ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL
Establecimiento Publico de educaciéon Superior

RESOLUCION NUMERO 021 DE
(1 de febrero de 2021)

“Por la cual se ordena la reubicacion de un empleo dentro de la Planta Global
Administrativa y se modifica parcialmente la Resolucion No. 293 de 2019, Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central”

El Rector de la ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL,
En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el literal i, Articulo
24 del Acuerdo N° 05 de 2013 Estatuto General, y

CONSIDERACIONES

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que no puede existir empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveerlos se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta. Que el literal c) del numeral 2) del articulo 15 de
la Ley 909 de 2004, establece que seran funciones especificas de las unidades de personal,
elaborar los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

Que, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica®, establece: “(...) La adopcion, adicion,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna
del jefe del organismo o entidad (...)".

Que, conforme a lo establecido en el citado decreto “(...) Corresponde a la unidad de personal,
0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la
elaboracion, actualizacion, modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)"

Que, segun lo establecido en el articulo 24 del Acuerdo 05 de 2013 del Estatuto General, son

funciones del Rector literal m “Adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones y
competencias y el manual de procedimientos, necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Escuela Tecnolbgica Instituto Técnico Central.”

Que, la Directiva Presidencial No. 1 del 6 de febrero de 2019, impartio instrucciones precisas
para que se actualizaran los Manuales de Funciones y competencias Laborales, ajustando
aspectos relacionados con los requisitos para empleos en normas especiales.

Que, el Decreto 1083 de 2015, dispone:

“ARTICULO 2.2.5.4.6 Reubicacién. La reubicacién consiste en el cambio de ubicacién
de un empleo, en otra dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la
naturaleza de las funciones del empleo.
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La reubicacion de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se efectuara
mediante acto administrativo proferido por el jefe del organismo nominador, o por quien
este haya delegado, el cual debera ser comunicado al empleado que lo desempena”

Que, mediante concepto 121101 de 2019 el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, frente a la figura del traslado y planta global de personal, se pronuncié en los
siguientes términos:

“La reubicacion de empleos es una figura utilizada por la administracion que tiene como
finalidad ubicar el personal y distribuir los empleos en las areas que se requieran dentro
de las plantas de personal global, de acuerdo con los perfiles requeridos para el
ejercicio de las funciones, la organizacion interna, las necesidades del servicio y los
planes, programas y proyectos trazados por la entidad.

De tal manera, la administracién podra distribuir los empleos y ubicar el personal,
de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones, la
organizacion interna, las necesidades del servicio y los planes, programas y proyectos
trazados por la entidad. Se debe tener en cuenta la viabilidad de la reubicacion de los
empleos tratdndose de planta de personal global; sobre este aspecto se precisa que
dicha figura no podra darse entre entidades, sino que se trata del manejo de personal
de la entidad”.

Que teniendo en cuenta el plan de Desarrollo Institucional de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central “Un nuevo acuerdo institucional, social, y ambiental para la consolidacion de
la Escuela 2021-2024¢ se hace necesario apoyar el cumplimiento de sus expectativas, a
través de estrategias para lograr los objetivos, proyectos y metas, por lo que se considera
reubicar un empleo conforme a lo establecido en la Resolucion No. 293 de 2019, Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la ETITC, para lo cual se realizd el estudio del
empleo Profesional Universitario cédigo 2044 Grado 06 el cual se encuentra en el area
funcional de Talleres y Laboratorios.

Que con el fin de apoyar el cumplimiento de la mision y visidn institucional, es necesario
reubicar el empleo Profesional Universitario 2044 Grado 06 en el area funcional de Gestion
Administrativa de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, dando de esta manera mayor
relevancia como apoyo a la Vicerrectoria.

Que, como consecuencia de la reubicacion es pertinente modificar parcialmente el manual de
funciones y competencias laborales de un empleo del nivel profesional de la planta de personal
administrativa de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central:

Denominacién | Cédigo | Grado | Dependencia Resolucion del Manual de

Funciones
Profesional 2044 06 Vicerrectoria 293 de 2019
Universitario Administrativa
y Financiera

Que, en virtud de lo enunciado,
RESUELVE:

ARTICULO 10.- REUBICAR un empleo de la planta global de personal administrativo de la
Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, asi:
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Denominacién | Cédigo | Grado | Dependencia Dependencia a
actual reubicar
Profesional 2044 06 Vicerrectoria Vicerrectoria
Universitario Académica Administrativa y
Financiera

ARTICULO 20.- MODIFICAR parcialmente el manual de funciones y competencias laborales,
Resolucion 293 de 2019, de un empleo del nivel profesional de la planta de personal
administrativa de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central:

Denominacion | Cédigo | Grado | Dependencia | Resolucién del Manual de

Funciones
Profesional 2044 06 Vicerrectoria 293 de 2019
Universitario Administrativa
y Financiera

ARTICULO 30.- DETERMINAR las funciones y descripcion de los empleos reubicados segun
las consideraciones efectuadas, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y los estatutos de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central sefialan, las funciones seran las siguientes:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 06

No. de empleos Uno (1)

Dependencia Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Tipo de empleo De carrera

Empleo del Jefe Inmediato Vicerrector Administrativo y Financiero
Tiempo de dedicacion Tiempo completo

Personal a cargo Si

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION ADMINISTRATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y apoyar los procesos administrativos para garantizar el normal
funcionamiento de los servicios institucionales llevados a cabo en las instalaciones a
cargo de la Escuela, diferentes a la sede principal, donde se ofrecen y desarrollan
programas académicos con el fin de cumplir los planes, programas y proyectos de la
entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Preparary presentar ante el area competente el plan de mantenimiento preventivo
de la planta fisica de las instalaciones a cargo de la Escuela, diferentes a la sede
principal.

2. Reportar y gestionar lo necesario para que se atiendan las novedades que se
presenten en la planta fisica, los equipos, instalaciones eléctricas y redes, de las
instalaciones a cargo de la Escuela, diferentes a la sede principal
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3. Apoyar la gestion para el tramite de seguimiento del consumo y pago de los
servicios publicos de las instalaciones a cargo de la Escuela, diferentes a la sede
principal y reportar la informacion requerida por las areas responsables de
preparar los respectivos informes.

4. Identificar y reportar las necesidades de insumos, materiales y elementos
requeridos para el mantenimiento y buen estado de las instalaciones a cargo de
la Escuela, diferentes a la sede principal.

5. Coordinar con el apoyo del Area de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de los equipos y salas
de cédmputo en las instalaciones a cargo de la Escuela, diferentes a la sede
principal

6. Solicitar y verificar el suministro e instalacion de los insumos necesarios para la
operacion de equipos y elementos dispuestos por la Escuela velando por el
cumplimiento del Protocolo Bioseguridad en las instalaciones a cargo de la
Escuela, diferentes a la sede principal .

7. Gestionar ante la Policia, las acciones tanto preventivas como correctivas que
permitan proporcionar seguridad en los entornos universitarios de las instalaciones
a cargo de la Escuela, diferentes a la sede principal y mantener contacto y
adecuadas relaciones con la comunidad local.

8. Administrar la adecuada utilizacién de los cupos de parqueadero para automoviles
y motocicletas, y las areas para la ubicacion de bicicletas de las instalaciones a
cargo de la Escuela, diferentes a la sede principal donde se ofrecen y desarrollan
programas académicos.

9. Elaborar y entregar los informes y reportes que le sean solicitados por el
Vicerrector Administrativo y Financiero

10.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses

11.Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de
Gestion y Desempenio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestion de la
Calidad, de Control Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad
informatica y Ambiental de la Escuela.

12.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la
naturaleza del Empleo y del &rea del desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1.- Estructura Administrativa del Estado Colombiano.
2.- Plan Nacional de Desarrollo Vigente.

3.- Sistema Integrado de Gestion.

4.- Sistema de Control Interno.

5.- Politicas, planes y normatividad vigente del sector.
6.- Elaboracion de informes, escritura y redaccion de documentos.
7.- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
8.- Manejo de maquinaria y herramientas

9.- Seguridad Industrial

10.- Soporte Técnico

11.- Mantenimiento eléctrico y redes

12.- Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en
disciplina académica del nucleo bésico
en: Educacion, Ingenieria de sistemas | 12 meses de experiencia profesional

Telematica y afines , Ingenieria | relacionada con las funciones del Empleo.
Eléctrica y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de sistemas |,
Ingenieria  mecénica y  afines,
Ingenieria electronica Telematica vy
afines.

ARTICULO 40.- COMUNICAR el contenido del presente acto administrativo al area de
Talento Humano, al Vicerrector Administrativo y financiero.

ARTICULO 50.- DIVULGAR mediante publicacién el presente acto administrativo en la
pagina institucional.

ARTICULO 60. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C., a los 1 dias del mes de febrero de 2021.

EL RECTOR,

HNO. ARIOSTO ARDILA SILVA

Revis6: Jorge Herrera,Ortiz- Asesor Rectoria
Ariel Tovar Gémez- Vicerrector Administrativo y Financiero
Edgar Mauricio Lépez Lizarazo.- Secretario General
Miguel Antonio Morales Beltran — Vicerrector Académico
Viviana Paola Pulido Suérez — Profesional de Gestién Juridica

Elabor6: Lucibeth Blanchar Maestre - Profesional Seleccion y Vinculacion
Nohemy Guzmén Galvis — Profesional Especializado Talento Humano
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