casetes, microfichas, V|
discos en acetatos.

6. Velar por la actualizacion permanente de la base de datos de la biblioteca.

7. Velar por el correcto manejo y funcionamiento de los equipos de computacion y
auxiliares como: aire acondicionado, impresoras y anunciadores electrénicos.

8. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La administracion del servicio a Internet se realiza a todos los estudiantes, profesores vy
demas comunidad universitaria que soliciten el servicio dentro del horario habitual de
atencion al publico.
2. La creacion y actualizacion de las paginas en la base de datos se realiza bajo Ia
supervision del Jefe del area.
3. El mantenimiento de la base de datos se realiza bajo la supervision del equipo técnico de
sistemas.
4. El uso de equipos por terceras personas se realiza bajo la vigilancia y cuidado
del suscrito, y en caso de anomalias se presentan los informes pertinentes al
funcionario competente.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Decalogo de Valores de la Universidad
Sistemas de clasificacion para bibliotecas
Técnicas de biblioteca
Referencista
Obras de referencia y canje

arwnpE

193



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

6. Informatica basica (Word, Excel, Power Point, Internet)
7. Base de datos bibliograficas y refenciales.

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de|Un (1) afio de experiencia
educacion Universitaria. especifica.

laboral
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Grupo Proyeccion Social
(Biblioteca)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Coordinador de Grupo-Biblioteca
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por la refrendacion, conservacion y archivo de todas las comunicaciones emitidas
por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
Elaborar acuso y recibo de las comunicaciones de las diferentes instituciones con la
gue la biblioteca tenga convenios de canje o donacion.
Elaborar listado de pedidos
Redactar la correspondencia que le sea delegada.
Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.
Ingresar el inventario anual a la base de datos y elaborar el informe del mismo para
el Jefe de la dependencia.
Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informaciéon o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.
Facilitar el servicio de casilleros de la biblioteca
Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.
9. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.
10. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con lal
oportunidad y la periodicidad requeridas
11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de al
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

=

arwd

o

© N

(*) Las tareas, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) debal
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La redaccion y elaboraciéon de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2. La elaboracion de la lista de pedidos esta de acuerdo con el diagndstico de
necesidades y demanda de los servicios de la biblioteca.

3. la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a
los lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

4. El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de
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archivo y el reglamento de la Universidad.

Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

. La concertacidén de objetivos estd4 de acuerdo con las metas y acciones a

cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONOORWNE

Decélogo de Valores de la Universidad
Sistema de clasificacion para bibliotecas
Técnicas de bibliotecas

Referencista

Obras de referencia y canje

Base de datos bibliograficas y referenciales
Secretariado y uso de medios.

Informatica béasica (World, Excel, Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral

especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Coordinador de Graficas Grupo de Proyeccion Social
Caddigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 |Vicerrector de Extension y B. Un..
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Programar, coordinar y controlar la realizacién de las tareas en las Gréficas Universitarias,
procurando el uso eficiente del personal, equipos, materiales y velar por la calidad de Ia|
produccién y el cumplimiento oportuno de los trabajos solicitados.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

10. Elaborar inventarios fisicos
11. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

Elaborar los planes de produccion de los trabajos a realizar en la dependencia.
Efectuar la programacion de cada uno de los trabajos a realizar, especificando el tipo
de material y la maquina a utilizar.

Impartir al personal las instrucciones y 6rdenes necesarias para el desarrollo de las
tareas.

Vigilar el uso adecuado de la maquinaria y velar por su mantenimiento preventivo Y|
correctivo.

Atender y asesorar a los usuarios en los trabajos que deben ser elaborados en las
Gréficas.

Supervisar y controlar el personal a su cargo y velar porque cumplan a cabalidad con
las labores asignadas en calidad y cantidad.

Ordenar la repeticién de tareas cuando la calidad o condicion de la produccion lo
requieran.

Distribuir adecuadamente las cargas de trabajo entre el personal y las diferentes
maquinas de la imprenta.

Presentar informes de las labores realizadas

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El plan de produccion de trabajos se realiza con base al cronograma de compromisos
adquiridos y atendidos por la dependencia.

El mantenimiento preventivo de las maquinas y equipos se realiza de acuerdo al
cronograma de operacion y mantenimiento establecido por la dependencia.

La atencion a los clientes para el desarrollo de trabajos se realiza con sentido de
respeto y esmerada atencion.
El desarrollo de los trabajos, y entrega de los mismos se realiza con calidad y a entera
satisfaccion de los clientes o usuarios del servicio.

La asignacion de trabajos a los funcionarios de la dependencia se realiza teniendo en
cuenta el horario y el turno previamente sefialado a los mismos.

Los informes se presentan dentro del término establecidos para su presentacion al
superior inmediato y/o a los funcionarios competentes que los soliciten.
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5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)
Decalogo de Valores de la Universidad

PwpnPE

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional{Doce (12) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional relacionada o especifica, o
cargo. docente universitario.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Operativo (Graficas-Disefo) Grupo de Proyeccion Social
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3132 015 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con las artes graficas que
se desarrollan en la seccion de Recursos Educativos de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar Mapas y croquis, organigramas, cuadros estadisticos que se le soliciten.

2. Elaborar con el Coordinador de la dependencia los planes de produccion de los
trabajos a realizar en la dependencia

3. Colaborar en la programacién de cada uno de los trabajos a realizar, especificando
el tipo de material y la maquina a utilizar.

4. Elaborar de acuerdo a las instrucciones impartidas, las graficas, planos y carteleras
requeridas.

5. Ejecutar las ilustraciones a los trabajos de dibujos que utiliza para el desempefio
de sus funciones.

6. Confeccionar caratulas para anuncios publicitarios, programas educativos y otros
que se requieran en la seccion.

7. Velar por el adecuado mantenimiento de los instrumentos y materiales de dibujo
que utiliza para el desempefio de sus funciones.

8. Cumplir con las normas y procedimientos estipulados por el fabricante y/o
universidad, relacionados con el correcto uso de los equipos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- El disefio de mapas, croquis y demas dibujos arquitecténicos se realiza de acuerdo a
los parametros de planeacién legalmente establecidos por la Oficina de Planeacién y
fijados por el Jefe del area

2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnoldgicas son usadas con el debido cuidado
y conservacion de los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
3. Normas sobre disefio técnico.

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacidn Experiencia
Aprobacibn de dos (2) afios de|Doce 12 meses de experiencia
educacion Universitaria o técnoldgica especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Auxiliar Administrativo Grupo Proyeccion Social
(Mantenimiento- Graficas)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 011 Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento y
conservacion de los equipos y maquinarias puestas a disposicion del area

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la programacién de cada uno de los trabajos a realizar, especificando el

tipo de material y la maquina a utilizar.
2. Vigilar el uso adecuado de la maquinaria y velar por su mantenimiento preventivo y
correctivo.
Atender los trabajos de mantenimiento que deben ser ejecutados en la maquinaria.
Cumplir a cabalidad con las labores asignadas en calidad y cantidad.
Cumplir con las normas y procedimientos estipulados por el fabricante y/o universidad,
relacionados con el correcto uso de los equipos.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

arw

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1.- El mantenimiento de las maquinas y demas equipos de la dependencia, asi
como su operacién se realizan bajo el cuidado de riesgos profesionales y

demas normas de seguridad industrial.
2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnolégicas son usadas con el debido

cuidado y conservacion de los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Normas uso y mantenimiento de maquinaria
3. Reglamento de trabajo interno
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Diploma de técnico o de bachiller . Doce (12) meses de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion:
Operario Calificado
(Mecénico)

Dependencia:
Grupo de Proyeccion Social.

Grado: Cargo del Jefe inmediato:

Coordinador de Grupo.

Caodigo:

4169 011

Nivel: Asistencial No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento y
conservacion de los equipos y maquinarias puestas a disposicion del area

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar con el jefe de Graficas Universitarias los planes y actividades de
mantenimiento y operacion de las maquinas y equipos de la dependencia.

2. Colaborar en la programacion de cada uno de los trabajos a realizar, especificando
el tipo de material y la maquina a utilizar.

3. Vigilar el uso adecuado de la maquinaria y velar por su mantenimiento preventivo y
correctivo.

4. Atender los trabajos de mantenimiento que deben ser ejecutados en la maquinaria.

5. Cumplir a cabalidad con las labores asighadas en calidad y cantidad.

6. Cumplir con las normas y procedimientos estipulados por el fabricante y/o
universidad, relacionados con el correcto uso de los equipos.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- El mantenimiento de las maquinas y demas equipos de la dependencia, asi
como su operacion se realizan bajo el cuidado de riesgos profesionales y
demas normas de seguridad industrial.

2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnoldgicas son usadas con el debido
cuidado y conservacion de los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento de trabajo interno
3. 3. Operacion y mantenimiento de maquinaria

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de|lUn (1) afio de experiencia laboral
educacioén técnica en el area requerida | especifica.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Grupo de Egresados
(Egresados)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Vicerrector de Extension y B. Un.
Nivel: profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Coordinar el proceso de comunicacion y relacion con los egresados de la UTCH, a
fin de fortalecer su vinculo con la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Mantener informado al egresado de la Universidad.

Elaborar los planes de cualificacibn con egresados, que permitan conocer e
integrar a la labor institucional, los avances cientificos y tecnoldgicos propios de su
guehacer profesional.

Proponer al Consejo Académico, a través de la autoridad competente, el
redireccionamiento estratégico de programas académicos y contenidos, con base
a la informacién obtenida por el seguimiento al egresado

Estudiar el impacto de la formacion recibida por el egresado y su desempefio
laboral.

Verificar la pertinencia de los contenidos recibidos por el egresado y evolucion de
las competencias.

Adelantar el proceso de consolidacion del observatorio nacional a egresados.
Establecer una comunicacion fluida entre las demas oficinas de egresados de las
instituciones de educacién superior en el Pais.

Llevar, organizar, y actualizar la base de datos de egresados de la Institucion
Llevar el registro de asociaciones, organizaciones, eventos, empleos, planes V|
proyectos conformados por egresados de la Universidad.

Realizar seguimiento, y llevar un registro al egresado a nivel de su vinculacién al
sector publico, privado y emprendedor de sus propias empresas.

Participar de los foros, encuentros, reuniones, e intervenciones en proyectos que
adelante el Alma Mater con el propdésito de fortalecer los lasos con los egresados
de la Institucion.

Propiciar la participacion del egresado en los consejos y comités institucionales de
la Universidad Tecnoldgica del Choco “Diego Luis Cérdoba”. en los cuales tienen
presencia.

Propiciar la vinculacion de los egresados a la vida institucional de la Universidad.
Apoyar la integracion, interaccion y proyeccion del egresado en el medio.

Contribuir a la construccion del empleo y a la formacion de competencias de sus
egresados.

Promover las acciones para el bienestar individual y/o colectivo, del egresado,
beneficios econdmicos y sociales dentro y fuera de la Universidad.

Mantener contacto permanente con instituciones publicas y/o privadas en relacion
con el seguimiento a egresados.

202



w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO

) “Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

18.Producir informes confiables y oportunos en coordinacion con las

dependencias que procesan datos con relacion a la poblacion de
egresados, y expedir boletines periddicos sobre sus actividades relevantes.

19.Solicitar con la debida anticipacién a las diferentes dependencias de la

Universidad, la informacion estadistica que se requiera para la Oficina.

20.Rendir informes y estadisticas al jefe inmediato sobre las actividades

desarrolladas.

21.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o

autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La propuesta de redireccionamiento estratégico de programas académicos al
Consejo Académico esta de acuerdo a los Estatutos y reglamentos legales
establecidos por la Universidad

2. El estudio del impacto de la formacion recibida por el egresado y su desempefio
laboral estd de acuerdo con las actividades y desempefio profesional ejercitado por|
el egresado.

3. la verificacion de la pertinencia de los contenidos recibidos por el egresado esta de
acuerdo al cumplimiento de indicadores supeditados al desarrollo de metas VY
productos ofertados por los egresados.

4. La consolidacién del observatorio del egresado estd de acuerdo con las politicas|
nacionales, regionales y locales y las establecidas por la Universidad.

5. La base de datos de egresados de la Institucién, se mantiene actualizada y su
actividad es permanente y prioritaria en la dependencia.

6. La realizacion del seguimiento y registro al egresado se realiza oportunamente
esta referenciado con base al nivel de su vinculacion al sector publico, privado y/o
emprendedor de sus propias empresas.

7. La invitacién al egresado para que participe de los consejos y comités institucionales
de la Universidad esta de acuerdo a la Ley, los Acuerdos y reglamentos de la
Universidad.

8. Las acciones para el bienestar individual y/o colectivo del egresado, estan de|
acuerdo a las politicas de bienestar universitario del Alma Mater.

9. La produccion de informes esta de acuerdo a las fechas de presentaciéon de
los mismos y esta de acuerdo con el cumplimiento de las metas establecidas
en el Plan de accion de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de los entes universitarios autonomos- Ley 30 de 1992

2. Plan de Direccion Estratégico,

3. Decélogo de Valores de la Universidad

4. Paolitica nacional de manejo del egresado
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5. Sistema de gestion documental
6. Informatica basica (World, Excel, Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Doce (12) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo. docente universitario
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Grupo de Egresados
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

\Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos Y,
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc., Y|
toda aquella correspondencia que requiera digitacion.
2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.
3. Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.
4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.
5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de la dependencia.
6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.
7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.
8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.
9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.
10. Permitir la concertacion de objetivos con el Jefe de la dependencia.
11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio.
(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
pardmetros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
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Universidad y al manual de convivencia de la misma.
6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Dilploma de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral,
especifica o relacionada.
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1- DENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Coordinador de Grupo Bienestar Universitario
(Bienestar universitario)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Vicerrector de Extension y Bienestar
Social.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Planear, organizar, dirigir y controlar las labores del sistema de Bienestar de la Universidad
en las actividades relacionadas con la organizacion de eventos, programas de financiacion e
intercambios académicos, deportivos y culturales.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Liderar el disefio e implementacion de programas Yy proyectos acordes con la|
politica institucional en materia de bienestar y la mision de la dependencia,
trabajando coordinadamente con la comunidad universitaria.

2. Elaborar el presupuesto anual de bienestar universitario de acuerdo con las
normas vigentes al respecto y presentarlo ante la Vicerrectoria Administratival
antes del 30 de Septiembre de cada afio.

3. Elaborar proyectos que permitan la gestion de recursos con instituciones a
nivel internacional, nacional y regional para el desarrollo de proyectos de las
diferentes areas inherentes a bienestar universitario.

4. Elaborar los informes periédicos para las directivas y demas estamentos
internos y externos que los requieran.

5. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacidon de los servicios a cargo de la dependencia.

6. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas vy
actividades de la dependencia y del personal a cargo, garantizando el
cumplimiento de los resultados propuestos anualmente a través de los planes
de accion.

7. Concertar objetivos con los empleados de carrera del area, de acuerdo con
los planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al &rea de Talento humano y servicios
administrativos el desempefo de los mismos.

8. Coordinar el funcionamiento del Comité de Bienestar universitario y ejercer la
secretaria técnica del mismo.

9. Hacer los requerimientos oportunos de la dependencia para que sean
incluidos en el plan anual de compras de la Universidad.

10. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo
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4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La implementacion y disefio de programas Yy proyectos esta de acuerdo con la
politica institucional en materia de bienestar y con fundamento en la mision de
Bienestar Universitario.

2. La elaboracion del presupuesto anual de bienestar universitario esta de acuerdo
con la Ley, los reglamentos y disposiciones vigentes y se presenta a la
Vicerrectoria Administrativa antes del 30 de Septiembre de cada afio.

3. La elaboracion de proyectos para la consecucion de recursos esta de acuerdo
con el plan de accién del &rea y el Plan de actividades y objetivos de Bienestar
Universitario

4. La presentacion de los informes se realiza dentro del término legal y cada vez
gue lo requiera la autoridad competente.

5. La direccién, control, y evaluacion de los programas y actividades de la
dependencia estan de acuerdo a las directrices establecidas por el superior
jerarquico y las politicas adoptadas por el area.

6. La concertacion de los objetivos con los empleados de carrera del area se
realiza con fundamento a los planes de accion de la dependencia.

7. La elaboracién e implementacién del Plan de Accion Anual de la dependencial
estd de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen legal de las Universidades publicas, Ley 30 de 1992
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

Decalogo de Valores de la Universidad

arwnE

6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo. docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Bienestar Universitario.
(Psicoorientadora)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 Vicerrector de  Extension 'y B.

Universitario.

Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades relacionadas con los procesos de mejoramiento y bienestar
de las relaciones sociales de la comunidad universitaria.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

wn

Apoyar el proceso de adopcién y actualizacion del plan de capacitacion para el
personal administrativo y velar por su ejecucion.

Desarrollar un plan de estimulos e incentivos para el personal administrativo.
Coadyuvar en el proceso de evaluacion del desempefio de los funcionarios
inscritos en carrera administrativa, velando porque se entreguen los
formularios a tiempo, capacitando e informando sobre las fechas de cada una
de las actividades.

Organizar las actividades de capacitacion, tanto de estudiantes, y docentes
como de directivos, de acuerdo al plan previamente establecido.

Participar, cuando se le requiera, de los procesos de seleccion de personal de
planta de la Universidad.

Participar en el proceso de induccién y reinduccion de los funcionarios de la
Universidad.

Presentar al jefe de la dependencia los informes que solicite y a las
autoridades competentes cuando se le requiera.

Coordinar con la Divisibn de Bienestar Universitario los programas de
Bienestar Social.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyo para la adopcién y actualizacion del plan de capacitacion se realiza
de acuerdo a las directrices y politicas establecidas por la ley, los reglamentos
y Acuerdos correspondientes.

El plan de estimulos e incentivos para el personal administrativo esta de
acuerdo con los Estatutos y Acuerdos de la Universidad y las disposiciones
legales establecidas por autoridad competente.

Las actividades de capacitacion, tanto de estudiantes, y docentes como de
directivos, esta de acuerdo con el Plan disefiado por la dependencia y el
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cronograma de actividades.

4. EIl proceso de induccion y reinduccion de los funcionarios de la Universidad
esta de acuerdo a las directrices y reglamentos establecidos por la Unidad de
Personal y servicios administrativos.

5. La presentacion de los informes se realiza dentro del término legal y cada vez
que lo requiera la autoridad competente.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Direccioén Estratégico de la Universidad

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

3. Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

4. Protocolo de comportamiento humano en sociedad.

5. Decalogo de Valores de la Universidad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de formacién profesional|Veinticuatro (24)meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo, docente universitario.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas afines.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Bienestar Universitario.
(Psicorientacion)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Coordinador de Grupo
Nivel: Profesional No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades relacionadas con los procesos de mejoramiento y bienestar
de las relaciones sociales de la comunidad universitaria.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el proceso de adopcién y actualizacién del plan de capacitacion
para el personal administrativo y velar por su ejecucion.

2. Desarrollar un plan de estimulos e incentivos para el personal
administrativo.

3. Coadyuvar en el proceso de evaluacion del desempefio de los
funcionarios inscritos en carrera administrativa, velando porque se
entreguen los formularios a tiempo, capacitando e informando sobre las
fechas de cada una de las actividades.

4. Organizar las actividades de capacitacion, tanto de estudiantes, vy
docentes como de directivos, de acuerdo al plan previamente establecido.

5. Participar, cuando se le requiera, de los procesos de seleccién de
personal de planta de la Universidad.

6. Participar en el proceso de induccion y reinduccién de los funcionarios de
la Universidad.

7. Presentar al jefe de la dependencia los informes que solicite y a las
autoridades competentes cuando se le requiera.

8. Coordinar con la Division de Bienestar Universitario los programas de
Bienestar Social.

9. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyo para la adopcion y actualizacién del plan de capacitacién se
realiza de acuerdo a las directrices y politicas establecidas por la ley, los
reglamentos y Acuerdos correspondientes.

2. El plan de estimulos e incentivos para el personal administrativo esta de
acuerdo con los Estatutos y Acuerdos de la Universidad y las
disposiciones legales establecidas por autoridad competente.

3. Las actividades de capacitacion, tanto de estudiantes, y docentes como
de directivos, esta de acuerdo con el Plan diseifiado por la dependencia
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y el cronograma de actividades.

4. El proceso de induccion y reinduccion de los funcionarios de la
Universidad estd de acuerdo a las directrices y reglamentos
establecidos por la Unidad de Personal y servicios administrativos.

5. La presentacion de los informes se realiza dentro del término legal vy,
cada vez que lo requiera la autoridad competente.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)
Protocolo de comportamiento humano en sociedad.
Decalogo de Valores de la Universidad

arwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Veinticuatro (24)meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo. docente univeristario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo, Grupo de Bienestar Universitario
(Cultura)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 016 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar la realizacibn de eventos deportivos, recreativos Yy culturales de la
Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y dirigir los grupos de teatros con los estamentos universitarios.
2. Montar obras de teatros con el fin de difundir la tradicién y la cultura de la region.
3. Promocionar y difundir las demostraciones culturales con el fin de que el teatro sea el
reflejo de la realidad socio politica de la comunidad.
4. Programar en coordinacion con el jefe de la seccién intercambio a nivel
departamental nacional e internacional.
5. Colaborar con el jefe de la seccién en la elaboracion del presupuesto de gastos para
los diferentes actos culturales
. Presentar informes semestrales sobre las actividades desarrolladas.
. Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el
perfil del empleo.

~N O

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La organizacion y direccion de los grupos de teatro esta de acuerdo con el Plan de
actividades de la dependencia.

2. La promocion y difusién de las obras de teatro esta de acuerdo con el reflejo y
realidad socio politica de la region

3. El intercambio de actividades -culturales con otras regionales nacionales e
internacionales esta de acuerdo con la coordinacion que se hace con el Jefe de la
dependencia.

4. La presentacion del presupuesto de gastos para los diferentes actos culturales estj
de acuerdo al plan y cronograma de actividades elaborado por la dependencia.

5. La presentacion de los informes sobre las actividades desarrolladas se realiza cada
seis meses y su entrega se hace oportunamente.

6. La concertacién de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decaélogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
3. Practicas culturales, recreativas y de direccion de grupos

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Aprobacibn de dos (2) afilos de|Doce 12 meses de experiencia
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo de Bienestar Universitario
(Deporte)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 016 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar la realizacién y participacién de eventos deportivos de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

~No

10.

Coordinar con los responsables de deportes, Directores académicos,
profesores, personal administrativo y alumnos, los programas deportivos y
actividades respectivas que deban emprenderse en la Universidad.

Clasificar y seleccionar de acuerdo con los resultados, las personas que
participaran en las diferentes actividades deportivas.

Establecer los contactos necesarios para la consecuciéon de implementos para
las diferentes actividades deportivas.

Dirigir a las personas o equipos de la Universidad que la representen en
torneos internos o externos.

Realizar el intercambio pertinente con las diferentes instituciones deportivas o
recreativas, tanto locales como regionales.

Proponer por la formacion de clubes deportivos, dentro de la universidad.
Controlar la utilizacion de los implementos deportivos que le fueron confiados
al grupo.

Presentar estudios sobre reposiciéon y/o concesion de implementos deportivos
y someterlos a la aprobacion de la jefatura de la secciébn de Bienestar
Universitario.

Presentar informes semestrales sobre las actividades de la Oficina a su
cargo.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el
perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

4.

1. La clasificacion y seleccion de las personas que participaran en las diferentes
actividades deportivas se realiza con base a los resultados obtenidos en las
competencias universitarias.

. La consecucion de implementos para las diferentes actividades deportivas esta de
acuerdo a las relaciones y gestion que realiza la dependencia con otros entes.

. La direccién de las personas o equipos de la Universidad en torneos internos o

externos esta de acuerdo a los parametros y reglamentos deportivos establecidos|

para cada competencia.

El intercambio deportivo con otras instituciones deportivas o recreativas, se realiza|

previa coordinacion y autorizacion del Jefe de la dependencia.

5. La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en el
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ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
3. Précticas deportivas, recreativas y de direccion de grupos

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de(Doce 12 meses de
educacion Universitaria. especifica o relacionada.

experiencia
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo de Bienestar Universitario
(Folclorista)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 012 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar la realizacion de eventos recreativos, culturales y folcloricos de la
Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir, ejecutar y controlar los programas de los grupos de danzas.

2. Promocionar y difundir las danzas y deméas demostraciones folkldricas
autoéctonas.

3. Programar en coordinacion con el jefe de la seccion intercambio a nivel
departamental nacional e internacional, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

4. Conformar grupos de danzas, dando participacion a todos los estamentos

universitarios y preparar las presentaciones.

Colaborar con el jefe de la seccién en la elaboracion del presupuesto de gastos

para la presentacién de los diferentes actos culturales.

Presentar informes semestrales sobre las actividades realizadas.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el

perfil del empleo.

o

©CoNOo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La direccion, organizaciéon y control de los grupos de danzas se realiza de acuerdo al
plan estratégico de accién de la dependencia.

2.La promocion y difusibn de las danzas y demas demostraciones folkléricas
autoctonas se realiza en todas las actividades culturales que realiza la Universidad y
en otros centros donde se practique esta clase de eventos y sea invitado para tal fin.

3. El intercambio de programas culturales y de danzas a nivel departamental nacional e
internacional, esta de acuerdo con la disponibilidad presupuestal de la Universidad.

4. La conformacion de los grupos de danzas, esta supeditado a la participacion de todos
los estamentos universitarios.

5. La presentacion de los informes sobre las actividades desarrolladas se realiza cada
seis meses y su entrega se hace oportunamente.

6. La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
3. Practicas folkléricas, recreativas y de direccion de grupos
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6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de|Doce 12 meses de
educacion Universitaria. especifica o relacionada.

experiencia
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo de Bienestar Universitario
(Entrenador)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 09 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar la realizacion de eventos deportivos, recreativos Yy culturales de la
Universidad

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la organizacion y realizaciébn de eventos deportivos de los estamentos
docentes, administrativos y estudiantiles.

2. Elaborar el presupuesto de gastos para la realizacion de los distintos eventos
culturales.

3. Solicitar al almacén los implementos deportivos y culturales autorizados por jefe de la
seccion.

4. Colaborar en el desarrollo de las practicas.

5. Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La oorganizacién para la realizacion de eventos deportivos se realiza teniendo en
cuenta el programa de actividades presentado por la comunidad estudiantil.

2. La elaboracién del presupuesto de gastos para la realizacién de los distintos
eventos culturales y/o deportivos se realiza teniendo en cuenta el rubro presupuestal
asignado para la dependencia.

3. La solicitud de implementos deportivos se realiza con base al plan de necesidades
previamente elaborado por la dependencia

4. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
3. Practicas culturales, recreativas y de direccion de grupos

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Aprobacibn de dos (2) afios de|Doce 12 meses de experiencia
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo de Bienestar Universitario
(Higienista)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 08 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Asistir al Odontdlogo en lo referente al manejo y uso de instrumentos.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir estrictamente los reglamentos e instrucciones impartidas por la

Entidad.

Esterilizar el instrumental y mantener en orden el lugar de trabajo, someter los

equipos a procedimientos de asepsia.

Preparar los pacientes para examenes y tratamientos.

Clasificar y ordenar todo lo relacionado con intervenciones quirdrgicas.

Preparar el instrumental y dar razén de el al Odontélogo.

Colaborar con la ordenacion, actualizacion y manejo e historias clinicas segun

las instrucciones impartidas por el Odontélogo.

Preparar el material para el consumo diario, revelar radiografias, archivar

historias clinicas.

Dar las citas diarias, hacer detrajes y profilaxis.

Preparar medicamentos, informar a los pacientes los cambios que se den en

el servicio.

10. Informar al jefe la falta de materiales y medicamentos.

11. Instruir al paciente sobre la importancia de una buena higiene oral.

12. Realizar el informe diario, hacer el resumen mensual de los pacientes
atendidos.

13. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el
perfil del empleo.

N

oghw

N
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4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Todos los equipos de uso de la dependencia se mantienen esterilizados y en cuidado
permanente listos para su uso.

2. La clasificacion y orden de todo lo relacionado con intervenciones quirtrgicas esta de
acuerdo al protocolo médico.

3. La ordenacion, actualizacion y manejo de las historias clinicas est4 de acuerdo con
las instrucciones impartidas por el Odontélogo.

4. El otorgamiento de las citas se realiza de acuerdo al orden de registro de las
solicitudes de los pacientes y a la urgencia de las mismas.

5. El informe sobre la falta de materiales y medicamentos se realiza oportunamente y de
acuerdo al control que se lleva sobre los mismos.

6. La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en el
ejercicio del cargo.

219



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
3. Practicas odontolégicas, manejo instrumental

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de|Doce 12 meses de experiencia
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo de Bienestar Universitario
(Instructora)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 08 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar la realizacibn de eventos deportivos, recreativos Yy culturales de la
Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la organizacion y realizaciébn de eventos deportivos de los estamentos
docentes, administrativos y estudiantil

2. Elaborar el presupuesto de gastos para la realizacion de los distintos eventos
culturales

3. Solicitar a almacén los implementos deportivos y culturales autorizados por el
Coordinador de la seccion

4. Prestar apoyo en el desarrollo de las préacticas deportivas, programadas por la
Universidad.

5. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

6. competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el

7. perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La oorganizacion para la realizacidbn de eventos deportivos se realiza teniendo
en cuenta el programa de actividades presentado por la comunidad estudiantil.

2. La elaboracion del presupuesto de gastos para la realizacion de los distintos
eventos culturales y/o deportivos se realiza teniendo en cuenta el rubro presupuestal
asignado para la dependencia.

3. La solicitud de implementos deportivos se realiza con base al plan de necesidades
previamente elaborado por la dependencia

4. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir
en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
3. Practicas deportivas, recreativas y de direccion de grupos

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacibn de dos (2) afios de|Doce 12 meses de experiencia
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Auxiliar Administrativo Bienestar Universitario
(Consultorio médico)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 022 Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Coordinar y ejecutar las labores de asistencia médica.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11.

12.

13.

wh e

o a
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Prestar a los pacientes una atencién buena y oportuna.

Asignar las citas médicas, abrir las historias clinicas de cada paciente.
Tomar los signos vitales a los pacientes y anotarlos en las historias clinicas de cadal
uno.

Orientar a los pacientes en lo que ellos desconocen, hacerles en control de tension
arterial a los pacientes hipertensos.

Informar a los pacientes los cambios que se den en los servicios.

Preparar los materiales e instrumental para los diferentes procedimientos que se
realizan.

Hacer las curaciones, inyectar y aplicar sueros cuando sea necesario.

Realizar el informe de registro diario mensual.

Pasar al respectivo médico de turno las historias clinicas de los pacientes que se
atienden en el consultorio.

Llevar el control de las consultas médicas realizadas.

Mantener listo y preparado, materiales e instrumentos para el servicio oportuno de los
pacientes.

Cuidar y proteger los materiales, instrumentales y demas elementos del servicio
oportuno de los pacientes.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil
del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La atencion a los pacientes o solicitantes del servicio se realiza con una altg
voluntad del servicio con fundamento al cédigo de ética de la Universidad.
La asignacion de las citas médicas se realiza de acuerdo al orden de registro de
solicitud de cada paciente y al orden de prioridad o urgencia de las mismas.
El material e instrumental que se utiliza para los diferentes procedimientos
permanece en completo estado de limpieza y esterilizados
La aplicacién de inyecciones se realiza de acuerdo al protocolo médico y bajo la
orden del médico de turno.
Los informes de actividades se realizan mensualmente con base al registro que se
surte diariamente en la dependencia.
El control de las consultas médicas se realiza con base al registro de atencién de
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pacientes en el consultorio.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento interno de trabajo.
3. Atencion en primeros auxilios

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Diploma de bachiller, y/o auxiliar de|doce (12) meses de experiencia laboral
enfermeria especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Auxiliar Administrativo Bienestar Universitario
(Peluqueria)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 013 Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades de desarrollo social y bienestar de la comunidad
universitaria.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de los estudiantes y administrativos sobre el servicio de
pelugueria o corte de pelo.

2. Colaborar en la actualizacién de los sistemas de informacién y base de datos de la
dependencia.

3. Proveer de informacion oportuna sobre los requisitos y el estado de los tramites a las
personas o instancias segln se requiera.

4. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos y procedimientos de la dependencia.

5. Velar por la conservacién, cuidado y manejo de los dutiles, herramientas e
implementos de oficina y de uso para la prestaciéon del servicio que se le hayan
encomendado.

6. Atender con prontitud y diligencia las responsabilidades que se le hayan asignado.

7. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La atencioén del servicio de peluqueria se hace de acuerdo a las directrices e
instrucciones impartidas por el Jefe de Bienestar Universitario.

2. El suministro de informacion estd de acuerdo a la producida por la
dependencia y esta de acuerdo a las actividades y cumplimiento de metas
gue desarrolla la dependencia.

3. Las actividades y tareas que desarrolla la dependencia alimenta los procesos
de mejoramiento continuo de Bienestar Universitario.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Decélogo de Valores de la Universidad
2.-Reglamento interno de trabajo.

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Diploma de bachiller. doce (12) meses de experiencia laboral
especifica.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Grupo de Bienestar Universitario
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades operativas relacionadas con las actuaciones administrativas y legales
emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc.,
y toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de Ig
dependencia.

6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacion o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria
cuando el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

9. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

10. Permitir la concertacién de objetivos con el Jefe de la dependencia.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba
desarrollar segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por
su jefe inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracién de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de
archivo y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.
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5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacién de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informéatica basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Conductor-Mecéanico Bienestar Universitario
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4103 013 |Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en la conduccion y mantenimiento de los vehiculos de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Manejar y velar por la adecuada utilizacién del vehiculo asignado.

Realizar reparaciones menores y velar por el mantenimiento perioédico del vehiculo.

Mantener las herramientas y velar por su conservacion y buen estado.

Permanecer en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir oportunamente las labores

gue le san encomendadas.

Velar por el adecuado transporte de personas, objetos, documentos y materiales en

general guardando los cuidados del caso.

Solicitar oportunamente el suministro de combustible.

Prevenir accidentes atendiendo el estado del vehiculo, siguiendo las normas de

transito.

8. Informar oportunamente sobre las anomalias y dafios del vehiculo asignado que no
las pueda atender para que sea realizadas por un técnico especializado en I
materia.

9. Supervisar las reparaciones que se realicen en talleres ajenos a la universidad y
constatar el correcto funcionamiento del vehiculo.

10. Cuando se le requiera, entregar la correspondencia en las dependencias destino y
hacer firmar el recibido correspondiente.

11. Efectuar tramites internos y/o externo de la Universidad a otras entidades.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

PwbNPE

o

No

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La conduccién y manejo del vehiculo asignado se realiza con fundamento a las
normas de transito vigentes.

2. El reporte y reparaciones menores que deban hacerse al vehiculo corresponden
con la realidad comprobadas al mismo hechas por personal competente para el
dictamen.

3. La supervision de las reparaciones que se deban hacer a los vehiculos se efectua
en tiempo real y presencial en los talleres donde se encontraren aquellos.

4. Efectuar tramites internos y/o externo de la Universidad a otras entidades.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Reglamento interno de trabajo
Normas de transito y transporte

WwnN
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6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Bachiller Dos (2) afos de experiencia especifica o

Tarjeta de transito actualizado, minima |q4cionada.
de 5ta categoria.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Grupo de Comunicaciones.
(Coordinador de Radio
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 |Vicerrector de Extension y Bienestar
Universitario.

Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Coordinar y dirigir el proceso de comunicacion por radio y dirigir la accién administratival
para cumplir con los objetivos misionales de informacién coherentes con la academia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.Concertar objetivos con los empleados de carrera de acuerdo con los

12.Elaborar e implementar el Plan de Accién Anual o plan operativo de la

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de su dependencia, en
concordancia con el Plan de Desarrollo de la Universidad y las politicas trazadas.
Asesorar la elaboracion del listado de discos y cintas magnetofénicas
programadas, registrando el cddigo de clasificacion interno, nimero de acceso VY|
firmas del programador y operador de turno, constatar luego la tarjeta de
programacion y dar visto bueno.

Coordinar la recopilacion en la cabina de control del material de programacion del
dia anterior, verificar si fue emitido y autorizar hacer los descartes en los listados,
colocando en cada cinta o disco la fecha de emision y verificar el estado del
material.

Ordenar a quien lo solicite la musicalizacion de programas de radio y espacios
especiales que son emitidos por la emisora, facilitando el material solicitado V|
controlar su devolucion; en caso de anomalia o pérdida dar aviso oportuno.
Autorizar la ubicacién en los estantes del material discogréafico y magnetofénico
que no vaya a ser utilizado.

Escuchar el material discogréafico para realizar los registros, catalogacion e
indizaciéon del material adquirido con juegos de fichas para conocimientos de
estudiantes, monitoreos, y demas personas de la Emisora.

Ordenar hacer descarte trimestral de material discografico que se encuentra
inservible y elaborar la respectiva acta de baja y vales.

Mantener inventario actualizado cada vez que sea requerido e informar sobre los
faltantes.

Preparar y presentar informes a sus jefes inmediatos sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por la administracion relacionados con su cargo.

planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al area de Recursos Humanos el resultado
de los mismos.

dependencia y que esté acorde con el Plan de Desarrollo y Plan de Gestion
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Institucional, el presupuesto y las funciones de la misma.

13.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

La direccidn y control para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de
la dependencia esta de acuerdo a los indicadores establecidos en el Plan de
accion u operativo de la dependencia.

La preparacion de los informes y presentaciones se relizan con base a
las metas alcanzadas y proyectos ejecutados por la dependencia y se
entregan dentro del término legal establecido para tal fin.

El apoyo para la elaboracién del Plan de Accién Anual o Plan operativo
a la dependencia, se realiza con forme a lo estipulado por el Plan de
desarrollo y Plan de Gestion rectoral de la Universidad.

La concertar de objetivos con los empleados de carrera se realiza con
base al reglamento de evaluacion de desempefio, y a los
procedimientos establecidos por la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan

OuhONE

Régimen legal de las Universidades publicas, Ley 30 de 1992

de Direccién Estratégico de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Comunicacion social y periodismo

Informatica béasica (Word, Excel; Power Point)
Decalogo de Valores de la Universidad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Titulo de

Experiencia
formaciéon profesional |Tres afios de experiencia profesional

relacionado con las funciones del|especifica o relacionada en manejo de

cargo.

medios, comunicaciéon institucional y

Titulo de Postgrado en la modalidad |nuevas tecnologias de la informacién, o
de especializacion. docente universitario
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional universitario Grupo de comunicaciones.
(Prensa)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Rector
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el proceso de cumplimiento misional la institucion a través del manejo,
direccion y organizacion del sistema de informacion y comunicacion de la
Universidad en especial de medios escritos.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Disefiar y ejecutar la Estrategia de Comunicaciones interna y externa de la
Universidad, en consonancia con el Plan Estratégico de la Universidad, que permitan
hacer visible el accionar de la Universidad en el contexto regional, nacional €
internacional.

Redactar, editar y circular a través de los diferentes medios de comunicacion
regionales y nacionales boletines informativos, teniendo como insumos los
proyectos, acciones y actividades que realice la Universidad.

Asesorar y contribuir a la politica editorial de las diferentes programas y decanaturas
de la Universidad en materias de publicaciones cientificas, boletines, periddicos y
plegables.

Brindar asesoria en materia de disefio grafico, ilustracion y diagramacion de textos,
documentos, presentaciones y demas productos editoriales que requiera la
Universidad.

Asesorar, acompafiar y contribuir a la articulacion de la Radio Universidad del Chocé
con la dinamica académica cumpliendo una labor de enlace entre la Universidad y la|
Emisora en aspectos de comunicacién e informacion.

Disefiar mensajes, jingles y demas piezas publicitaria que requiriera la Universidad
para el posicionamiento y apropiacion de la imagen corporativa.

Actualizacion permanente de la pagina Web de la Universidad, constituyéndola en
una herramienta de divulgacion y prestacion de servicios en linea, en el marco de la
Agenda de Conectividad.

Coordinar la producciéon de material audiovisual con las diferentes procesos,
investigaciones, acciones y actividades académicas que realice la Universidad, como
insumos para la realizacion de un programa de TV. Institucional.

Formular proyectos de investigacion, culturales y ambientales que ligados a
la comunicacion, contribuyan al fortalecimiento del Sistema de Informacion de
la UTCH.

Apoyar la divulgacion, socializacion y organizacion de los diferentes eventos
académicos, cientificos y/o culturales que realice la Universidad.

Llevar archivo y registro fotogréafico y visual de los principales acontecimientos,
eventos y procesos de trabajo de campo e investigacion que realice la Universidad,
como apoyo grafico e insumo para las diversas publicaciones e informes que realice
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la Universidad.

12. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil
del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

El disefio y ejecucion del plan de comunicaciones esta de acuerdo con el Plan
Estratégico de gestidn de la Universidad, y Plan de desarrollo de la misma.

La redaccion. edicion y puesta en circulacion de los boletines informativos, se
realizan con fundamento a los proyectos, acciones y actividades que realiza la
Universidad en sus diferentes actividades y acciones.

La asesoria en disefio grafico, ilustracion y diagramacién de textos,
documentos, presentaciones y demas productos editoriales esta de acuerdo a
los parametros técnicos de publicidad e informacién y conforme a las normas
legales que regulan la materia.

La actualizaciéon de la pagina Web de la Universidad se realiza cada mes,
como minimo y sus insumos estan de acuerdo con todas las actividades de
relevancia que impactan la academia, la investigacion y la extension de la
UTCH.

La formulacidbn de proyectos estd de acuerdo con el Sisema de
Investigacion de la Universidad.

La divulgacion, socializacion y organizaciéon de los eventos académicos,
cientificos y/o culturales que realiza la Universidad esta de acuerdo a la
participaciébn que debe hacer la oficina de prensa en dichos eventos y al
material e insumos que reportan los encargados o coordinadores de dichos
eventos.

El archivo y registro fotografico y visual de los acontecimientos, eventos VY|
actividades que realiza la Universidad, seran el soporte de apoyo e insumo
para las diversas publicaciones e informes que realice la Universidad.

La concertacion de objetivos est4d de acuerdo con las metas y acciones al
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

agkrwnhE

Plan de Direccién Estratégico de la Universidad
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Informatica basica (Word, Excel; Power Point)
Periodismo y comunicaciones.

Decalogo de Valores de la Universidad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia:

Titulo de formacion profesional| Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionado con las funciones del cargo. |especifica o relacionada en manejo de

medios, comunicacion institucional y
nuevas tecnologias de la informacion, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional universitario Grupo de comunicaciones.
(Radioy TV)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Coordinador de Grupo
Nivel: Profesional No. de cargos: 4

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Participar en la planeacion, coordinacién y control de las actividades propias de su cargo en
la dependencia a que pertenece, colaborar en la preparacion del material a ser utilizado en
la programacién o grabacion, llevar control de lo utilizado, clasificar el material nuevo y darlo
a conocer, dar de baja los inservibles y/o obsoletos.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina, para generar nuevos
productos y/o servicios y desarrollar métodos de produccién y accién

Producir, grabar y sonorizar programas radiales, jingles y mercajes, cuando asi le
sea designada dicha tarea por la autoridad competente.

Planificar y disefiar mensajes comunicacionales y de medios considerando sus
procesos, estructura, y habilidades técnicas.

Hacer diagnéstico de comunicacién en contextos, entornos, l6gicas de significacion
y determinar la situacién actual de la comunicacion.

Realizar auditorias y mediciones de comunicacion en la UTCH.

Elaborar y desarrollar proyectos y emprender acciones de comunicacion o accion
comunicativa.

Realizar producciones culturales, sociales, de signos y simbolos, significados Y|
sentido de pardmetros de interpretacion de la realidad y de valores educativos.
Elaborar listado de discos y cintas magnetofénicas programadas, registrando el
codigo de clasificacion interno, niumero de acceso y firmas del programador vy
operador de turno; constatar luego la tarjeta de programacién y dar visto bueno.
Recoger de la cabina de control el material de programacion del dia anterior,
verificar si fue emitido y hacer los descartes en los listados, colocando en cada cintal
o disco la fecha de emision y verificar el estado del material.

Recomendar a quien lo solicite la musicalizaciéon de audiovisuales, programas de
radio y espacios especiales que son emitidos por la emisora, facilitandole material
solicitado y controlar su devolucién; en caso de anomalia o pérdida dar aviso
oportuno.

Ubicar en los estantes el material discogréfico y magnetofénico que no vaya a ser
utilizado.

Escuchar el material discogréafico para realizar los registros, catalogacion e
indizacion del material adquirido con juegos de fichas para conocimientos de
estudiantes, monitoreos, y demas personas de la Emisora.

Efectuar descarte trimestral del material discogréfico que se encuentra inservible |
elaborar la respectiva acta de baja y vales, efectuar inventario cada vez que sea
requerido e informar sobre faltantes.

Colaborar en la escogencia del material fonografico.
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15.
16.
17.

18.

Efectuar mantenimiento al material discografico y magnetofénico

Realizar la clasificacion de las cintas grabadas durante el mes

Elaborar y presentar informes trimestrales o cuando el superior jerarquico u otral
autoridad competente se lo requiera, sobre las tareas y/o actividades a su cargo.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La aplicacion de conocimientos, principios y técnicas estdn de acuerdo a la
disciplina y desarrollo profesional del periodismo y comunicacion social.

La seleccidbn y escogencia de material fonografico esta de acuerdo al uso vy,
aplicacion del material periodistico utilizado.

El mantenimiento al material discografico y magnetofénico estd de acuerdo al
cronograma de actividades de la dependencia y a la prioridad de mantenimiento
gue se le debe aplicar a los mismos.

La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Informatica béasica (Word, Excel; Power Point; page maker — Publisher)
Periodismo y comunicaciones.

Decalogo de Valores de la Universidad

arwnE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia:

Titulo

de formacion Profesional| Tres afios de experiencia profesional

relacionado con las funciones del cargo. |especifica o relacionada en manejo de

medios, comunicacion institucional y
nuevas tecnologias de la informacion, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Operativo Grupo de Comunicaciones
(Radioy TV)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3132 013 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades operativas de preparacion del material a ser utilizado en g
programacion o grabacion de radio universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar el listado de discos y cintas magnetofonicas programadas,

2. Registrar el codigo de clasificacién interno, nimero de acceso y firmas del
programador y operador de turno,

3. Verificar la tarjeta de programacion para dar visto bueno.

4. Recoger de la cabina de control el material de programacion del dia anterior, Y|
verificar su emision, descartando del listado las que fueron emitidas.

5. Colocar en cada cinta o disco la fecha de emision y verificar el estado del material.

6. Ubicar en los estantes el material discografico y magnetofénico que no vaya a ser|
utilizado.

7. Escuchar el material discografico para realizar los registros, catalogacion e indizacion
del material adquirido con juegos de fichas para conocimientos de estudiantes,
monitoreos, y demas personas de la Emisora.

8. Apoyar el descarte de material discografico que se encuentra inservible y elaborar la
respectiva acta de baja y vales.

9. Realizar la clasificacion de las cintas grabadas durante el mes.

10. Realizar turnos de operacion de audio conforme a la programacién de la Emisora.
11. Contribuir en la selecciéon musical que se emite en la Emisora.
12. Apoyar la reparacién y mantenimiento de equipos electrénicos y de transmision de la|
emisora.
13. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

a. El registro del cddigo de clasificacion interno, nimero de acceso y firmas del
programador y operador de turno se realiza de acuerdo al reglamento y normas de la
Emisora

b. Se verifica el estado de la tarjeta de programacion para dar visto bueno y proceder a
ejecutar el programa previsto.

c. Se lleva un control estricto de los programas y actividades emitidas con base al
registro que cada operador de radio tiene establecido en su agenda diaria.

d. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en el

ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
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2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)

3. Técnicas de mantenimiento de medios.

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacioén
Aprobacion de dos (2) afios de
educacion universitaria.

Experiencia
Doce 12 meses de

especifica o relacionada.

experiencia
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Operativo Grupo de Comunicaciones
(Transmisorista)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3132 010 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades operativas de transmision y de preparacion del material a ser sacado,
al aire en la programacion o grabacion de radio universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11.
12.
13.

14.

Elaborar el listado de discos y cintas magnetofénicas programadas,

Registrar el codigo de clasificacion interno, nimero de acceso y firmas del
programador y operador de turno,

Verificar la tarjeta de programacion para dar visto bueno.

Recoger de la cabina de control el material de programacion del dia anterior, y
verificar su emision, descartando del listado las que fueron emitidas.

Colocar en cada cinta o disco la fecha de emision y verificar el estado del material.
Ubicar en los estantes el material discografico y magnetofénico que no vaya a ser
utilizado.

Escuchar el material discografico para realizar los registros, catalogacién e
indizacion del material adquirido con juegos de fichas para conocimientos de
estudiantes, monitoreos, y demas personas de la Emisora.

Apoyar el descarte de material discografico que se encuentra inservible y elaborar
la respectiva acta de baja y vales.

Efectuar inventario actualizado cada vez que sea requerido e informar sobre los
faltantes.

Participar en la escogencia del material fonografico.

Efectuar mantenimiento al material discografico y magnetofénico.

Realizar la clasificacion de las cintas grabadas durante el mes.

Cuidar del encendido y apagado del transmisor y de su permanencia en el aire
durante su uso por la emisora, asi como el de su cuidado y conservacion.

Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El registro del codigo de clasificacion interno, nimero de acceso y firmas del
programador y operador de turno se realiza de acuerdo al reglamento y normas
de la Emisora

2. Se verifica el estado de la tarjeta de programacién para dar visto bueno vy
proceder a ejecutar el programa previsto.

3. Se lleva un control estricto de los programas y actividades emitidas con base al
registro que cada operador de radio tiene establecido en su agenda diaria.

4. El inventario de la dependencia se realiza de manera permanente y de manera
estricta con fundamento al inventario individual y de la dependencia que realiza
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almacén,

5. El mantenimiento al material discografico y magnetofénico se realiza de
manera oportuna y esta de acuerdo al Plan de accién de la dependencia.

6. La concertacion de objetivos estad de acuerdo con las metas y acciones a

cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Informatica béasica (World, Excel, Power Point)
3. Técnicas de mantenimiento de medios.

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacibn de dos (2) afios de|Doce 12 meses de experiencia
educacion universitaria, especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Operativo Grupo de Comunicaciones
(Emisora)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3132 09 Coordinador de Grupo
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades operativas de transmisién y preparacion de las actividades a
desarrollar por los locutores o agentes externos en la programacién o grabacién de radio

universidad.
3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Velar por el control de la sefal de transmision de la Universidad.
2. Orientar y guiar a los usuarios externos en el uso adecuado de los micr6fonos vy

demas accesorios a utilizar en la emisora.

3. Elaborar el listado de discos y cintas magnetofénicas programadas,

4. Registrar el coédigo de clasificacion interno, nimero de acceso y firmas del
programador y operador de turno,

5. Verificar la tarjeta de programacién para dar visto bueno.

6. Recoger de la cabina de control el material de programacion del dia anterior, y
verificar su emision, descartando del listado las que fueron emitidas.

7. Colocar en cada cinta o disco la fecha de emision y verificar el estado del material.

8. Ubicar en los estantes el material discografico y magnetofénico que no vaya a ser
utilizado.

9. Escuchar el material discografico para realizar los registros, catalogacion e indizacién
del material adquirido con juegos de fichas para conocimientos de estudiantes,
monitoreos, y demas personas de la Emisora.

10. Apoyar el descarte de material discogréafico que se encuentra inservible y elaborar la
respectiva acta de baja y vales.

11. Efectuar inventario actualizado cada vez que sea requerido e informar sobre los
faltantes.

12. Participar en la escogencia del material fonografico.

13. Velar por el buen funcionamiento y uso de los equipos de cédmputo y otros equipos
utilizados en el estudio de transmision.

14. Efectuar mantenimiento al material discogréafico y magnetofénico.

15. Realizar la clasificacion de las cintas grabadas durante el mes.

16. Elaborar textos para avisos radiales y hacer locucion, cuando el Jefe inmediato o
autoridad competente, asi se lo delegue,

17. Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La vigilancia por el control de la sefial de transmision esta de acuerdo a los

decibeles que deben respetarse teniendo en cuenta lo establecido por la Ley y los
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reglamentos pertinentes sobre la contaminacion ambiental.

2. La orientacion y guia a los usuarios externos en el uso adecuado de los micréfonos|
y demas accesorios a utilizar en la emisora esta de acuerdo a los reglamentos de la
UTCH.

3. El registro del cddigo de clasificacion interno, numero de acceso y firmas del
programador y operador de turno se realiza de acuerdo al reglamento y normas de
la Emisora

4. Se verifica el estado de la tarjeta de programacion para dar visto bueno y proceder a
ejecutar el programa previsto.

5. Se lleva un control estricto de los programas y actividades emitidas con base al
registro que cada operador de radio tiene establecido en su agenda diaria.

6. El inventario de la dependencia se realiza de manera permanente y de manera
estricta con fundamento al inventario individual y de la dependencia que realiza
almaceén,

7. El mantenimiento al material discografico y magnetofénico se realiza de maneral
oportuna y esté de acuerdo al Plan de accién de la dependencia.

8. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en
el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad

2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)

3. Técnicas de mantenimiento de medios.

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Aprobacibn de dos (2) afios de|Doce 12 meses de experiencia
educacion universitaria, especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Operario Calificado Grupo de Comunicaciones.
(Mantenimiento)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4169 011 |Coordinador de Grupo.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento y
conservacion de los equipos y maquinaria puestas a disposicion del area

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar con el jefe del area los planes y actividades de mantenimiento y operacién
de las maquinas y equipos de la dependencia.

2. Vigilar el uso adecuado de los equipos y velar por su mantenimiento preventivo y
correctivo.

3. Atender los trabajos de mantenimiento que deben ser ejecutados en los equipos en
usoy a utilizar.

4. Cumplir a cabalidad con las labores asignadas por el jefe de la dependencia, o
cuando sea requerido por otra autoridad competente.

5. Cumplir con las normas y procedimientos estipulados por el fabricante y/o
universidad, relacionados con el correcto uso de los equipos.

6. Cumplir las deméas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- El mantenimiento de los equipos de la dependencia, asi como su operacion se realizan bajo el
cuidado de riesgos profesionales y demas normas de seguridad industrial.

2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnoldgicas son usadas con el debido cuidado y
conservacion de los mismos.

3.- Las labores de mantenimiento y reparacion de equipos se realiza con responsabilidad y de
acuerdo al plan y cronograma de actividades que se tiene para tal fin en la dependencia.

4.- La concertacién de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a cumplir en el ejercicio
del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decélogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento interno de trabajo

3. Operacién y mantenimiento de maquinaria

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Aprobaciéon de dos (2) afios de educacién [Un (1) afio de experiencia laboral especifica.

técnica en el area requerida
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Auxiliar de Servicios Generales Grupo de Comunicaciones
Cédigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4064 09 Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Asistir con los servicios generales a la dependencia, como el de limpieza general
de las instalaciones y atencion general del personal.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Limpiar y mantener en orden el interior de las oficinas y pasillos que se le asignen para
su arreglo fisico.

2. Mantener limpio y bien presentados pisos, muros, mobiliarios, sanitarios, puertas,
ventanas, maquinas demas equipos de oficina.

3. Prestar servicios de cafeteria al personal de la seccién donde haya sido asignada.

4. Solicitar los elementos necesarios para ejecutar sus actividades.

6. Colaborar en las labores sencillas de la oficina cuando le san ordenado por el superior
de la dependencia a la cual haya sido asignado.

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El servicio de aseo y mantenimiento fisico de los bienes del despacho se realiza
diariamente y bajo responsabilidad personal que lo realiza y estd de acuerdo a lal
programacion hecha por el Jefe inmediato.

2. La atencibn a los visitantes se realiza con respeto y buena actitud personal.

3. La entrega de la correspondencia en las dependencias de destino se efectla
bajo la firma del responsable de la oficina correspondiente.

4. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento interno de trabajo

6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacién de la basica primaria Dos (2) afios de experiencia laboral especifica

0 relacionada
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Vicerrector Administrativo y Financiero Vicerrectoria Administrativa y
Financiera
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0060 017 Rector
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Planear, organizar dirigir y orientar las actividades propias de desarrollo
administrativo y financiero de la Universidad a fin de propiciar su ejecucion y
cumplimiento con forme a la Mision, las Politicas y los Objetivos Institucionales.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar a la Rectoria en la Planeacién, ejecucion y control de los asuntos
administrativos de personal, financieros y de bienestar social

2. Coordinar y promover la adopcion de métodos y sistemas que hagan mas eficiente la
gestion administrativa.

3. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las diferentes dependencias y velar por que los
funcionarios asistan efectivamente en el apoyo administrativo y obtengan la
capacitacion y bienestar requeridos.

4. Velar por la correcta aplicacion de los sistemas de clasificacién, remuneracion,
registro, capacitacion y bienestar del personal.

5. Concertar objetivos con los empleados de carrera de la dependencia, de
acuerdo con los planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun
sea el caso, con el fin de evaluar sus resultados.

. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de su dependencia; asi como el
de realizar la evaluacion de desempefio de los servidores publicos asignados a
la misma, calificar y enviar oportunamente el resultado al area de Talento
humano.

7. Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

8. Formular estrategias y alternativas encaminadas al logro de recursos financieros para|
la institucién, en coordinacién con la Oficina de Planeacion.

9. Promover el debido recaudo y manejo de los dineros de la Universidad.

10. Participar activamente con la oficina de planeacion y la seccion financiera en la

elaboracion del presupuesto de rentas y gastos de la institucion.

(o2}

11. Presentar el anteproyecto del presupuesto de la Universidad.

12. Realizar el control necesario para la 6ptima utilizaciébn de los recursos de la
Universidad

13. Gestionar la consecucion de los recursos financieros necesarios para la
Institucién, motivar su incoporacién en el presupuesto y controlar su ejecucion.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Presentar las recomendaciones para la mejor ejecucion del Plan de Desarrollo
de la Universidad, en el campo administrativo-financiero y de servicios.

Contribuir a la formulacién de politicas administrativas, de bienestar y financieras de la
Universidad y velar por su cumplimento.

Rendir periddicamente informes de gestiébn y desempefio ante el Rector, de
acuerdo con las reglas por él establecidas, para dar cuenta de resultados y
productos alcanzados con los planes de gestion bajo su responsabilidad..
Atender las actividades relacionadas con la adquisicion y suministro de elementos
materiales y equipos para las dependencias de la Universidad, de conformidad con el
plan general de compras.

Coordinar las actividades de mantenimiento y seguridad industrial de la
universidad

Llevar y mantener actualizado el inventario e los bienes muebles e inmuebles de la
Universidad y velar por la conservacién de los planos de cada inmueble.

20. Proponer la baja de elementos no necesarios para la Universidad.
21. Velar por el mantenimiento de instalaciones y equipos de la Universidad.
22. Las demas funciones que le sean asignhadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.
4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Las directrices sobre manejo de personal, bienestar social y financiero,
responden a las politicas y normas del Plan de direccién estratégico de la
Universidad.

2.- El apoyo suministrado a las dependencias de la universidad esta conforme a
los planes de accién formulados y presentados por las mismas areas.

3.- La organizacion, liquidacién y pago de ndmina responde a las exigencias
legales y reglamentarias.

4.- La evaluacion de desempefio a los funcionarios del area, se realiza en el

periodo y dentro del término legal conforme a las directrices y normas
establecidas por la UTCH,

5.- Los informes de actividades presentados por la dependencia estan de acuerdo

6.-

7.-

8.-

al Plan de acciéon u operativo del area y al Plan de Gestion rectoral de la
Universidad.

El reglamento de personal administrativo opera de acuerdo a lo establecido por
los Acuerdos, los reglamentos y la Ley.

Las compras y suministros de bienes estan conforme al plan de adquisiciones
establecido en el Plan anual de compras de la Universidad.

El presupuesto de ingresos y gastos presentado para su aprobacion, esta de
acuerdo al reglamento, a los estatutos y a la Ley que rige la materia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

15.Normas sobre manejo presupuestal publico
16.Normas sobre administracién y manejo de bienes
17.Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
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18. Sistemas de informacion y software
19.Plan de Desarrollo de la Universidad
20.Plan de Direccion de estratégico

21.Decalogo de Valores de la Universidad
22.Normas sobre administracion de personal

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién
Titulo de formacién profesional en
ciencias economicas, y/o

administrativas.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializaciéon

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional especifica o relacionada, o
docente universitario especifico.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Vicerrectoria Administrativa y
(Asistente) Financiera
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

2044 09 |Vicerrector Administrativo y

Financiero

Nivel: profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar con las actividades propias del cargo los procesos administrativos-financieros v,
contables que deba cumplir el area en su misién institucional.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica, para generar
nuevos productos y/o servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes vy
desarrollar métodos de produccién y accion.

2. Analizar, proyectar y recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas de dependencia.

3. Realizar estudios y analisis con el fin de aprobar, elaborar o perfeccionar bienes y/o
servicios y controlar o desarrollar procedimientos.

4. Brindar asesoria y apoyo en el area de desempefo de acuerdo con las politicas
disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por
parte de los usuarios.

5. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos, para garantizar
su efectividad.

6. Participar activamente en el desempefio e implementacion de planes estratégicos Y
operativos de la Vicerrectoria Administrativa.

7. Disefiar y presentar al Vicerrector Administrativo, mecanismos de control, evaluacion
y seguimiento a planes, programas Yy proyectos de la dependencia.

8. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su
inmediata responsabilidad.

9. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los
procesos a su cargo que le suministre la dependencia.

10. Atender por conducto de las distintas dependencias, la ejecucién de los programas y
la presentacion eficiente de los servicios; y responder por el efectivo cumplimiento y,
el correcto manejo de los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y/o financieros
bajo su responsabilidad.

11. Rendir informes y estadisticas al jefe inmediato sobre las actividades desarrolladas

12.Apoyar a la dependencia en la elaboracion de su Plan de Accion Anual.

13. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyo y recomendaciones que se hace a la dependencia para el cumplimiento de
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sus objetivos y metas ser realiza con base al Plan de Gestion Estratégico y politicas
establecidas por la Universidad.

2. El andlisis, revisién y control de los sistemas y procesos esta de acuerdo con los
establecidos por los manuales de procesos dictados por los Acuerdos, reglamentos y
normas expedidos por la Universidad.

3. La presentacion de los disefios de mecanismos de control, evaluacién y seguimiento
a los planes, programas y proyectos de la dependencia, estan de acuerdo o son
coherentes con las normas de control y auditoria legalmente establecidas.

4. La coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades y labores realizadas al
personal de la dependencia se fundamenta con el ejemplo dado por el suscrito con
las buenas relaciones funcionales y satisfaccion en el cumplimiento de las
actividades y acciones.

5. La produccion de los informes se realiza con base a los insumos producidos
y entregados por las dependencias que de manera oportuna entregan a la
dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Normas sobre manejo presupuestal publico
3. Técnicas contables
4. Informética basica (Word; Excel; Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|{Doce (12) meses de experiencia
relacionado con las funciones del|profesional especifica o0 relacionada, o

cargo.

docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Ejecutiva Vicerrectoria Administrativa y
Financiera
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 018 Vicerrectora Administrativa
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el desarrollo de las actividades operativas que le corresponda cumplir a la|
dependencia, y coordinar actividades de trdmites administrativos para el buen
funcionamiento de la dependencia.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc,
y todas aquellas correspondencias que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la ausencia de
los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listado de las

dependencias

6. Atender a las personas que llegan a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacién o documentos solicitados y hacer los tramites Administrativos que ello
demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria
cuando el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites Administrativos lo referente a vales, viaticos pasajes, solicitud
de transporte etc. con sus respectivas legalizaciones.

9. Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir el Jefe inmediato e
informar dia y hora de cumplimiento y/o ocurrencia, cancelar y efectuar las que le
sean ordenadas.

10. Asistir a reuniones, juntas, etc. cuando asi sea requerido.

11. Efectuar las citaciones reuniones y entrevistas programadas por las dependencias.

12. Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la|
dependencia competente de los dafios presentados.

13. Llevar los registros y controles Administrativos propios de la dependencia.

14. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informaciéon de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

15. Informar y solicitar oportunamente los requerimientos de la dependencia.

16. Las demas funcionas en que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio.

(*) Las tares, actividades o procesos especificos que el Funcionario(a) deba desarrollar
segun donde este ubicado, sera establecidas y notificada por escrito por su jefe
inmediato con copia al Grupo de Recursos humanos.
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4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
parametros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Informatica basica (Word, Excel, Power Point).
Reglamento interno de trabajo

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Normas sobre secretariado ejecutivo

ok wNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de secretariado Ejecutivo,
Titulo de formacion tecnolégica o [Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
aprobacion de cuatro afios de [laboral especifica o relacionada.

formacion universitaria o profesional.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Dependencia:

Conductor-Mecanico Vicerrectoria Administrativa y
Financiera

Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

4103 013 |Vicerrector Administrativo y

financiero

Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Prestar apoyo en la conduccion y mantenimiento de los vehiculos de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Manejar y velar por la adecuada utilizacion del vehiculo asignado.

Realizar reparaciones menores y velar por el mantenimiento perioddico del vehiculo.

Mantener las herramientas y velar por su conservacién y buen estado.

Permanecer en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir oportunamente las

labores que le san encomendadas.

Velar por el adecuado transporte de personas, objetos, documentos y materiales en

general guardando los cuidados del caso.

Solicitar oportunamente el suministro de combustible.

Prevenir accidentes atendiendo el estado del vehiculo, siguiendo las normas de

transito.

8. Informar oportunamente sobre las anomalias y dafios del vehiculo asignado que no
las pueda atender para que sea realizadas por un técnico especializado en lal
materia.

9. Supervisar las reparaciones que se realicen en talleres ajenos a la universidad vy,
constatar el correcto funcionamiento del vehiculo.

10. Cuando se le requiera, entregar la correspondencia en las dependencias destino V|
hacer firmar el recibido correspondiente.

11. Efectuar tramites internos y/o externo de la Universidad a otras entidades.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

PO

o

No

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La conduccion y manejo del vehiculo asignado se realiza con fundamento a las
normas de transito vigentes.

2. El reporte y reparaciones menores que deban hacerse al vehiculo corresponden
con la realidad comprobadas al mismo hechas por personal competente para el
dictamen.

3. La supervision de las reparaciones que se deban hacer a los vehiculos se efectia]
en tiempo real y presencial en los talleres donde se encontraren aquellos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento interno de trabajo
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3. Normas de transito
4. Mecanica automotriz

6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller, Tarjeta de transito,|Dos (2) afios de experiencia laboral

minima de 5ta categoria. especifica.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Jefe Oficina Financiera Grupo Financiero
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Vicerrector Administrativo y
Financiero.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Dirigir la accion financiera, contable y presupuestal de la Universidad, y operar bajo
la responsabilidad de las directrices ofrecidas por la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de los
sistemas de contabilidad y presupuesto garantizando una informacion financiera
de calidad de la Universidad.

2. Velar porque los recursos sean asignados eficientemente, de acuerdo con los
Objetivos de la Universidad.

3. Presentar los informes financieros de la entidad a Rectoria y a los estamentos
gue los requieran.

4. Construir con el apoyo de la Oficina de Planeacion, los indicadores financieros
gue ayuden a la planeacion y a una eficaz gestion general de la Universidad.

5. Revisar los estados financieros, adiciones y traslados presupuestales, y
presentarlos a su debido tiempo a la Rectoria, haciendo las recomendaciones
gue estime convenientes para optimizar el desarrollo del sistema contable
presupuestal

6. Firmar los certificados de disponibilidad, los registros presupuestales definitivos y
los Estados Financieros que produzca el area contable.

7. Desarrollar los planes y programas trazados por la Vicerrectoria Administrativa
para lograr un mejor manejo de las finanzas de la Universidad.

8. Solicitar las modificaciones que considere necesarias y convenientes para
optimizar el desarrollo del sistema contable y presupuestal.

9. Coordinar con la Oficina de Planeacion los métodos para implantar
progresivamente un sistema de contabilidad de costos.

10. Velar por la seguridad de la informacion financiera, garantizando su oportunidad
y confiabilidad.

11. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos
presupuestales y contables para garantizar su efectividad.

12. Participar con la Oficina de Planeacion en la elaboracion del presupuesto anual
de rentas y gastos de la Universidad.

13. Participar activamente en los comités que para tal fin sea designado.

14. Concertar objetivos con los empleados de carrera del area, de acuerdo con los
planes elaborados (de accidn, operativo e indicativo) segun sea el caso, calificar
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y enviar oportunamente al area de Talento Humano el desempefio de los
mismos

15. Coordinar la elaboracion e implementacion del plan de accion anual de la
dependencia acorde con el plan de desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la misma.

16. Preparar el plan anual de compras de la dependencia a su cargo en las fechas
estipuladas para ello.

17. Velar por el cumplimiento de la correcta aplicacion de las técnicas de
Contabilidad y la actualizacion de registros.

18. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de
expedicion de recibos y pagos de matriculas, habilitaciones, diferidos y derechos
académicos de los estudiantes de la Universidad.

19. Elaborar y programar los recaudos correspondientes a la contribucién de
valoracion, impuestos, transferencias, aportes, convenios y demas fuentes de
recursos de la Universidad.

20. Proponer al Rector Politicas y programas de generacion de ingresos para
mejorar los recursos propios de la Institucion.

21. Coordinar la liquidacion anual de la vigencia fiscal.

22. Presentar al Jefe inmediato, informes mensuales sobre el comportamiento de
las rentas y gastos de la Universidad.

23. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el
perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La direccién, coordinacion y control de las actividades relacionadas con el
desarrollo de los sistemas de contabilidad y presupuesto esta de acuerdo a los
pardmetros legales que rigen la contabilidad y presupuesto en Colombia y en las
Universidades publicas.

2. Los recursos asignados a las diferentes actividades que deba desarrollar la
universidad estan de acuerdo al presupuesto de la Universidad que aprueba
anualmente el Consejo Superior.

3. La presentacion de los informes estan de acuerdo al cronograma de actividades
de la dependencia y se presentan dentro de los términos legales establecidos
para tal fin.

4. Los indicadores financieros se realizan en coordinacion con la Oficina de
Planeacion.

5. La recomendaciones sobre la actividad financiera se realiza permanentemente al
Rector.

6. Los documentos que firma la dependencia como certificados y otros, se hace de
acuerdo a la Ley, los reglamentos y acuerdos de la Universidad.

7. El desarrollo de los planes y programas de la dependencia se realizan de
acuerdo a las directrices trazadas por la Vicerrectoria Administrativa.

8. La presentacion de los informes se realiza dentro del término legal y cada vez
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gue lo requiera la autoridad competente.

9. La direccidén, control, y evaluacibn de los programas y actividades de la
dependencia estan de acuerdo a las directrices establecidas por el superior
jerérquico y las politicas adoptadas por el érea.

10.La concertacion de los objetivos con los empleados de carrera del area se
realiza con fundamento a los planes de accion de la dependencia.

11.La elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la dependencia
estd de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.-Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2.-Plan de Direccién Estratégico de la Universidad
3.-Decalogo de Valores de la Universidad
4.-Ley general de presupuesto
5.-Normas sobre el sistema contable y presupuestal publicas

REQUISITOS
Educacion Experiencia
Titulo de formacién profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
areas economicas, administrativas o |profesional especifica o relacionada, o
financieras. docente universitario.
Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién en areas afines.

254



w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO

) “Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Grupo Financiero
(Coordinador Contable)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 014 Jefe Grupo Financiero
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Determinar todo lo relacionado con la direccién y control de los programas administrativos y
técnicos en materia contable.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

wn

10.

11.

12.

13.

Verificar, llevar y mantener la contabilidad general de la Universidad,
registrando el movimiento financiero y patrimonial derivado de la ejecucion
presupuestal, de acuerdo con las disposiciones legales, fiscales V|
administrativas vigentes.

Coordinar y responder por la presentacion de informes y balances financieros.
Analizar los estados financieros de la Institucion para controlar resultados VY|
establecer estrategias para el logro de las proyecciones.

Consolidar, elaborar y verificar diariamente el boletin de caja con todos sus
anexos y firmar.

Proyectar, revisar, firmar y presentar mensualmente la declaracion de
Retencion en la Fuente

Revisar y firmar mensualmente las conciliaciones bancarias.

Revisar, firmar y presentar bimestralmente el formulario y los anexos para
solicitar la devolucién del IVA.
Preparar, diligenciar, firmar y presentar anualmente la declaracién de Ingresos
y Patrimonio.

Expedir el informe de la situacién financiera y estado de resultados, con su
correspondiente analisis para la oportuna toma de decisiones y presentarlo a
Rectoria.

Elaborar, revisar y presentar los estados financieros para el Contador General
de la Nacion, la Contraloria nacional, Entidades Bancarias y los diferentes
organismos que asi lo requieran de conformidad con las normas legales vy
reglamentarias vigentes.

Coordinar con la Tesoreria, el Almacén y el area de talento humano y servicios
administrativos el uso adecuado de la informacion para la codificacién oportuna
de los registros contables.

Elaborar, revisar, firmar y presentar personalmente la informacién en medios
magneéticos a la DIAN.

Responder los requerimientos de la Contaduria General, Contraloria y la DIAN
en los términos sefalados.
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14.

No

10.

11.

Revisar permanentemente la aplicacion correcta de las cuentas y autorizar la|
apertura de nuevos coédigos, de acuerdo con la dinAmica establecida en el Plan
General de Contabilidad Publica.

Proyectar, coordinar y controlar los vencimientos de la deuda publica vy
elaborar mensualmente el estado de la deuda.

Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos del area contable que
permitan mejorar la consistencia y coherencia de la informacién contable
optimizando el tiempo y los recursos.

Apoyar consultas sobre las materias de competencia del area contable.
Informar al Jefe financiero las deficiencias contables que se generen en el
desarrollo de su labor.

Ejercer un control permanente sobre cada una de las cuentas del Balance, con
el fin de depurar saldos.

Firmar los estados financieros de la Universidad.

Velar por la actualizaciéon de los movimientos contables de las operaciones
financieras, el costo y el valor de los activos y de las transacciones de las
actividades de la Universidad, que impliqguen modificaciones en los rubros
contenidos en el Manual Contable.

Revisar periddicamente el funcionamiento del sistema contable y proponer las
mejoras que considere convenientes.

Informar a su jefe inmediato las deficiencias de Contabilidad que se generen en
el desarrollo de su labor.

Velar por la seguridad de los documentos que respaldan los movimientos
contables de la entidad.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

8

. La verificaciébn y mantenimiento de la contabilidad general de la Universidad,

9.
10.

11.EIl boletin de caja se revisa diariamente con base a todos sus anexos.
12.La elaboracion, revision y presentacion de los estados financieros para el

13.La informacién a la DIAN se realiza de manera personal
14. Los requerimientos hechos por la Contaduria General, Contraloria y la DIAN

estd de acuerdo con las disposiciones legales, fiscales y administrativas
vigentes.
Los informes y balances financieros son presentado dentro del término legal y
con fundamento al plan de actividades o operativo de la dependencia.
Analizar los estados financieros de la Institucion para controlar resultados
establecer estrategias para el logro de las proyecciones.

Contador General de la Nacion, la Contraloria nacional, Entidades Bancarias
y otros organismos que asi lo requieran se realiza de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias vigentes.

son respondidos en los términos sefalados por las mismas instituciones.
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15.Se ejerce control mensual sobre cada una de las cuentas del Balance, a fin
de depurar saldos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992.
2.-Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

3.-Decalogo de Valores de la Universidad

4.-Plan Nacional de cuentas.

5.-Normas sobre el manejo presupuestal y contable

6.-Software Contable

7.-Informética basica

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de formacion profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Contaduria Publica profesional especifica o relacionada, o

Titulo de Postgrado en la modalidad de |docente universitario.
especializacién
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Grupo Financiero
(Coordinador de Presupuesto)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 Jefe Grupo Financiero
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Coordinar la direccion y control de los programas administrativos y técnicos en material
presupuestal.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la elaboracién del presupuesto de rentas y gastos de la Universidad.

2. Realizar las imputaciones presupuéstales a las cuentas de pago después de verificar su
reserva.

3. Registrar todas las erogaciones con cargo al presupuesto de gastos de la universidad

mantener los saldos actualizados

4. Abrir, llevar y mantener actualizados los registros de ejecucion de ingresos.

5. Elaborar certificados de disponibilidad en los gastos de funcionamiento e inversion.

6. Elaborar los informes mensuales y anuales sobre la ejecucion presupuestal de ingresos
y gastos.

7. Elaborar los proyectos de adiciones y traslados presupuestales al jefe inmediato para lal
elaboracion del proyecto de acuerdo.

8. Elaborar informes relacionados con el comportamiento de las reservas y pagos.

9. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La participacion para la elaboracion del presupuesto de rentas y gastos de la|
Universidad se realiza con fundamento a lo normado por los Estatutos y reglamentos de
la Universidad y la Ley..

2. Las imputaciones presupuéstales se realizan una vez se ha verificado su reserva en el
presupuesto vigente.

3. la apertura y manejo de los libros, asi como el de su actualizacion estan de acuerdo con
el presupuesto y con el sistema contable generalmente aceptado.

4. Los certificados de disponibilidad se expiden conforme al registro presupuestal aprobado
por la Universidad.

5. Las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos se elaboran cada mes y estan de
acuerdo al presupuesto aprobado para la vigencia.

6. Las adiciones presupuestales se realizan de acuerdo a la Constitucién, la Ley, y los
reglamentos de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.-Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2.-Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
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3.-Decalogo de Valores de la Universidad

4.-Plan Nacional de cuentas.

5.-Normas sobre el sistema contable y presupuestal.
6.-Informaética basica (Word, Excel, power point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionado con las funciones del cargo. |profesional especifica o relacionada, o
docente universitario

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Grupo financiero
(Almacenista)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2024 010 |Jefe financiero
Nivel: Directivo No. De cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Coordinar las actividades relacionadas con la administracion, conservacion, control,
adquisiciéon y suministro de bienes de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, registrar, y entregar equipos, componentes, materiales o elementos
propios del almacén, utilizados en docencia, investigacion, extension o demas
servicios de la Universidad, teniendo en cuenta el estado o funcionamiento
basico de los mismos.

2.Informar oportunamente al jefe inmediato de fallas, deterioro o pérdida de
equipos, componentes, elementos o materiales propios del almacén.

3. Recibir, registrar, y entregar los equipos a las facultades o dependencias que
requieran mantenimiento preventivo o de reparacion.

4.Verificar permanentemente la existencia de equipos, instrumentos,
componentes, etc.; en los espacios destinados para practicas de laboratorios,
sustentacion de tesis de grado o similares, cuando esto sea requerido.

5. Mantener actualizadas los registros de movimiento y existencias del almacén.

6. Hacer el inventario fisico de existencias de equipos, componentes 0 materiales
en el almacén o en los laboratorios, y efectuar muestreos mensuales de
prueba de acuerdo a las tarjetas de kardex.

7.Solicitar oportunamente al jefe inmediato la compra o adquisicion de los
equipos o implementos necesarios para mantener actualizados las existencias
del almacén y establecer los margenes del consumo de acuerdo a los
pedidos.

8. Efectuar informes periédicos sobre el desarrollo de su labor y el movimiento de
existencias del almacén.

9. Obtener cotizaciones de elementos generales en el comercio local y realizar
periodicamente las compras que se requieran de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para estos casos.

10.Mantener actualizada la lista de deudores con el almacén y realizar
periodicamente verificaciones a efectos de proceder con los reintegros o
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pagos a que haya lugar.

11.Satisfacer las necesidades de provision, registro, control de existencias y
certificacion de inventarios de elementos.

12.Preparar el Plan anual de compras de la dependencia a su cargo en las
fechas estipuladas para ello.

13.Mantener actualizado el inventario individual de bienes entregados a cada
dependencia y recibidos por cada funcionario de la UTCH.

14.Elaborar el ingreso y salida de elementos de almacén cada vez que se
presente la novedad.

15.Realizar y mantener actualizado, el inventario general de bienes de la
Universidad.

16.Llevar y conservar el registro pormenorizado de los bienes muebles e
inmuebles de la Utch.

17.Mantener actualizado los saldos de almacén con Contabilidad y Presupuesto.

18.Firmar las actas de conciliacibn cada vez que se retna con Contabilidad y
presupuesto,

19.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El registro de recibo y entraga de elementos a las dependencias se realilza
teniendo en cuenta el inventario individual de bienes y las caracteristicas de
identificacion del respectivo bien.

2. El informe al Jefe inmediato sobre las fallas, deterioro o pérdida de equipos,
y/o componentes, se realiza inmediatamente después de ocurrido el hecho o
la novedad.

3. La verificacién de la disponibilidad de equipos, o herramientas en los salones
o sitios dispuestos para cumplir con actividades docentes, esta de acuedo
con la asignacion de los mismos hechos para estas dependencias

4. Los registros de movimiento y existencias del almacén se hacen cada vez
gue se presente la novedad y se realizan con base a los soportes que
sustentan la actividad..

5. La solicitud de compra o adquisicion de los equipos o implementos
requeridos estad de acuerdo al Plan de compras y necesidades que
previamente a realizado Almacén.

6. La solicitud de cotizaciones esta de acuerdo con las normas y procedimientos
legales establecidos por los Acuerdos y reglamentos de la Universidad.

7. El Plan anual de compras se realiza teniendo en cuenta el registro de los
consumos hechos por las dependencias en la vigencia inmediatamente
anterior, sin desconsiderar los demas afos anteriores.

8. El inventario individual de bienes se mantiene actualizado de acuerdo a la
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revision periédica que se realiza a cada dependencia.
9. Elingreso y salida de elementos de almacén esta de acuerdo a la adquisicién
o compra de bienes

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Normas sobre administracion, registro y manejo de bienes.
2.-Decélogo de Valores de la Universidad

3.-Plan de Direccion Estratégico de la Universidad.
4.-Técnicas de almacén

5.-Clases de documentos

6.-Software de almacén

7.-Informética basica (Word, Excel, Power Point)

REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
economia, administracion de empresas |profesional especifica o relacionada, o
0 publica, contaduria o financiera. docente universitario,
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Grupo financiero
(Analista)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2024 010 Jefe financiero
Nivel: Directivo No. De cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Coordinar el seguimiento de la afectacion presupuestal mediante el registro y
verificacion de los asientos presupuestales.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar activamente en la elaboracién del presupuesto de ingresos y egresos de su
dependencia.

2. Verificar las Certificaciones de las disponibilidades presupuestales y otorgar las
respectivas reservas.

3. Gestionar y autorizar previo visto bueno del ordenador del gasto, los tramites
normales de manejo de fondos que sean de su competencia, relacionados con
presupuesto, ingresos, traslados, egresos, informes, etc.

4. Elaborar, controlar y evaluar periédicamente la ejecucién del presupuesto de su
dependencia y demas informes financieros.

5. Controlar el recaudo de los ingresos y velar que se cumplan las disposiciones que
para el efecto existan en la Universidad.

6. Velar que los fondos renovables y cajas menores adscritas a otras areas cumplan con
la normatividad vigente y se presenten oportunamente los informes financieros.

7. Llevar y controlar el registro e imputacion presupuestal.

1. Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempefio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La verificacion de las certificaciones de las disponibilidades presupuestales esta de
acuerdo con el presupuesto expedido y aprobado por el Consejo Superior.

2. Los tramites de manejo de fondos, relacionados con presupuesto, ingresos, traslados,
egresos, informes, se realiza previo visto bueno del Jefe inmediato y del ordenador|
del gasto.

3. La elaboracién de la ejecucion del presupuesto estd de acuerdo a las afectaciones
diarias que se realizan al presupuesto de ingresos y gastos aprobado por la
Universidad.

5. El control sobre el recaudo de los ingresos se realiza con la aplicacion periddica y

permanente de la ejecucion de ingresos y gastos de la universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Normas sobre presupuesto publico
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2.-Decalogo de Valores de la Universidad
3.-Técnicas de manejo presupuestal
4.-Software de presupuesto

5.-Informatica basica (Word, Excel )

REQUISITOS

Educacion Experiencia
Titulo de formacion profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionado con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo. docente universitario
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Grupo financiero
(Tesorero pagador)
Caodigo: 2024 Grado: 10 Cargo del Jefe inmediato:
Jefe financiero

Nivel: Directivo No. De cargos: 1
2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Supervisar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el recaudo de los ingresos|
y el pago de los gastos a cargo del presupuesto de la universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder fiscal y administrativamente por el manejo y custodia de los fondos y

valores de la Universidad a su cargo.

Efectuar el recaudo de los ingresos de la Universidad

Atender el pago oportuno de las cuentas debidamente legalizadas, que

correspondan a gastos u obligaciones de la entidad, practicar las retenciones

obligadas por la Ley o las solicitadas por la autoridad competente y hacer los
respectivos giros.

4. Planificar los pagos de las obligaciones de la Universidad, de acuerdo con sus
vencimientos, con las disponibilidades existentes y proyectarlos con el fin de
garantizar el cumplimiento oportuno por parte de la entidad respecto a las
obligaciones.

5. Recibir, revisar, firmar y efectuar los giros correspondientes por concepto de
servicios personales, gastos generales y transferencias.

6. Expedir los certificados y constancias de pagos y descuentos efectuados por
cualquier concepto y cumplir las disposiciones legales de retencién y similares,
sobre asuntos inherentes a la tesoreria.

7. Atender la consulta de clientes internos y externos para solucionar las
necesidades de éstos y hacer conocer los servicios de la Institucién

8. Coordinar y responder por la actualizacion del archivo contable para brindar
informacion oportuna a la dependencia que le soliciten

9. Entenderse con las diferentes entidades bancarias y/o financieras, tramitando y
resolviendo cualquier inconsistencia

10. Preparar en coordinacion con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera el
programa anual mensualizado de caja PAC.

11. Responder porgue la informacion contable y presupuestal en cuanto a ingresos
y pagos que la dependencia procesa, sea confiable y exacta.

12. Elaborar flujos de tesoreria proyectados y demas informes que se requieren
para el normal funcionamiento de la Institucion.

13. Administrar las cuentas bancarias de acuerdo con las instrucciones de Rectoria.

wnN
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14. Preparar el informe sobre inversiones financieras y mantener actualizada la
informacioén para la rendicion ante la Contraloria nacional.

15. Comunicar a Rectoria, Vicerrectoria y Jefe Financiero los problemas que se
presenten en el manejo de cuentas bancarias.

16. Asesorar al Rector en la toma de decisiones relacionadas con las inversiones
financieras de la Universidad.

17. Responder por la oportunidad y confiabilidad de la informacion que procesa la
Tesoreria.

18. Hacer apertura de los titulos valores que constituya la Institucion, una vez sea
autorizada la transaccion por parte del Rector y responder por la cancelacion de
los mismos cada vez que sea necesario disponer de efectivo.

19. Participar activamente en los Comités que para tal fin sea designado

20. Constituir las reservas de caja con base en las normas vigentes.

21. Llevar el registro de las operaciones como libros auxiliares de Caja, Bancos y
Legalizaciones de avances.

22. Informar a su jefe inmediato las deficiencias de Tesoreria que se generen en el
desarrollo de su labor.

23. Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la misma

24. Preparar el Plan anual de compras de la dependencia a su cargo en las
fechas estipuladas para ello.

25. Concertar objetivos con los empleados de carrera del area de acuerdo con los
planes elaborados (de accion, operativo e indicativo) segun sea el caso y
calificar oportunamente el desempefio de los mismos.

26. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elrecaudo de los ingresos se efectia de acuerdo al presupuesto general de la
Universidad aprobado por el Consejo Superior durante cada vigencia

2. Las retenciones, descuentos y demas se hacen sobre la nOmina siempre y
cuando exista orden legal o autorizacion personal del afectado, y sus giros se
realizan de manera oportuna.

3. La expedicion de los certificados se realiza dentro del término legal establecido
para ello, y con base a los documentos soporte que previamente se han
revisado y constatado.

4. La informacion contable y presupuestal que deba entregar la dependencia
corresponde a los libros y asientos contables que lleva el area.

5. La constitucion de las reservas de caja estd de acuerdo con la Ley, los
Acuerdos y reglamentos vigentes.

6. El Plan de Accién Anual de la dependencia esta acorde con el Plan de Gestién
estratégico, el presupuesto y las funciones de la Universidad.
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7. La evaluacion de desempefio a los funcionarios del area, se realiza en el
periodo y dentro del término legal conforme a las directrices y normas
establecidas por la UTCH,

8. Los informes de actividades presentados por la dependencia estan de
acuerdo al Plan de accion u operativo del area y al Plan de Gestion rectoral de
la Universidad

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2.-Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

3.-Decélogo de Valores de la Universidad

4.-Normas sobre manejo presupuestal publico

5.-Sistema general de Contabilidad

6.-Software contable y presupuestal

REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo de formacién profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o
cargo docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Grupo financiero
(Cuentas)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2024 09 Jefe financiero
Nivel: Directivo No. De cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Ejercer actividades relacionadas con el el registro, andlisis, pago y legalizaciones
de cuentas y/o movimientos financieros.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

Verificar y registrar los pagos que estén debidamente autorizados mediante
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Observar los saldos bancarios, verificando que se cumplan con la
elaboracion de las conciliaciones entre los registros y los extractos
mensuales de bancos.

Verificar que se registren de manera oportuna las operaciones de tesoreria
y presentar los informes correspondientes.

Llevar el registro de los avances otorgados y legalizados, y comunicar su
comportamiento al Jefe inmediato.

. Informar al jefe inmediato todo lo relacionado con las posibles

irregularidades que se detecte en el desarrollo de sus funciones.

recibir y tramitar los documentos soporte para la legalizacién de avances
concedidos.

Recibir del personal Docente el comprobante de pago por concepto de
habilitaciones, diferidos, cursos vacacionales para su reconocimiento.

Presentar la realizacion de los pagos hechos por los estudiantes por los
diferentes derechos académicos.

Recibir y revisar los documentos soportes para el tramite y pago de las
cuentas de cobros.

Recibir, revisar y tramitar los documentos soportes para el tratamiento de
pago de las cuentas de cobro.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempeiio y el perfil del empleo.
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4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La verificacion y control de los pagos esta de acuerdo con el cumplimiento de
los requisitos establecidos por los reglamentos y acuerdos de la Universidad.

la verificacion del registro de las operaciones de tesoreria esta de acuerdo
con el sistema legal contable y el presupuesto de la Universidad.

El registro de los avances otorgados y legalizados, esta conforme a lo
estipulado en el libro de registros de avances.

. El informe al jefe inmediato respecto a a las de irregularidades que se

detecten se presenta cada tres meses y cada vez que lo solicite la autoridad
compente.

Los documentos recibidos para la legalizacion de avances se hace teniendo
en cuenta los soportes legales que sustentas los gastos..

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
2.-Decalogo de Valores de la Universidad
3.-Normas sobre presupuesto y manejo contable
4.-Informatica basica,

REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo

de formacion profesional|Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionadas con las funciones del|profesional especifica o relacionada, o

cargo.

docente universitario
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo Financiero
(Giros y Archivo-cuentas)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 015 Jefe Financiero
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Aplicar conocimientos técnicos en los procesos administrativos relacionados con el
reconocimiento, pago y archivo de cuentas.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11.

12.

13.

Recibir los documentos relativos al giro para avances o0 anticipos y/o de pago de
cuentas por adquisiciones.

Coadificar todos los documentos, organizarlos, perforarlos y archivarlos, cuando sea el
caso, segun el sistema establecido.

Abrir carpetas, historias académicas a estudiantes o funcionarios de la Universidad y
verificar la existencia de los documentos que respaldan la novedad.

Suministrar la informacién de archivo a los diferentes comités, dependencias o
personas debidamente autorizados, llevando el control cuando estos documentos
salgan del archivo, mediante el formato de entrega, mantener actualizado el control de
estos formatos a fin de garantizar un adecuado flujo de los documentos.

Guardar en los sitios asignados las carpetas y demas documentos utilizados durante
el dia.

Proponer sistemas o0 métodos que agilicen la organizacion de giros y archivo a su
cargo.

Organizar la informacion, alimentar la base de datos y participar de su sistematizacion
cuando esto sea requerido.

Preparar las certificaciones requeridas por los usuarios del servicio del archivo, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidas para cada caso.

Participar en labores de trascripcion de textos u otras actividades de sistemas, cuando
sea requerido en las actividades del archivo.

Conservar el archivo segun las normas y reglamentos establecidos por la Universidad.
Seleccionar y preparar los documentos que sean objeto de darles de baja, e informar|
al Jefe inmediato sobre la novedad.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los
procesos y procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil
del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La codificacion de los documentos, organizacion y archivo, se realiza de acuerdo al
reglamento y disposiciones establecido por Comité de Archivo de la Universidad.

Las carpetas abiertas de los estudiantes soportan todos los documentos que tienen
gue ver con el manejo de la Oficina financiera de la Universidad.
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3. El suministro de informacion a otras dependencias o funcionarios competentes que Io
requieran, se realiza previa inscripcion de la informacion que sale de la dependencia.

4. Elingreso de informacién al sistema se realiza de acuerdo a los documentos soporte
gue se tenga sobre la novedad a registrar.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Decélogo de Valores de la Universidad
2.-Técnicas de archivo

3.-Clases de documentos

4.-Informatica basica (Word, Excell; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de|Doce (12) meses de experiencia laboral
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo Financiero
(Icetex-créditos)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 015 Jefe Financiero
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Acompafar el proceso administrativo relacionado con las actividades de matricula de
estudiantes que son financiados a través de créditos por instituciones financieras.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender y efectuar el proceso de matricula de los estudiantes que se financian a través
de las diferentes lineas de créditos que atiende la Universidad.

2. Realizar el proceso de legalizacion de los nuevos estudiantes conforme a las lineas de
crédito aprobadas por la Universidad.

3. Informarse a través de la Web del CETEX, de las diferentes resoluciones de giro que
consignan en cada semestre o periodo de matricula.

4. Reportar periédicamente a la Oficina Financiera los giros que realizan las entidades que
tienen convenios de financiacion de matriculas con la UTCH.

5. Presentar un reporte detallado de todo los estudiantes que se encuentran en las
diferentes lineas de crédito con sus deudas y saldos y presentarlo a la Oficina Financieral
para que se incluya en el sistema.

6. Proyectar las resoluciones de devolucion de recursos a los estudiantes que soliciten
saldo a favor.

7. Recibir la documentacién requerida y presentada por los estudiantes y verificarla en el
sistema de los nuevos estudiantes.

8. Reportar a las instituciones de crédito educativo que tengan convenio con la
Universidad, los diferentes pagaré y carta de instruccion de los estudiantes nuevos que
ingresen a él.

9. Hacer entrega a los estudiantes beneficiados de los recibos de pago de intereses de
crédito de las instituciones benefactoras.

0. Enviar a otras dependencias internas o externas, cuando asi se lo solicitan, los
documentos de los estudiantes que han terminado su crédito.

1. Reportar a las instituciones de crédito educativo que tengan convenio con la

Universidad, todas las novedades que presenten los estudiantes en cada periodo de

matricula.

Llevar el estado financiero de los estudiantes de los programas académicos a distancia.

Hacer revision de las carpetas de los estudiantes a distancia que estén en proceso de

grado para que se le expida el paz y salvo financiero.

4. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

w N

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La realizacion del proceso de matricula a los estudiantes estd de acuerdo con las
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normas y reglamentos establecidos por la Universidad y estan de acuerdo con la
Ley,

El reporte de los giros que realizan las entidades que tienen convenios de
financiaciéon de matriculas con la UTCH, se efectia periédicamente y en formal
mensual, y/o cada vez que se presenta la novedad.

El reporte de informacién relacionado con el estado de cuenta de los estudiantes a la
Oficina Financiera, se realiza con base al registro y a la informacion pormenorizadal
gue se encuentra en la base de datos de la Oficina.

La proyeccion de las resoluciones de devolucion estan de acuerdo con los saldos a
favor a los estudiantes arrojado por la informacién suministrada por las entidades
otorgantes de los créditos académicos.

El estado financiero de los estudiantes de los programas académicos y a distancia
estd de acuerdo con el registro de la informacién que permanentemente se lleva en
la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Decalogo de Valores de la Universidad
2.-Técnicas de archivo
3.-Clases de documentos
4.-Informatica basica (Word, Excell; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacibn de dos (2) afios de|Doce (12) meses de experiencia laboral

educacion Universitaria.

especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo Financiero
(Legalizaciones)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 015 Jefe Financiero
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Desarrollar labores administrativas, con base en la aplicaciéon de conocimientos,
normas y técnicas relacionadas con el registro y analisis de legalizacion de fondos
y valores.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Recibir, registrar y tramitar los documentos que soportan la legalizacion de avances
0 anticipos concedidos por la administracion.

2. Informar al funcionario pertinente los documentos que hacen falta para la
legalizacion de la cuenta.

3. Mantener informado al Jefe inmediato sobre el estado de legalizaciones de avances
0 anticipos.

Llevar el registro y libro de avances y anticipos que otorga la administracion.
Velar por la conservacion y cuidado de los documentos y soportes que le son
entregados para legalizacion.

6. Responder disciplinariamente por la pérdida de los documentos o soportes
entregados personalmente para su legalizacion.

7. Proyectar el acto administrativo que legaliza el avance o anticipo que esté
debidamente revisado y comprobado que cumple con todos los requisitos para su
legalizacion.

8. Recibir del personal Docente el comprobante de pago por concepto de
habilitaciones, diferidos, cursos vacacionales para su reconocimiento.

9. Presentar la realizacion de los pagos hechos por los estudiantes por los diferentes
derechos académicos.

10. Recibir y revisar los documentos soportes para el trdmite y pago de las cuentas de
cobro.

11. Recibir, revisar y tramitar los documentos soportes para el tratamiento de pago de
las cuentas de cobro.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
10. El registro de la informacion del funcionario que legaliza se realiza de acuerdo a la|
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documentacion y soportes que adjunta debidamente, para su descargue en el libro
de avances.

11. La comunicacion al funcionario de los documentos que adolece la legalizacién se
realiza de manera inmediata, una vez se ha revisado la misma.

12. El registro en el libro de avances y anticipos se realiza una vez se presenta la
novedad.

13. El proyecto de acto administrativo de legalizacion esta de acuerdo a las normas V|
disposiciones legales establecidas por la Universidad.

14. El recibo de los documentos soportes para el tramite y pago de las cuentas de cobro
esta de acuerdo con la Ley y los Acuerdos de la Universidad..

15.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Decélogo de Valores de la Universidad
2.-Técnicas de manejo presupuestal

3.-Clases de documentos

4.-Informatica basica (Word, Excell; Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de|Doce (12) meses de experiencia laboral
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Auxiliar Administrativo Grupo Financiero
(Auxiliar contable)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 018 Jefe Financiero
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar lo relacionado con la direccion y control de los programas administrativos y técnicos
en materia contable.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Evaluary presentar el informe del sistema contable y las operaciones econémico-
financieros de la Universidad.

2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de control interno contable
respecto al plan anual de auditoria.

3. Examinar los informes presentados por las instancias administrativas, contable |
financiera a fin de emitir un concepto y recomendaciones sobre la oportunidad,
veracidad y legalidad de los mismos.

4. Velar por que los sistemas de informacién administrativa, contable y financieral

produzcan los informes en concordancia con el caracter de la Institucion, la|

misién y sus objetivos.

5. Velar porque la gestion presupuestal se desarrolle de acuerdo con las normas

legales.

6. Responder por el correcto y oportuno registro de las operaciones contables de la

universidad.

7. Mantener informado al Jefe de la Oficina de su gestion y resultados de la mismal
en el cumplimiento de sus funciones.

8. Realizar un trabajo concertado con el equipo de trabajo de la oficina para

optimizar resultados.

9. Verificar el cumplimiento de las recomendaciones dadas a los auditados.

10. Fomentar la cultura del autocontrol en cada uno de los funcionarios del area
contable.

11. Apoyar el area financiera y contable en la identificacion, andlisis y determinacion
del nivel de riesgos que se presentan en los procesos contables y financieros.

12. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con I3
oportunidad y la periodicidad requeridas.

13. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el
perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

276



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

6. La evaluacion y presentacion del informe del sistema contable y las operaciones
econdmico- financieros esta de acuerdo a la Constitucion, la Ley y los Acuerdos
de la Universidad.

7. El cumplimiento de las disposiciones legales de control interno contable esta de
acuerdo al plan anual de auditoria.

8. El informe del sistema administrativo, contable y financiero, esta de acuerdo con

el caracter de la Institucion, la mision y sus objetivos.

9. La gestion presupuestal se desarrolla conforme a las normas legales.

10. La operaciones presupuestales y contables que realiza la universidad esta debida y
oportunamente registradas en el sistema contable de la UTCH.

11.El trabajo de la oficina se realiza de manera concertada con todo el personal que
labora en la dependencia, con respeto y responsabilidad.

12.La verificacion del cumplimiento de las recomendaciones dadas a la dependencia
se realiza de acuerdo al cumplimiento de las metas y actividades del area.

13.La concertacién de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir
en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.-Decélogo de Valores de la Universidad
2.-Plan Nacional de cuentas
3.-Sistema de contabilidad publica
4.-Informatica basica (Word, Excel, Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Técnico en Contabilidad o dos afios de [Doce (12) meses de experiencia
estudios profesionales en Contaduria |profesional especifica o relacionada.
Publica.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Auxiliar Administrativo Grupo Financiero
(Cheques-Kardex)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 017 Jefe Financiero
Nivel: Asistencial No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades operativas relacionadas con el cuidado, conservacion y
manejo de documentos y titulos valores.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Entregar cheques y desprendibles a los empleados de la universidad.

Elaborar las relaciones de pagos.

Elaborar cuentas y cheques verificando los soportes correspondientes.

Apoyar en otras actividades de la dependencia cuando sea requerido.

Recibir y tramitar los documentos para la legalizacion de avances concedidos.

Recibir del personal docente el comprobante de pago por concepto de

habilitaciones, diferidos, cursos vacacionales para su reconocimiento.

Presentar la realizacion de los pagos hechos por los estudiantes por los diferentes

derechos académicos.

8. Recibir y revisar los documentos soportes para el tramite y pago de las cuentas de
cobros.

9. Recibir, revisar y tramitar los documentos soportes para el tratamiento de pago de
las cuentas de cobro.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de control interno vy

autocontrol de la dependencia.

Mantener informado al Jefe de la Oficina de su gestion y resultados de la misma

en el cumplimiento de sus funciones.

Realizar un trabajo concertado con el equipo de trabajo de la oficina para

optimizar resultados.

Verificar el cumplimiento de las recomendaciones dadas a los auditados.

Practicar el autocontrol en cada una de sus actividades.

Apoyar el area financiera y contable en la identificacion, analisis y determinacion

del nivel de riesgos que se presentan en los procesos contables y financieros.

Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la

oportunidad y la periodicidad requeridas.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el

perfil del empleo

ogkwnE

N

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La entrega de cheques y desprendibles a los empleados de la universidad est4 de
acuerdo con los documentos que lo soportan y a la Ley y normas legales que lo
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reglamentan.

2. La elaboracién de cuentas y cheques estd de acuerdo a las érdenes dadas por el
funcionario competente y con base a los soportes correspondientes.

3. La legalizaciéon de los avances se realiza con base a los documentos soporte que se
adjuntan a la legalizacion.

4. El recibo de los documentos soportes para el tramite y pago de las cuentas de cobros
esta de acuerdo a las normas y reglamentos establecidos por la Universidad para tal fin.

5. El recibo de los documentos para el tramite y pago de las cuentas de cobro esta de
acuerdo a los documentos entregados por el interesado a la oficina y se realiza dentro
del término legal.

6. El cumplimiento de las disposiciones legales de control interno y autocontrol
de la dependencia esta de acuerdo a la ley, los reglamentos y acuerdos de la
Universidad.

7. El trabajo de la oficina se realiza de manera concertada con todo el personal que
labora en la dependencia, con respeto y responsabilidad.

8. La verificacion del cumplimiento de las recomendaciones dadas a la dependencia
se realiza de acuerdo al cumplimiento de las metas y actividades del area.

9. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a cumplir
en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
2.-Decélogo de Valores de la Universidad
3.-Sistema de libros y teneduria.

4.-Clases de documentos

5.-Informética basica (Word, Excel, Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacién de dos afios de educaciéon|Doce (12) meses de experiencia laboral
Universitaria. especifica o relacionada
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Auxiliar Administrativo Grupo Financiero
(Presupuesto)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 011 Jefe Financiero
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar el proceso administrativo, con base en la aplicacion de conocimientos y normas VY,
técnicas relacionadas con el registro y analisis de movimientos de fondos y valores.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

10.
11.

12.

13.

Recibir y tramitar los documentos para la legalizacién de avances concedidos.
Recibir del personal docente el comprobante de pago por concepto de
habilitaciones, diferidos, cursos vacacionales para su reconocimiento.

Presentar la realizacion de los pagos hechos por los estudiantes por los diferentes
derechos académicos.

Recibir y revisar los documentos soportes para el trdmite y pago de las cuentas de
cobros.

Recibir, revisar y tramitar los documentos soportes para el tratamiento de pago de
las cuentas de cobro.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de control interno vy,
autocontrol de la dependencia.

Mantener informado al Jefe de la Oficina de su gestion y resultados de la
misma en el cumplimiento de sus funciones.

Realizar un trabajo concertado con el equipo de trabajo de la oficina paral
optimizar resultados.

Verificar el cumplimiento de las recomendaciones dadas a los auditados.
Practicar el autocontrol en cada una de sus actividades.

Apoyar el é&rea financiera y contable en la identificacion, andlisis V)|
determinacién del nivel de riesgos que se presentan en los procesos
contables y financieros.

Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y
el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La legalizacion de los avances se realiza con base a los documentos soporte que se
adjuntan a la legalizacion.

2. El recibo de los documentos soportes para el tramite y pago de las cuentas de cobros

esta de acuerdo a las normas y reglamentos establecidos por la Universidad para tal
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fin.

4. El recibo de los documentos para el trdmite y pago de las cuentas de cobro esté de
acuerdo a los documentos entregados por el interesado a la oficina y se realiza
dentro del término legal.

5. El cumplimiento de las disposiciones legales de control interno v
autocontrol de la dependencia esta de acuerdo a la ley, los reglamentos v,
acuerdos de la Universidad.

1. El trabajo de la oficina se realiza de manera concertada con todo el personal
que labora en la dependencia, con respeto y responsabilidad.

2. La verificacion del cumplimiento de las recomendaciones dadas a la
dependencia se realiza de acuerdo al cumplimiento de las metas y actividades
del area.

3. La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Decélogo de Valores de la Universidad
2.-Sistema de libros y teneduria.

3.-Clases de documentos

4.-Informatica basica (Word, Excel, Power Point).

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Aprobacién de dos afios de educaciéon|Doce (12) meses de experiencia laboral
Universitaria. especifica o relacionada
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Auxiliar Administrativo Grupo Financiero
(Varios)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4044 08 Jefe Financiero
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Desempefiar labores generales de oficina y cumplir con los procedimientos respectivos de
liguidacion para la cancelacion de derechos académicos u otros.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

hwn

Atender a los estudiantes de los distintos programas académicos en el
proceso de matriculas.

Liguidar las matriculas ordinarias y extraordinarias a los estudiantes.

Expedir paz y salvo estudiantil

Expedir recibos para el pago de constancias de estudio, inscripciones,
habilitaciones, diferidos etc.

Elaborar la relacion de la deuda a cargo de los estudiantes, después de
terminado el proceso en cada periodo académico.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La atencion de los estudiantes se realiza con amabilidad y se les orienta sobre
los requerimientos que realice.

La liquidacion de las matriculas ordinarias y extraordinarias esta de acuedo a
los establecido por las normas internas de la Universidad y la Ley.
La expedicion del paz y salvo estudiantil se realiza al estado de cuenta que
tenga el estudiante en la base de tados de la Universidad.

La elaboracién de la deuda a cargo de los estudiantes, después de terminado
el proceso en cada periodo académico esta de acuedo al reporte que haga
registro y control académico y al resultado arrojado por la base de datos de la
Unversidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Decalogo de Valores de la Universidad
2.-Informatica béasica (Word, Excel, Power Point)

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Diploma de técnico o de bachiller. Doce (12) meses de experiencia laboral

especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Grupo Financiero
Cadigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 2

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

\Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos Y,
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.
13.

Registrar en tarjetas Kardex los pagos hechos a los empleados de la universidad
por concepto de sueldo, horas extras y demas prestaciones, registrando los
descuentos que tenga el en la nomina.

Elaborar las constancias de sueldo y descuentos que soliciten los empleados de
la universidad.

Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,
etc., y toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

Redactar la correspondencia que le sea delegada.

Atender y efectuar llamadas telefénicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de Ila
dependencia.

Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informacién o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria
cuando el cargo lo requiera.

Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Permitir la concertacién de objetivos con el Jefe de la dependencia.
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a
cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
pardmetros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.
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3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos esta de acuerdo con las metas y acciones a
cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) afo de experiencia laboral,
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Jefe de Talento Humano y Servicios |[Grupo de Talento Humano y Servicios
Administrativos Administrativos.
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato: Vicerrector
0095 08 Administrativo y financiero.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el manejo del recurso
humano de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

11.
12.

13.

14.

Realizar la gestion del recurso humano de la Institucién.
2.  Ejecutar las normas que en materia administrativa de personal hayan sido
adoptadas por la Universidad.

Coadyuvar con la Oficina de Planeacion, en la actualizacion de los manuales
de funciones y competencias, y de procedimientos de la Universidad.

Proponer, en coordinacién con Vicerrectoria Administrativa y la Oficina de
Planeacion, el establecimiento de politicas sobre administracion, desarrollo y
bienestar social del personal de la Universidad

Dar posesion a los nuevos funcionarios de los niveles, Directivos, Profesional,
Técnico, y Asistencial.

Estudiar y resolver, dentro del area de su competencia, las solicitudes y
reclamos que formulan los funcionarios de la Universidad

Remitir a la Oficina de Control interno disciplinario los informes sobre
irregularidades que realicen los funcionarios administrativos de la institucion en
el cumplimiento de sus funciones

Colaborar con la Oficina Asesora Juridica en el estudio de conflictos de orden
legal que se susciten con los funcionarios, contratistas y jubilados.

Expedir y firmar los certificados de indole laboral que se soliciten

Elaborar y actualizar la informacién sobre la planta de personal docente y
administrativo de la institucion

Elaborar el presupuesto de la planta personal

Verificar que se cumplan las normas sobre carrera administrativa y velar por
gue se le garanticen los derechos a los empleados inscritos en carrera
administrativa.

Disefiar con base en el estudio de necesidades, programas sisteméticos de
capacitacion adiestramiento, actualizacién y/o complementacion para los funcionarios
de la universidad.

Propender por la actualizacion y organizacion del sistema de registro y control de las
hojas de vidas del personal vinculado a la Universidad.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Propender por la aplicacion de normas y procedimientos sobre reclutamiento,
seleccion, remuneracién, desarrollo, promocion y evaluacion de los recursos humanos
al servicio de la Universidad.

Verificar que se apliquen las normas relacionadas con liquidacion y pago de
prestaciones sociales y descuentos y aportes a Seguridad Social de los
empleados.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos, en lo referente a la
liquidacion parcial de cesantias y autorizar con su firma el desembolso por
delegacion del Rector.

Proyectar las Resoluciones con respecto a vacaciones, licencias, permisos y demas
situaciones administrativas del personal de la Universidad.

Elaborar los informes periodicos para la Vicerrectoria Administrativa y demas
estamentos que lo requieran

Informar a la Comision de Carrera Administrativa de la Universidad, las
novedades surgidas por la designacion de empleados de carrera en cargos de
libre nombramiento o remosién, producto de habérseles concedido comisién.

Coordinar la elaboracion e implementacién del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Gestion Estratégico, el presupuesto y las
funciones de la misma

Concertar objetivos con los empleados de carrera del area de acuerdo con los
planes elaborados (de accidn, operativo e indicativo) segun sea el caso y
calificar oportunamente el desempeiio de los mismos.

Programar reuniones con los jefes de seccion y jefes de grupo, evaluar las actividades
realizadas y prever las que se van a desarrollar.

Hacer los requerimientos oportunos de la dependencia para que sean
incluidos en el plan anual de compras de la Universidad.

Velar por el estricto cumplimiento de las labores de dependencia a su cargo y de la
responsabilidad de cada uno de sus subalternos.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La posesion de los funcionarios en los cargos, se realiza previa constataciéon de los
requisitos minimos y legales que debe llenar el aspirante al cargo, y se verifica con el
Manual de funciones, requisitos y competencias laborales de la Universidad.
El estudio y resolucién de las peticiones y/o solicitudes se resuelven dentro del
término legal segun las normas legales correspondientes.
Los reportes a la Oficina de Control Interno Disciplinario se hacen una vez se
confirman las quejas o imputaciones sobre la conducta de algun funcionario y
gue sean objeto de conocimiento de dicha oficina.
Los certificados laborales o de otra indole que deba expedir la oficina se
realizan con fundamento a la base de datos de la dependencia y las hojas de
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vida que reposan en el area.

Administracion Publica, Derecho, |docente universitario
Ingenieria Industrial o carreras afines.

5. La aplicacion de los elementos, derechos y deberes de la carrera
administrativa a los empleados que tengan derecho, se realiza con fundamento
a los acuerdos, normas y disposiciones adoptados por la Universidad.

6. Los programas de capacitacion a los empleados se ejecuta teniendo en cuenta el Plan
de capacitacion adoptado por la Universidad.

7. Las hojas de vida del personal al servicio de la Universidad se registran, conservan V|
se mantienen actualizadas con base a la circularizacion de la documentacion.

8. La aplicacion de las normas de carrera administrativa sobre reclutamiento, seleccion,
remuneracion, desarrollo, promocién y evaluacién de los recursos humanos esta de
acuerdo con los reglamentos, Estatutos y la Ley..

9. Las liquidaciones y descuentos sobre el pago de prestaciones sociales y
aportes a Seguridad Social de los empleados se efectla de acuerdo a la Ley y
los reglamentos de la Universidad.

10. EIl Plan de Accién Anual de la dependencia esta acorde con el Plan de Gestion
estratégico, el presupuesto y las funciones de la Universidad.

11. La evaluacion de desempefio a los funcionarios del area, se realiza en el
periodo y dentro del término legal conforme a las directrices y normas
establecidas por la UTCH,

12. Los informes de actividades presentados por la dependencia estan de acuerdo
al Plan de accion u operativo del area y al Plan de Gestidén rectoral de la
Universidad

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2. Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
3. Decalogo de Valores de la Universidad
4. Plan nacional de capacitacion
5. Politicas publicas en administracion de personal
6. Normas sobre administracion de personal
7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
8. Informatica basica (Word; Excel; Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacién profesional en|Treinta y seis (36) meses de experiencia

Administracion de Empresas, | profesional especifica o relacionada, o
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Dependencia:
Profesional Especializado Grupo de Talento Humano y Servicios
( Carrera Admtva y Pensiones) Administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

2028 012 Jefe de Talento Humano y servicios

administrativos

Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

IAtender los procesos de carrera administrativa y pensional del personal de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Formular los planes estratégicos de recursos humanos relacionados con la carrera
administrativa y de pensiones;

Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo a la Comisién de Carrera de la
Universidad;

Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de plantas de personal, asi como el de
la actualizacion de los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con los
Estatutos y normas vigentes,

Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso
de seleccién por méritos;

Disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en los Acuerdos pertinentes, Yy la ley que se relacione con la materia;

Organizar y administrar el registro sistematizado de los recursos humanos de la
Universidad, que permita la formulacion de programas internos y la toma de
decisiones.

Organizar y llevar el registro de carrera administrativa de los funcionarios de planta|
de la Universidad.

Implantar el sistema de evaluacién del desempefio al interior del Alma Mater de
acuerdo con la Ley, los reglamentos y Acuerdos.

Conservar, actualizar y archivar todas las normas, decretos y leyes relacionado con
el sistema de carrera administrativa.

Coordinar conferencias a los empleados sobre el sistema de carrera administrativa y
red de capacitacion

Coordinar con bienestar universitario las actividades recreativas de los jubilados VY|
pensionados de la universidad.

Mantener actualizados los pardmetros y variables de los estudios actuariales que
determinan los aportes pensionales de los jubilados, de los docentes, de los
empleados publicos no docentes y de los trabajadores oficiales.

Suministrar la informacion pertinente que reposa en cada una de las Hojas de Vida]
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de los pensionados en el area Financiera, a fin de que se haga efectivo el cobro de
las cuotas partes pensionales cuando la persona no haya laborado todo el tiempo en
la Universidad

14. Realizar las diligencias pertinentes con el fin de lograr los desembolsos oportunos de
las cuotas pensionales por parte de la Nacion, el Departamento, u otras
organizaciones y la Universidad para consolidar el pago de las mesadas.

15. Velar por el oportuno tramite documental tendiente a lograr el recaudo o ingreso de
los aportes prestacionales por parte de otras organizaciones que tengan el deber
legal del aporte si los hubiese, asi como los correspondientes a la UTCH.

16. Asesorar e informar a las directivas en lo referente al sistema de Pensiones.

17. Calcular e informar a los responsables de elaborar el presupuesto de la Institucién
los montos a signar para pensiones que deben incluirse en el presupuesto anual de
Ingresos y Gastos de la Universidad.

18. Adelantar las reclamaciones legales cuando se presenten diferencias en los giros
pensionales que realicen los entes gubernamentales.

19. Crear y mantener actualizado el Sistema de Informacion y la base de datos de Salud
y pensiones de la Universidad.

20. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de planes estratégicos estan de acuerdo con la Constitucion, la Ley y
los reglamentos y Acuerdos expedidos por la Universidad

2. El plan de vacantes se elabora conforme a lo establecido por la politica de
administracion del talento humano establecido por la UTCH.

3. La determinacioén de los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante
concurso, se esta de acuerdo con la Ley, los Decretos y disposiciones legales
expedidas por la Universidad,;

4. El registro de los funcionarios de planta en la carrera administrativa esta de acuerdo
con el Estatuto de Carrera Administrativa de la Universidad y demas normas
concordantes.

5. El sistema de evaluacién del desempefio estd de acuerdo con la Ley, los
reglamentos, Acuerdos expedidos por la UTCH.

6. La actualizacién de los parametros y variables actuariales de los aportes pensionales
estan de acuerdo con los estudios técnicos y normas legales establecidas para tal
fin.

7. El suministro de la informacion pertinente para cuotas partes es oportuna e inmediatal
para la Oficina Financiera,

8. Las diligencias para obtener los desembolsos oportunos de las cuotas pensionales
por parte de terceros es inmediata y oportuna estan de acuerdo a la Ley y demas
normas legales.
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5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen legal de las Universidades publicas (Ley 30 de 1992)
Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

Decélogo de Valores de la Universidad

Normas sobre carrera administrativa y manejo de personal
Régimen en salud y pensiones.

Politicas publicas en administracion de personal

Informatica basica (Word; Excel; Power Point)

NoOokwNE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo de formacién profesional en{Doce (12) meses de experiencia
derecho, Administracion, o Contaduria. profesional especifica o relacionada, o
docente universitario.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Grupo de Talento Humano y Servicios
( Atencion al Ciudadano) Administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2024 010 Jefe de Personal y servicios
administrativos

Nivel:

Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Consolidar y fortalecer la participacion ciudadana y social en el cumplimiento de la misién
institucional de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Atender a los ciudadanos, en forma personalizada y amable, que acudan a la
Universidad por concepto de los diferentes tramites.

Recibir, tramitar y dar respuesta, cuando no se requiera de otro funcionario, de las
quejas, reclamos y sugerencias que los ciudadanos formulen y que estén
relacionadas con el cumplimiento de la Misién de la UTCH

Ingresar a la base de datos la informacion pertinente a cada documento recibido.

Orientar a los ciudadanos, suministrandole la informacidén necesaria, sobre la
documentacién y requisitos que deben cumplir para adelantar los distintos tramites al
cargo de la entidad.

Revisar las solicitudes presentadas a la UTCH por los diferentes conceptos,
comprobar si cumplen con todos los requisitos previstos en los reglamentos y radicar]
los mismos.

Informar a los solicitantes, cuya documentacion es recibida incompleta, sobre tal
circunstancia y fijarle los términos de ley para que allegue los documentos faltantes.

Ubica en la dependencia correspondiente, las peticiones muy especificas o
especializadas, informando a los ciudadanos el trAdmite a seguir.

Informar, de acuerdo con los tiempos que se predeterminen, al solicitante el término
que tardard el tramite de su peticion.

Hacer seguimiento a todas las solicitudes que se presenten para el respectivo
tramite y en especial a aquellas que sobrepasan los términos predeterminados,
haciéndole saber al funcionario responsable de la novedad.

Rendir los informes periddicos sobre la gestion adelantada por la dependencia a su
cargo.

Disefla y propone estrategias que promuevan la comunicacion de los ciudadanos
con la entidad.

Propender y fomentar la cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacion, que
contribuya al mejoramiento continuo, para el logro de la mision y los objetivos
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institucionales.

20. Velar por la buena presentacion de la oficina a su cargo y por la seguridad y
conservacion de los elementos de trabajo y los archivos confiados a la misma.

21. Servir de instancia de enlace con las demas dependencias de la Universidad con el
objeto de garantizar una atencién oportuna y eficiente al usuario

22. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil
del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La atencién a los ciudadanos se realiza conforme al Decélogo de valores de la
Universidad y demas disposiciones legales que rigen la atencién de quejas, reclamos
y/o peticiones.

2. El tramite de las solicitudes y las respuestas al ciudadano se realiza dentro del
término legal establecido por la Constitucion, la Ley y los reglamentos de la]
Universidad.

3. El ingreso de los datos al sistema esta de acuerdo con el software de registro de lal
informacién y se realiza una vez se recibe o contesta la peticion.

4. La distribucibn de las peticiones, quejas y reclamos a las dependencias
correspondientes para la resolucién de las mismas, esta de acuerdo con el manual
de quejas y reclamos de la Universidad.

5. EIl seguimiento a todas las solicitudes que se presentan para el respectivo tramite,
esta de acuerdo con el registro de las fechas de recibo de las mismas establecido en
el sistema y manejado por el funcionario.

6. Los informes de la dependencia se presentan periédicamente al Jefe del area y
dentro del término estipulado para tal fin y cuando la autoridad competente lo
requiera.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decalogo de Valores de la Universidad
Normas sobre Quejas, peticiones y reclamos.
Técnicas de archivo

Sistema de gestiéon documental

Informatica basica (Word, Excel; Power Point)

agkrwnhE

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo de formacion profesional|[Doce (12) meses de experiencia
relacionado con las funciones del cargo. |profesional especifica o relacionada, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Grupo de Talento Humano y Servicios
( Salud Ocupacional) Administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2024 010 Jefe de Talento Humano y servicios
administrativos

Nivel:

Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Atender los procesos de Salud ocupacional que deba ocuparse la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Desarrollar actividades de salud ocupacional en forma permanente, en especial
aguellas que tienen que ver con los subprogramas de Medicina preventiva y del
trabajo, Higiene industrial, y Seguridad industrial.

Programar visitas de inspeccién a los puestos de trabajo, junto con los miembros del
comité paritario y el responsable del P.S.O.F.

Promover y participar en actividades encaminadas a la prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales.

Desarrollar actividades encaminadas a la deteccién y control de patologias comunes
ylo agravadas por el trabajo en alianza con las entidades de salud a las que se
encuentran afiliados los trabajadores.

Diseflar y ejecutar programas para la prevencion, deteccion y control de
enfermedades relacionadas o agravadas por el trabajo.

Promover el desarrollo de actividades fisicas, deportivas y recreativas que
contribuyan a la formacion y fortalecimiento de habitos saludables.

Desarrollar actividades encaminadas al mejoramiento del clima organizacional de la
Institucion.

Poner en marcha el sistema de vigilancia epidemiolégico de riesgo psicosocial.
Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de morbilidad y mortalidad de los
trabajadores e investigar las posibles relaciones con sus actividades.

Coordinar conferencias a los empleados sobre comité paritario, riesgos profesionales
y factores de riesgo.

Investigar y analizar las enfermedades ocurridas, determinar sus causas y establecer
las medidas preventivas correctivas necesarias.

Establecer procedimientos de seleccién, dotacién, uso, mantenimiento y reposicion
de elementos de proteccion personal con base en el andlisis de las caracteristicas de
disefio y calidad, segun las necesidades identificadas.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Informar a la Vicerrectoria Administrativa y a la Oficina de Talento Humano sobre los
problemas de salud de los trabajadores y las medidas aconsejadas para la|
prevencién de las enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

Coordinar y facilitar la rehabilitacion y reubicacién de las personas con incapacidad
temporal y permanente. Evaluar los casos ocupacionales y recomendar Ila
reasignacion de funciones o la reubicacion del funcionario en coordinacion con el
Grupo de Talento Humano y los Servicios Médico y Psicolégico de la Universidad.

Evaluar y remitir a Medicina Laboral de la A.R.P. los casos que ameriten ser
estudiados por la Junta Calificadora de Invalidez.

Elaborar semestralmente, el Programa de Salud Ocupacional el cual estard
constituido por el Subprograma de Medicina Preventiva, el Subprograma de
Medicina del Trabajo y el Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial,
contemplando el cronograma actualizado de actividades de funcionamiento
permanente, disponible para las autoridades competentes de vigilancia y control.

Contribuir en la organizacion y desarrollo del plan de emergencia de la Universidad,
y mantener actualizadas las sefiales de informacién y movilizacién del personal
segun las disposiciones vigentes.

Coordinar con bienestar universitario las actividades recreativas de los jubilados VY|
pensionados de la universidad.

Coordinar, controlar y supervisar todo lo relacionado con la salud e higiene industrial
de los empleados de la universidad.

Participar en el programa de induccién y reinduccion del personal en aspectos de
salud ocupacional y riesgos profesionales en los puestos de trabajo.

Velar que se cumpla con las medidas de saneamiento basico ambiental en el
proceso de recoleccion, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos

Asistir a las reuniones del COPASO como invitado permanente e informar de las
actividades realizadas en dicha éarea.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil
del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La Implementacion y ejecucion de las actividades de salud ocupacional se realizan de
forma permanente en la Universidad y son evaluadas una vez se terminan.

Las actividades de salud ocupacional se hardn de manera permanente, y en
coordinacion con el Comité Paritario de salud ocupacional (COPASO).

Las visitas de inspeccién a los puestos de trabajo, se realizan en compafiia de los
miembros del Comité Paritario de salud ocupacional (COPASO) de la Universidad.

5.

La capacitacion en riesgos profesionales y estilos de vida y trabajo saludables se
realiza a todos los trabajadores de la Universidad con forme al plan de accion de |a]
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Oficina de salud ocupacional.

6. La Universidad contara con un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios
orientado y dirigido por Salud ocupacional.

7. la coordinacion de actividades recreativas a los jubilados y pensionados de lal
universidad se realiza con Bienestar Universitario de acuerdo al Plan de actividades
del &rea.

1. Coordinar con Bienestar Universitario el programa de preparacién de retiro laboral
a prejubilados de la Universidad.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decélogo de Valores de la Universidad

Legislacion y generalidades de salid ocupacional y prevencion de riesgos
profesionales.

Técnicas y conceptos basicos de primeros auxilios

Informatica basica (Word; Excel; Power Point)

N =

B w

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo de formacion profesional |[Doce (12) meses de experiencia
relacionado con las funciones del cargo. |profesional especifica o relacionada, o
docente universitario.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Grupo del Talento Humano vy
(N6mina) servicios administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
3124 016 Jefe de Talento Humano
Nivel: Técnico No. de cargos:1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con la elaboracion, registro, y aplicacién
de la ndmina de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, analizar, verificar y registrar las novedades que mensualmente envian las

demas dependencias, internas o externas, relacionadas con la afectacion de némina|

de la Universidad.

Calcular y liquidar la némina del personal activo e inactivo de la universidad.

Elaborar la némina de pago del personal docente, administrativo, catedratico,

jornaleros y contratados.

4. Verificar el reporte para el pago a terceros que se deban incluir como descuentos en
la nébmina.

5. Verificar el reporte que se liquida para el pago de las E.P.S Y A.F.P.

6. Estudiar el reporte que se elabora para el giro de cesantias al fondo de ahorro.

7. Verificar que las liquidaciones de las prestaciones sociales del personal vinculado a la
universidad estén conforme a la Ley.

8. Observar que el archivo de las normas, decretos y leyes relacionados con el pago de
servicios laborales estén debidamente organizadas.

9. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil
del empleo.

wnN

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La verificacién de la informaciéon que deba afectar la némina se realiza con base a los
soportes y documentos adjuntos a las novedades que se allegan a la oficina.

2. El calculo de la ndmina se realiza teniendo en cuenta las normas, reglas y disposiciones
legales expedidas para tal fin.

3. La elaboraciéon de la nbmina se realiza conforme a la Ley, los reglamentos y Acuerdos
vigentes.

4. La verificacion del reporte de pago a terceros estd de acuerdo con las novedades VY|
notificaciones que realizan los terceros para que sean tenidos en cuenta en la liquidaciéon
de la nbmina mensual.

5. Las liquidaciones de las prestaciones sociales del personal vinculado a la universidad
estan de acuerdo a la Constitucion, la Ley y los Acuerdos del Consejo Superior de la
UTCH.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Informatica basica (World, Excel, Power Point)
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3. Normas sobre liquidacién de nomina y prestaciones sociales.

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de|Doce (12) meses de experiencia
educacion Universitaria. especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Auxiliar Administrativo Grupo del Talento Humano y Servicios
(Hojas de Vida) Administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4210 012 Jefe de Talento Humano
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las actividades relacionadas con la organizacion, manejo, conservacion y
control de las hojas de vida de los empleados de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

Asignar un cédigo, y llevar un registro pormenorizado de las hojas de vida
de los empleados de la Universidad.

Mantener actualizada las carpetas donde se soportan los documentos del
historial laboral de los empleados de la UTCH.

Velar por la apertura, organizacion y registro de las hojas de vida en el
software de administracion del talento humano de la Universidad.

Velar por el cuidado y conservacion de los documentos y soportes acuiiados
en las carpetas de los empleados.

Vigilar y controlar el manejo y uso de las hojas de vida por personal ajeno a
la dependencia.

Llevar un control, mediante registro de las hojas de vida que sean
suministradas a otras dependencias por solicitud expresa de las mismas y
autorizadas por el Jefe de Talento Humano.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de control interno
respecto a la custodia, manejo y control del historial de los empleados de la
Universidad.

Mantener informado al Jefe de la dependencia de su gestion y resultados de
la misma en el cumplimiento de sus funciones.

Cumplir con las recomendaciones dadas por la Oficina de Control Interno, o
por otra autoridad competente, sobre el manejo de hojas de vida.

Practicar la cultura de autocontrol en cada uno de las actividades y
funciones que debe desarrollar.

Suministrar informacién a otras dependencias cuando sea requerido y
autorizado por el Jefe de la dependencia.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desempefio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asignacion de un cadigo para el maneo de las hojas de vida esta de acuerdo
a la estrategia usada por la dependencia para la identificacion y control de las
hojas de vida del personal que labora en la Universidad.
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2. La actualizacion de las hojas de vida corresponde o esta de acuerdo a los
documentos y actuaciones legalmente constituidos y que se requieren que
permanezcan en las hojas de vida.

3. El uso o manejo de las hojas de vida por personal o autoridad ajena a la
dependencia esta de acuerdo a la Ley, y disposiciones legales establecidas por
la Universidad.

4. Los informes al Jefe inmediato se hacen de manera regular o cuando se
presenta una novedad que deba ser informada de manera inmediata, o cuando
lo solicite el Jede la dependencia u otra autoridad competente.

5.
5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Software de archivo
5. Informatica basica (Word, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Operario Calificado Grupo de Talento Humano vy
(Mantenimiento) Servicios Administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4169 013 |Jefe de Talento Humano.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO
Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el manejo, uso y
mantenimiento de los equipos y maquinaria puestas a disposicion del area

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir con las actividades de mantenimiento y operacién de las maquinas V|
equipos que se coloquen a su disposicion.

2. Vigilar el uso adecuado de los equipos y velar por su mantenimiento preventivo Y|
correctivo.

3. Atender los trabajos de mantenimiento que deben ser ejecutados en la dependencia.

4. Cumplir con las normas y procedimientos estipulados por el fabricante y/o
universidad, relacionados con el correcto uso de los equipos.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- El mantenimiento de los equipos y maquinaria de la dependencia, asi como su
operacion se realizan bajo el cuidado de riesgos profesionales y demas normas
de seguridad industrial.

2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnoldgicas son usadas con el debido
cuidado y conservacion de los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Normas uso y mantenimiento de maquinaria
3. Reglamento de trabajo interno

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Diploma de Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral

especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Operario Calificado Grupo de Talento Humano vy
(Mantenimiento) Servicios Administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4169 011 |Jefe de Talento Humano.
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Prestar apoyo en las actividades operativas relacionadas con el mantenimiento y
conservacion de los equipos y maquinaria puestas a disposicion del area

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar con el jefe del area los planes y actividades de mantenimiento y operacion
de las maquinas y equipos de la dependencia.

2. Colaborar en la programacion de cada uno de los trabajos a realizar, especificando
el tipo de material o herramienta a utilizar.

3. Vigilar el uso adecuado de equipos y velar por su mantenimiento preventivo y
correctivo.

4. Atender los trabajos de mantenimiento que deben ser ejecutados en la dependencia.

5. Cumplir a cabalidad con las labores asignadas en calidad y cantidad.

6. Cumplir con las normas y procedimientos estipulados por el fabricante y/o
universidad, relacionados con el correcto uso de los equipos.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- El mantenimiento de los equipos, maquinas y demas elementos de la
dependencia, asi como su operacion se realizan bajo el cuidado de riesgos
profesionales y demas normas de seguridad industrial.

2.- Los equipos y herramientas técnicas y tecnolégicas son usadas con el debido
cuidado y conservacion de los mismos.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Normas uso y mantenimiento de maquinaria
3. Reglamento de trabajo interno
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Diploma de Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Grupo del Talento Humano vy
Servicios Administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Jefe de Talento Humano
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos V|
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc., y
toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de la dependencia.

6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informaciéon o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

3. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

0. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

10. Permitir la concertacion de objetivos con el Jefe de la dependencia.

11. Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a

cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
pardmetros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
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cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Celador Grupo del Talento Humano y Servicios
(vigilancia Sede) Administrativos.
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:

4097 011 |Jefe de Talento Humano
Nivel: Asistencial | No. de cargos: 24

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por el cuidado de las instalaciones, equipos y elementos y el control de la
entrada y salida de las personas de las instalaciones de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar con el personal de &rea en la ejecucion de actividades de acuerdo al

6.

. Recibir del vigilante de turno anterior el reporte diario de vigilancia, constatando el

. Manejar e informar el estado que se encuentren los elementos a su cuidado firmando

. Efectuar recorridos periddicos de inspeccion a los equipos y elementos dentro de los|

. Controlar las entradas y salida de personal en general y usuarios en su area: tomar,

. Permanecer en el area asignada y orientar al personal que ingresa a su area o

. Consultar e informar a jefe de personal, situaciones de riesgo, duda o que se

. Exigir el formato de ingreso o retiro de materiales, equipos y elementos debidamente

programa e instrucciones establecidas por el jefe inmediato.
estado de seguridad en que se encuentra el area o elementos asignados.

el reporte de entrada y salida y llenando el informe de vigilancia cada que se
presente una novedad.

edificios o0 en los terrenos circundantes al area asignada para su vigilancia. Incluye
revisar puertas y ventanas, rejas y demas sitios de acceso las instalaciones; equipos
eléctricos, grifos de agua y lamparas encendidas apagando las que no son requerida|
con el fin de prevenir desperdicios y emergencias.

las medidas necesarias en caso de observar personas 0 movimientos sospechosos.
Incluye revisién de maletines, bolsos, paquees etc.

Utilizar el armamento que le sea encomendado segln instrucciones especificas de la
jefatura de personal con el objeto de prevenir acciones en contra de la seguridad
interna de la Universidad

edificio brindando informaciéon bdasica sobre ubicacion de espacios y tramites a|
realizar, requeridos por los usuarios.

requieran de prevencion. Incluye dar el apoyo requerido en caso de presentarse
cualquier tipo de emergencia y participar en los programas de seguridad y salud
ocupacional definidos por la universidad.

autorizados con firmas para asi permitir la entrada y salida de elementos en el area a|
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10.

11.

12.

13.

14.

15

.-Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de

su cargo.

Atender de manera inmediata las sefiales de emergencia o alarma hechas por otros
vigilantes, o por el personal que se encuentre en el area.

Permanecer en servicio hasta que sea relevado de su puesto o el jefe inmediato
resuelva la situacion.

Informar al jefe inmediato el estado, mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
y elementos puestos a su cargo.

Dar apoyo en la vigilancia de areas o locales donde hayan programado eventos
especiales programados por la universidad.

Colaborar con el jefe inmediato en la diligencia ante las autoridades competentes en
caso de robos a la institucion o en otras situaciones que sean requeridas.

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los reportes recibidos o novedades del turno que entrega se constatan conforme al

10. Los informes sobre el estado de los equipos y elementos puestos para su uso se

. La firma del reporte de vigilancia siempre se realiza en el relevo del turno, y se tiene
. Los recorridos por las instalaciones se realizan permanentemente cuidando de que

. La revisién de paquetes, bolsos, carteras, maletines, etc., al ingreso y salida de las

escrito en el libro de recibo y entrega del turno, el cual es diario o cada vez que
haya cambio de vigilancia.

en cuenta las novedades surtidas durante el tiempo de vigilancia.
las luces encendidas estén apagadas siempre y cuando no se necesiten.

instalaciones de la Universidad ser realiza a toda clase de personas, incluidos los
funcionarios publicos de la Universidad.

La utilizaciobn del armamento, en caso de ser necesario, se realiza bajo la
responsabilidad directa del vigilante que lo posee, teniendo en cuenta el reglamento
y seguridad industrial para manejo de armas.

. La permanencia en el puesto de trabajo est4 de acuerdo con el plan de vigilancia
establecido por la Universidad.

. El ingreso o retiro de materiales, equipos y elementos de la Universidad, asi como
para permitir la entrada y salida de elementos de la dependencia sera autorizado 0
permitido siempre y cuando estén autorizados por el jefe de la dependencia o por,
qguien delegue el Jefe de Personal

. La vigilancia se prestara bajo un sistema de alarmas y alertas que sera entendido y
comprendido entre los vigilantes que en ese momento prestan el turno.

. La permanencia en el turno sera hasta que sea relevado de su puesto o el jefe
inmediato resuelva la situacion.

presentardn mensualmente y cada vez que surta una novedad en los mismos.
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11. En los casos de hurto y/o dafios graves o leves que se presenten, se informara
inmediatamente al Jefe inmediato y se acompafara el proceso de investigacion que
se surte por autoridad competente.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento de trabajo
3. Normas sobre seguridad

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Aprobacion de la Baésica|Un (1) aflo de experiencia laboral especifica o
primaria relacionada

306




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Auxiliar de Servicios Generales Grupo del Talento Humano vy
Servicios Administrativos
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4064 09 Jefe de Talento Humano
Nivel: Asistencial No. de cargos: 18

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Apoyar las unidades administrativas y académicas mediante la apliaciéon de
actividades encaminadas al mantenimiento y limpieza de las instalaciones y
atencion en general del personal.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Limpiar y mantener en orden el interior de las oficinas y pasillos que se le asignen para
su arreglo fisico.

2. Mantener limpio y bien presentados pisos, muros, mobiliarios, sanitarios, puertas,
ventanas, maquinas demas equipos de oficina.

3. Prestar servicios de cafeteria al personal de la seccién donde haya sido asignada.
4. Solicitar los elementos necesarios para ejecutar sus actividades.

6. Colaborar en las labores sencillas de la oficina cuando le san ordenado por el superior
de la dependencia a la cual haya sido asignado.

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
6. El servicio de aseo y mantenimiento fisico de los bienes del despacho se realiza
diariamente y bajo responsabilidad personal que lo realiza y esta de acuerdo a la
programacion hecha por el Jefe inmediato.

7. La atencion a los visitantes se realiza con respeto y buena actitud personal.
8. La entrega de la correspondencia en las dependencias de destino se efectla bajo la
firma del responsable de la oficina correspondiente.
5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Reglamento interno de trabajo
6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Aprobacion de la basica primaria Dos (2) afios de experiencia laboral.

307



w UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO

) “Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional especializado Vicerrectoria Administrativa y
(Control Disciplinario) Financiera.
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2028 012 Vicerrector Administrativo y Financiero
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional respectiva participando en el
disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y control de acciones, planes,
programas y proyectos de la oficina y en el tramite de los procesos disciplinarios
gue se adelante contra servidores publicos de la Universidad.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

© N

10.

11.

12.

13.

14.

Ejercer la facultad disciplinaria de conformidad con las prescripciones de las
normas legales vigentes.

Recibir y tramitar las peticiones, quejas, y reclamos que en forma verbal o
escrita presenten los miembros de la comunidad universitaria.

Adelantar la correspondiente instruccion en desarrollo de los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los funcionarios publicos y estudiantes
pertenecientes a la Universidad Tecnolégica del choco.

Presentar el informe final y las recomendaciones a que haya lugar, al
funcionario que tenga competencia para decidir, una vez concluida la
instruccion.

Informar oportunamente a la Oficina de Personal y Servicios administrativos
sobre la imposicién de sanciones a los servidores publicos administrativos para
su conocimiento y fines pertinentes.

Informar a la Procuraduria la apertura de procesos disciplinarios.

Participar activamente en los Comités que sea designado.

Coordinar la asistencia o asesoria a los organismos de la Universidad que lo
requieran en el desarrollo de acciones disciplinarias.

Concertar, cuando esté facultado para ello, objetivos con los empleados de
carrera del area, de acuerdo con los planes elaborados (de accién, operativo e
indicativo) segun sea el caso, calificar y enviar oportunamente al Grupo de
talento humano y servicios administrativos la calificacion de los mismos.

Velar por la legalidad en los tramites de los procesos disciplinarios.

Proferir y suscribir los autos de fondo y proyectar los fallos que deban producirse con
motivo de los procesos disciplinarios seguidos contra el personal administrativo y/o
docente.

Coordinar y supervisar las actividades que se desprendan del desarrollo de los
procesos disciplinarios

Emitir los conceptos que solicite el Vicerrector Administrativo o el Rector para la toma|
de decisiones frente a los procesos disciplinarios.
Convocar a reuniones de estudio de los asuntos que sean de conocimiento de la
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Unidad de Control Interno Disciplinario

15. Asegurar la conservacion de los documentos que conforman el expediente
disciplinario en los términos de la Ley

16. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los
Tratados de Derecho Internacional Humanitario, las leyes, Decretos, los estatutos, los
reglamentos y los Manuales de funciones.

17. Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la
dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

18. Hacer los requerimientos oportunos de la dependencia para que sean
incluidos en el plan anual de compras de la Universidad.

19. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las pruebas en cada uno de los procesos disciplinarios son practicadas de
acuerdo con la asignacion hecha y observando las normas legales vigentes.

2. El recibo y trdmite de las peticiones, quejas, y reclamos que presentan los
miembros de la comunidad universitaria, se realiza dentro del término legal
establecido para su resolucion y cumplimiento.

3. Las providencias que resuelvan recursos de reposicidon son tramitadas
oportunamente y el expediente remitido para el trdmite de segunda instancia al
Despacho del Rector.

4. Las respuestas a derechos de peticion y tutelas interpuestas dentro de los
procesos disciplinarios, son estudiadas y proyectadas oportunamente,
observando las normas legales vigentes

5. Las actuaciones disciplinarias son realizadas oportunamente, observando la
normatividad vigente y los expedientes son entregados a la Oficina de Control
Interno Disciplinario para que profiera los resultados correspondientes.

6. La jurisprudencia y normatividad sobre la materia disciplinaria y otros asuntos de
interés para la Oficina, son compilados y actualizados permanentemente.

7. El manual instructivo para la aplicacion de las normas disciplinarias, corresponde
a las normas vigentes y es actualizado permanentemente, haciendo la
divulgacion correspondiente.

8. Los tramites y documentos que se le sometan a consideracion, son estudiados y
evaluados de acuerdo con la politica y procedimientos Institucionales.

9. Las acciones, planes, programas o proyectos para identificar las faltas
disciplinarias mas recurrentes permiten realizar acciones de caracter preventivo
y correctivo.

10.Las capacitaciones preventivas a los funcionarios de la Entidad, sobre el
régimen disciplinario previenen la violacion de las normas y la comision de

309



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“Diego Luis Cérdoba”
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

conductas disciplinables.

11.Los controles establecidos para el cumplimiento de las sanciones impuestas a
los servidores publicos de la UTCH, son efectivos y permiten hacer un
seguimiento.

12.El consolidado de actuaciones adelantadas en los procesos disciplinarios, las
normas legales externas e internas y la jurisprudencia en materia disciplinaria, es
actualizada y sistematizada permanentemente, aplicando técnicas y tecnologias
de manejo de informacion.

13.Las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
oficina, son proyectadas, recomendadas y desarrolladas propendiendo por la
unidad administrativa y técnica del area, cumplimiento de metas e indicadores de
gestidbn contemplados en los planes indicativos, operativos, programas y
proyectos de la Oficina.

14.Las politicas, planes, proyectos y programas de la oficina son disefiados y
ejecutados de acuerdo con las normas legales vigentes.

15.Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos,
planes y programas del area de desempefio especifica.

16.Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones
recibidas y las normas vigentes.

17.Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son organizados,
implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de
su area de desempenio.

18.Los indicadores de gestion empleados en los procesos son disefiados,
organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos del area de desempefio.

19.Las normas y procedimientos del area de desempefio, son divulgadas a las
dependencias de la UTCH de acuerdo con medios dispuestos por la
Universidad.

20.Los documentos originados de la funciones son elaborados de acuerdo con las
normas técnicas y reglamentos vigentes.

21.Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del area de
desempenio.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo, Penal, Procesal, Disciplinario, Probatorio, Constitucional,
Contratacién, Sistemas Basicos de Informacion (Word, Excel, Power Point).

6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Educacién Experiencia
Titulo de formacién profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Derecho. profesional especifica o relacionada, o

docente universitario.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia.
Secretaria Unidad de Control Disciplinario
Interno
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
4178 014 Coordinador de Grupo
Nivel: Asistencial No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Velar por la refrendacion, conservacién y archivo de todos los actos administrativos V|
legales emitidos por las autoridades académicas de la institucion.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Efectuar transcripciones de actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, etc., y
toda aquella correspondencia que requiera digitacion.

2. Redactar la correspondencia que le sea delegada.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas e informar por escrito durante la
ausencia de los solicitados.

4. Llevar el archivo de acuerdo con las normas y técnicas establecidas.

5. Mantener actualizada las estadisticas, bases de datos y listados de la dependencia.

6. Atender a las personas que lleguen a la dependencia, entregando o recibiendo la
informaciéon o documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

7. Recibir y entregar correspondencia y coordinar las actividades de mensajeria cuando
el cargo lo requiera.

8. Efectuar los tramites administrativos en lo referente a vales, viaticos, pasajes,
solicitud de transportes etc., con sus respectivas legalizaciones.

0. Presentar y preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

10. Permitir la concertacion de objetivos con el Jefe de la dependencia.

11. Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a

cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- La redaccion y elaboracion de documentos se realiza de acuerdo a los
pardmetros y directrices dados por sus superiores.

2.- la agenda de actividades de la dependencia se lleva y registra conforme a los
lineamientos e instrucciones dada por el Jefe de la dependencia.

3.- El archivo del area se lleva conforme a lo establecido por las normas de archivo
y el reglamento de la Universidad.

4.- Las estadisticas y datos de la dependencia se mantienen actualizadas de
acuerdo al ingreso y salida de las mismas.

5.- La atencion de las personas se realiza de acuerdo al protocolo ético de la
Universidad y al manual de convivencia de la misma.

6.- La concertacion de objetivos estd de acuerdo con las metas y acciones a
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cumplir en el ejercicio del cargo.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decalogo de Valores de la Universidad
2. Técnicas de archivo
3. Clases de documentos
4. Informética basica (World, Excel, Power Point)
6- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia
Titulo de Bachiller. Un (1) Un afo de experiencia laboral
especifica o relacionada
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Coordinador de Grupo Grupo de Sistemas 'y Soporte Técnico
(Sistemas)
Caodigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
0095 08 Vicerrector Administrativo y financiero.
Nivel: Directivo No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Planear, organizar y dirigir las actividades relacionadas con los procesos de
aplicacion del sistema informatico y utilizacién de tecnologias de punta.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Gestionar el buen funcionamiento del &rea verificando que los procesos se
realicen correctamente, como también que el software y los programas que se
desarrollen estén acordes con la reglamentacion.

Custodiar las licencias de los programas legales que compre la Universidad vy
velar por su buen uso y actualizacién permanente.

Proponer e implementar programas de capacitacion inmediatamente se
desarrolle o adquiera un software para el manejo de determinados procesos.
Realizar la induccién al personal de la Universidad en los procesos de
sistemas.

Atender las solicitudes de las diferentes dependencias en Hardware y Software
necesarios para el desempefo de las mismas.

Ordenar la reparacion y mantenimiento de equipos de la universidad.
Recomendar y dar conceptos técnicos para la compra y otro tipo de
contratacion para servicios de hardware y Software.

Elaborar y programar el Plan Anual de Mantenimiento del Hardware y Software
de la Universidad.

Elaborar el Plan anual de mantenimiento de los equipos de sistemas, y
gestionar su inclusion en el presupuesto

Establecer planes de contingencia en el desarrollo de las aplicaciones.
Elaborar los informes periddicos para las directivas y demas estamentos que lo
requieran.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

Concertar objetivos con los empleados de carrera del area, de acuerdo con los
planes elaborados (de accidn, operativo e indicativo) segun sea el caso,
calificar y enviar oportunamente al area de Talento Humano el resultado de los
mismos

Participar activamente en los comités que sea designado

Coordinar la elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la
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16.

17.

dependencia acorde con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y
las funciones de la misma.

Hacer los requerimientos oportunos de la dependencia para que sean
incluidos en el plan anual de compras de la Universidad.

Cumplir las deméas funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de
desemperio y el perfil del empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

La instalacion de nuevos software, o la adquisicion de los mismos esta de
acuerdo con la Constitucién, la Ley, los reglamentos y Acuerdos de la
Universidad.

Los programas de capacitacion se llevan a cabo una vez se adquiere un nuevo
software para ser implementado en un area especifica.

La induccion al personal de la Universidad de los procesos de sistemas se
realiza a todo el personal con fundamento a la novedad presentada o por
solicitud del personal interesado.

La atencion de necesidad de equipos y/o componentes, esta de acuerdo al
presupuesto de ingresos y gastos de la universidad.

La orden para la reparacion y mantenimiento de equipos de la universidad esta
de acuerdo al orden de recibo e ingreso de los mismos y a la prioridad de uso
de los mismos.

Los conceptos técnicos para la compra y otro tipo de contratacion para
servicios de hardware y Software estd de acuerdo con los parametros vy
exigencias de ultima tecnologia y necesidades de aplicacion de la Universidad.
La presentacion de los informes se realiza dentro del término legal y cada vez
gue lo requiera la autoridad competente.

La direccion, control, y evaluaciéon de los programas y actividades de la
dependencia estdn de acuerdo a las directrices establecidas por el superior
jerarquico y las politicas adoptadas por el area.

La concertacion de los objetivos con los empleados de carrera del area se
realiza con fundamento a los planes de accion de la dependencia.

La elaboracion e implementacion del Plan de Accion Anual de la dependencia
estd de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las
funciones de la dependencia.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Régimen de los entes universitarios autbnomos, Ley 30 de 1992
2.-Plan de Direccion Estratégico de la Universidad

3.-Decalogo de Valores de la Universidad

4.-Normar sobre el manejo de sistemas e informéatica

5.-Normas sobre derechos y propiedad intelectual
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6.-Informatica y comunicaciones |
6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de formacién profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria de sistemas, o [profesional especifica o relacionada, o docente

teleinformatica. universitario especifico.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién en areas afines.
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1- IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Grupo de Sistemas y Soporte Técnico
(Sistemas)
Caddigo: Grado: Cargo del Jefe inmediato:
2044 09 Coordinador de Grupo
Nivel: Profesional No. de cargos: 1

2- OBJETO BASICO DEL CARGO

Coordinar las actividades relacionadas con los procesos de uso y desarrollo del
sistema informatico y utilizacion de tecnologias de punta.

3- DESCRIPCION DE FUNCIONES

WwnN e

o 0

10.

11.

12.

13.

Asegurar la seguridad y consistencia de la informacion.

Asegurar la creacion de copias de seguridad para proteger la informacion.
Acompafar el proceso de induccién y reinduccion al personal de la
Universidad en los procesos de sistemas.

Relacionar y registrar las solicitudes de las diferentes dependencias en
Hardware y Software necesarios para el desempefio de las mismas.

Velar por la reparacion y mantenimiento de equipos de la universidad.
Recomendar y dar conceptos técnicos para la compra y otro tipo de
contratacion para servicios de hardware y Software.

Participar en la elaboracion y programacion del Plan Anual de Mantenimiento
del Hardware y Software de la Universidad.

Mantenerse informado del sistema de informacion y proyectar las
necesidades del Hardware y Software de la Universidad.

Elaborar el cronograma de mantenimiento de los equipos de sistemas, con
base al Plan de accién u operativo de la dependencia.

Velar por que se preparen y ejecuten los planes de contingencia en el
desarrollo de las aplicaciones.

Presentar un informe semestral, o cuando se lo soliden el Jefe inmediato o
autoridad competente de las actividades realizadas en cumplimiento del Plan
de Accién y cronograma de actividades.

Velar porque se apliquen los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo

4- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

La creacion de copias de seguridad para proteger la informacion esta de
acuerdo al plan de conservacion de la informacién suministrada por las
dependencias.
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2. La reparacion y mantenimiento de equipos de la universidad, esta de acuerdo
con el manual de mantenimiento y conforme a las garantias de los equipos
otorgadas por las compairiias productoras de los equipos.

3. La elaboracion y programacion del Plan Anual de Mantenimiento del Hardware
y Software de la Universidad se realiza con forme a la demanda del servicio
obtenida en la vigencia anterior y a los equipos entregados por mantenimiento
a los usuarios.

4. EIl cronograma de mantenimiento de los equipos de sistemas, se realiza]
teniendo en cuenta la demanda del servicio y su ejecucion se realiza de
manera oportuna respetando las fechas fijadas en dicho plan.

5. Los informes se presentan oportunamente y en las fechas fijadas para tal fin o
cuando la autoridad competente asi lo requiera.

5- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Plan de Direccion Estratégico de la Universidad
2.-Decalogo de Valores de la Universidad

3.-Normar sobre el manejo de sistemas e informatica
4.-Informatica y comunicaciones

6- REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo formacién profesional en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria de sistemas o [profesional especifica o relacionada, o docente
teleinformaética. universitario especifico.
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