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Escuela Tecnoloégica

% 5 Instituto Técnico Central

L —— Establecimiento Publico de Educacion Superior
fam

RESOLUCION NUMERO 256 DE

( Agosto 19 de 2021 )

Por la cual se maodifica parcialmente Resolucién No. 293 del 21 de mayo de 2019 Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal Administrativo 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
Articulo 24 del literal i del acuerdo 05 del 2013, Estatuto General y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que no puede existir empleo publico
que 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 Funcién Publica”, establece: “(...) La adopcion, adicion,
modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna
del jefe del organismo o entidad (...)".

Que, conforme a lo establecido en el citado decreto “(...) Corresponde a la unidad de
personal, o0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios
para la elaboracién, actualizacién, modificaciéon o adicion 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, impartié 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, mediante Resolucién 293 del 21 de mayo de 2019 se adopt6 el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de
personal de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Que, conforme a la justificacidbn técnica remitida por el Profesional Especializado
Coordinador de Talento Humano, fechado 10 de agosto de 2021 se considera procedente
revisar y modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Que se debe unificar las funciones del Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 11 de
Bienestar laboral, Capacitaciébn y Selecciéon Vinculacion en empleo Profesional
Especializado Cédigo 2028, Grado 13, del Grupo de Talento Humano.

Que por necesidad del servicio y atendiendo un plan de mejoramiento de Talento Humano
el empleo Profesional Universitario Codigo 2044 -11 se asignara con funciones al area de
Nomina del Grupo de Talento Humano

Que por necesidad del servicio el empleo Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 11,
del &rea de Sistemas, se asignard con funciones de Seguridad en la Informacién de la
Oficina Asesora de Planeacion.
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Que por necesidad del servicio el empleo Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 13,
de Calidad, se asignara funciones de Autoevaluacion de la Oficina asesora de Planeacion

Que, por necesidades del servicio en la Escuela Techoldgica Instituto Técnico Central, se
requiere modificar parcialmente la Resolucion No. 293 del 21 de mayo de 2019 y ajustar las
funciones, con el fin de optimizar los empleos y brindar un mayor soporte profesional a las
dependencias académicas y administrativas y realizar un fortalecimiento en el cumplimiento
de las metas institucionales en el marco del Plan de Desarrollo Institucional 2021-2024.

Que, en mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales en las paginas 36, 37, 42, 43,51, 52, 53 y 54 de la Resolucion 293
del 21 de mayo de 2019.

ARTICULO 2°- Unificar los empleos Profesional Universitario 2044-11 de Bienestar laboral,
Capacitacion, y Seleccion y vinculacion en el empleo Profesional Especializado 2028-13;
empleos funcionales del Grupo de Talento Humano que conforma la planta global de
personal Administrativo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, el cual quedara
asi:

VAF202813-4

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. De Empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo

Personal a cargo: No

Il. AREA FUNCIONAL
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION DE TALENTO
HUMANO
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de talento humano, orientados al mejoramiento de la gestion

y la atencion de las necesidades de fortalecimiento y desarrollo del personal de la

Entidad teniendo en cuenta los criterios de legalidad en el ingreso, permanencia y

retiro del personal al servicio de la administracion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas y procedimientos para el ingreso, permanencia y retiro del
servicio publico, con fundamento en las disposiciones constitucionales y legales
sobre la materia y los principios que rigen la administracion de personal.

2. Desarrollar los procesos relacionados con la carrera administrativa, gerencia
publica y evaluacion del desempefio, de conformidad con las normas y las
disposiciones de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Vacantes, el Plan Institucional de
Capacitacion, el Plan de Bienestar e Incentivos y demas relacionados con la
gestion de personal, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos
definidos.

4. Planear, orientar y evaluar el cumplimiento de los programas y actividades de
bienestar laboral de la Escuela, de acuerdo con los parametros establecidos.

CLASIF. DE IPC CLASIF. DE A CLASIF. DE 1
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Diseflar programas con convocatorias permanentes para la comunidad
educativa, incluyendo actividades culturales, recreativas, deportivas y artisticas
como aporte a la formacion integral y la consolidacion de valores, de acuerdo
con los lineamientos definidos.

Planear y realizar seguimiento al programa de desvinculacion asistida, relevo
generacional y retiro de personal, de acuerdo con la normatividad vigente.
Fomentar la cultura de participacion en programas de proteccion y servicios
sociales a los servidores y sus familias, encaminados al bienestar integral y
mejoramiento de la calidad de vida laboral, dentro del marco constitucional y
normas legales vigentes.

Administrar la plataforma del sistema de informacion del empleo publico - SIGEP
en coordinacion con el Departamento Administrativo de la funcion Publica —
DAFP, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Orientar las actividades relacionadas con la administracion de las historias
laborales y el sistema de informacion para la administracion de personal de
conformidad con las normas que regulan la materia y los procedimientos
definidos.

10. Contribuir en la elaboracién de estudios que permitan mantener actualizados los

instrumentos de gestion como la planta de personal, el manual de funciones y
competencias laborales, los manuales de procesos y procedimientos, y demas
orientados a satisfacer las necesidades de racionalizacion de la gestion de las
dependencias, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

11.Gestionar las acciones necesarias para la medicion, intervencion vy

12.

13.

14.

mejoramiento de un adecuado clima organizacional, que facilite el desarrollo de
una cultura institucional orientada al mejoramiento de la calidad en la prestacion
de los servicios, de acuerdo con los procedimientos definidos.

Cumplir las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,

Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y Desempefio
Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestidon de la Escuela, de acuerdo con
los lineamentos impartidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoO~whE

Normatividad sobre administracién de personal.
Conocimiento y manejo de pruebas psicotécnicas.
Manejo de entrevistas.

Evaluacion por competencias.

Elaboracion de instrumentos de evaluacion y medicion.
Plan Nacional de Capacitacion.

Conocimiento del entorno socioeconémico.
Negociacién de conflictos.

Gerencia del servicio.

10.Manejo de Sistemas de informacién de acuerdo con area de desempefio
11.Modelo Integrado de Planeacion 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 Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al Cambio Toma de decisiones

CLASIF. DE CLASIF. DE CLASIF. DE
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de:

- Administracion publica del nucleo bésico
del conocimiento en: Administracion.

- Psicologia del nudcleo basico del

conocimiento en Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

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

especializacion relacionada con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
ALTERNATIVA'I

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de:

- Administracion publica del nlcleo basico
del conocimiento en: Administracion.

- Psicologia del nldcleo basico del
conocimiento en Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria relacionada con las funciones
del empleo.

No requiere experiencia.

académicas de:

- Administracion publica del nucleo bésico
del conocimiento en: Administracion.

- Psicologia del nucleo basico del
conocimiento en Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
ALTERNATIVA I
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas|Treinta y cuatro (34) meses de

experiencia profesional relacionada con
las funciones del Empleo.

ARTICULO 3°- Modificar el empleo Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 11, para
el area de Nomina, empleo funcional que conforma la planta global de personal
Administrativo del Grupo de Talento Humano de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico

Central, el cual quedara asi:

VAF204411-2

CLASIF. DE

CONFIDENCIALIDAD IPC

CLASIF. DE
INTEGRALIDAD
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. IDENTIFICACIONDELEMPLEO

Nivel. Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

No. De Empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo

Personal a cargo: No

Il. AREA FUNCIONAL
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTION DE TALENTO
HUMANO
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar de manera metodica los procesos necesarios para la administracion del
régimen salarial, prestacional y de seguridad social aplicable a la escuela, de
acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liguidar nomina y hacer interfaces para los devengados y deducidos, siguiendo los
procedimientos establecidos.

2. Verificar que los valores de los salarios mensuales cancelados a los funcionarios
correspondan a los asignados en las normas respectivas de salarios expedidos para el
afio en curso.

3. Elaborar informe para el pago de la seguridad social, parafiscales y fondos, para los
diferentes solicitantes, segun el sistema de gestion documental.

4. Adelantar la revisibn y registro del reconocimiento y liquidacibn de salarios,
prestaciones sociales, seguridad social, descuentos, pago a beneficiarios, vacaciones
y demas conceptos asociados a la ndmina oportunamente y de conformidad con la
normatividad vigente.

5. Orientar los procesos relacionados con la liquidacién y aprobacion de la Némina,
generando los conceptos liquidados, némina comparativa y de resumen, informe de
pagos a terceros, embargos y némina negativa, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Revisar, verificar y reportar las novedades de personal para la liquidacion de la némina,
de acuerdo con los procedimientos definidos.

7. Elaborar los informes de bancos a tesoreria y los archivos previos al banco respectivo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Atender los requerimientos de los organismos de control y dependencias en general
sobre asuntos relacionados a la nomina de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

9. Mantener actualizada la base de datos de personal y los aplicativos de nédmina y pago
por conceptos laborales, de acuerdo con los procedimientos definidos.

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

11. Dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y Desempefio
Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestion de la Escuela, de acuerdo con
los lineamientos impartidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad sobre administracion de personal

CLASIF. DE IPC CLASIF. DE A CLASIF. DE 1
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publico

how

2. Normatividad en liquidacién de némina y prestaciones sociales del sector

Manejo de Sistemas de Informacién de acuerdo con el &rea de desempefio
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Orientacion a Resultados
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
Académica de:

- Administracién Publica o Administracion
de empresas o Administracion Financiera
del nudcleo basico del conocimiento en
Administracion.

- Contaduria Publica del nucleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del Empleo.

Académica de:

- Administracién Publica o Administracion
de empresas o Administracion Financiera
del nucleo basico del conocimiento en
Administracion.

- Contaduria Publica del nucleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica.

- Economia del nlcleo basico del

conocimiento en Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en éareas Afines o
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

- Economia del ndcleo basico del
conocimiento en Economia.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
ALTERNATIVA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina|Seis (6) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones
del Empleo.

ALTERNATIVA II
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
CLASIF. DE IPC CLASIF. DE A CLASIF. DE 1
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Titulo  profesional en  disciplina|No requiere experiencia
Académica de:

- Administracién Publica o Administracion
de empresas o Administracion Financiera
del nudcleo basico del conocimiento en
Administracion.

- Contaduria Publica del ndcleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica.

- Economia del nulcleo basico del
conocimiento en Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas Afines o relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 4°- Modificar el empleo Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 11, para
Seguridad en la Informacion, empleo funcional que conforma la planta global de personal
Administrativo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central quedara asi.

OAP-204411-1

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo

Personal a cargo: No

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA RECTORIA - SEGURIDAD DE LA INFORMACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la implementacion y sostenibilidad del
sistema de seguridad de la informacion en la entidad, de conformidad con las politicas
y lineamientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los requerimientos minimos de seguridad que deberan cumplir los
sistemas de informacién a desarrollar, actualizar o adquirir para la entidad, de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Adelantar la implementacion segura de los sistemas de informacién, de acuerdo
con el modelo de seguridad y privacidad de la informacion del estado
colombiano.

3. Desarrollar pruebas periodicas de vulnerabilidad sobre los diferentes sistemas
de informacién para detectar vulnerabilidades y oportunidades de mejora a nivel
de seguridad de la informacion, de acuerdo con las metodologias establecidas.

4. Liderar el proceso de gestion de incidentes de seguridad, asi como la posterior
investigacion de dichos eventos, con el fin de determinar causas, posibles
responsables y recomendaciones de mejora para los sistemas afectados, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Gestionar los riesgos de seguridad de la informacién y ciberseguridad, de
acuerdo con las metodologias establecidas.

CLASIF. DE IPC CLASIF. DE A CLASIF. DE
CONFIDENCIALIDAD INTEGRALIDAD DISPONIBILIDAD
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6. Desarrollar las Investigaciones acerca de amenazas emergentes que puedan
afectar la confidencial, integridad y disponibilidad de la informacién, asi como de
nuevas tecnologias que permitan controlarlas, de acuerdo con el modelo de
seguridad y privacidad de la informacion del estado colombiano.

7. Implementar herramientas de monitoreo y correlacion de eventos de seguridad
de la informacion, de acuerdo con el modelo de seguridad y privacidad de la
informacion del estado colombiano.

8. Fortalecer el talento humano a través de la formacién y capacitacion en la cultura
de seguridad de la informacion, de acuerdo con las politicas, las principales
amenazas Yy los posibles riesgos en la prestacion de los servicios de la entidad.

9. Elaborar la documentacion técnicay de usuario final que requieran las soluciones
implementadas en la Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos.

10.Elaborar los diferentes informes internos y externos que se requieran por las
autoridades competentes.

11.Cumplir las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de
intereses, de acuerdo con la normatividad vigente.

12.Dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestion de la Escuela,
de acuerdo con los lineamientos impartidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de incidentes en seguridad informatica
Protocolos de comunicaciones y seguridad de la informacion
Metodologias de desarrollo seguro

Herramientas de ethical hacking

Linux avanzado

Herramientas open source

Gestion de riesgos informaticos

Manejo de herramientas para desarrollo colaborativo
Metodologia de seguimiento a proyectos PMI

10 Mejores practicas de TI, (ITIL,COBIT, TOGAF)
11.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

©CoNOGORWNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizaciéon Gestidn de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas de:

- Ingenieria de Sistemas del nlcleo basico
del conocimiento en: Ingenieria de

Sistemas Telematica y Afines. Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
- Ingenieria Electrénica y | del Empleo.

telecomunicaciones 0 ingenieria de
software del nudcleo Dbéasico del
conocimiento en Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines

CLASIF. DE IPC CLASIF. DE CLASIF. DE
CONFIDENCIALIDAD INTEGRALIDAD DISPONIBILIDAD
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA I
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
Académica de:

- Ingenieria de Sistemas del nucleo basico
del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines.

- Ingenieria Electrénica y
telecomunicaciones 0 ingenieria de
softwvare  del nlcleo basico del| Sejs (6) meses de experiencia profesional

conocimiento en: Ingenieria electronica, | re|acionada con las funciones del Empleo.
telecomunicaciones y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas Afines o
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAI

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
Académica de:

- Ingenieria de Sistemas del ndcleo basico
del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines.

- Ingenieria Electrénica y
telecomunicaciones o0 ingenieria de
software del nucleo bésico del | No requiere experiencia
conocimiento en: Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas Afines o relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 5°- Modificar el empleo Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 13, para
Autoevaluacion, empleo funcional que conforma la planta global de personal Administrativo
de la Oficina Asesora de planeaciéon de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central
quedara asi.

OAP-202813-1

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel:

Profesional

Denominacion del empleo:

Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Empleo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Tiempo de Dedicacion:

Tiempo Completo

Personal a cargo: No

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION—- AUTOEVALUACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades para el disefio, administracibn y seguimiento de los
procesos de Autoevaluacion Institucional y de programas con el fin de apoyar la toma
de decisiones en las dimensiones inherentes a las funciones académicas,
investigativas, extensién, bienestar y gestion, en concordancia con el proyecto de
Acreditacion Institucional de la Escuela.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procesos de planeacion, evaluacion y autorregulacion de todas
las dependencias de la Institucién, siguiendo los pardmetros establecidos.

2. Orientar a las decanaturas en el cumplimiento de estandares de calidad para la
obtencién o renovacion de registros calificados, Acreditacion y Re-acreditacion, de
conformidad con las metodologias establecidas.

3. Ejecutar los modelos de autoevaluacion con el fin de generar una cultura de
autoevaluacion, autorregulacion y mejoramiento continuo, de acuerdo con
lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

4. Orientar el desarrollo documental de los procesos de registro calificado nuevo o
renovacion y la consolidacion documental, de acuerdo con las directrices del
Ministerio de Educacion Nacional

5. Adelantar los procesos de autoevaluacion institucional y de programas de la
instituciéon de conformidad con la normatividad vigente.

6. Articular la elaboracion, aplicacion y andlisis de los informes sobre resultados de
los instrumentos de autoevaluacion con las facultades, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

7. Realizar la preparacion, atencién y desarrollo de las visitas de pares del Ministerio
de Educacion Nacional para nuevos programas O renovaciones de registros
calificados, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Consolidar cuantitativamente los aspectos, caracteristicas y factores de
ponderacion propios del modelo de autoevaluacién, procesando la informacién
allegada con fines de acreditacion o registro calificado, de acuerdo con la
normatividad vigente.

9. Ejecutar las estrategias de articulacion de los procesos de autoevaluacion con los
sistemas de aseguramiento de la calidad, de acuerdo con la planeacion
institucional.

10.Orientar la construccion de documentacién institucional y de programas que se
presenten ante el Ministerio de Educacion Nacional, siguiendo las guias
metodolégicas establecidas.

11.Revisar y consolidar los documentos institucionales de aseguramiento de la
calidad, con el fin de conformar un banco documental, de acuerdo con las
directrices establecidas.

12.Cumplir las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses,
de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y Desempefio
Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestion, de acuerdo con los lineamientos
impartidos.

14.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la
naturaleza del Empleo y del area del desempeiio.

CLASIF. DE CLASIF. DE CLASIF. DE
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion de calidad.
Planeacion estratégica.

NTC GP 1000.

Mapa de riesgos.

ONOORWNE

sector Educacion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Manuales de procesos y procedimientos.

Manejo de Sistemas de Informacién de acuerdo con area de desempefio.
Normatividad sobre el tema emanada por el MEN y demas instituciones del

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en Equipo

Compromiso con la Organizacion
Adaptacion al Cambio

Aprendizaje Continuo

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas|Diez (10) meses de experiencia
Académicas de: profesional relacionada.
- Administracion de Empresas 0

Administracion Publica del nlcleo basico
del conocimiento en Administracion.

Ingenieria Industrial del nicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines.

Ingenieria Administrativa o0 Ingenieria
financiera del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Administrativa y
Afines.

del

Economia del nucleo basico

conocimiento en Economia.

- Todos los programas académicos del
Nucleo basico del conocimiento en
Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion relacionada con las
funciones del Empleo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
Académicas de:
- Administracion de Empresas 0

Administraciéon Publica del nlcleo béasico
del conocimiento en Administracion.

Treintay cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

CLASIF. DE
CONFIDENCIALIDAD

IPC CLASIF. DE

INTEGRALIDAD

CLASIF. DE
DISPONIBILIDAD




RESOLUCION NUMERO 256 DE AGOSTO 19 DE 2021 HOJA No. 12

- Ingenieria Industrial del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines.

- Ingenieria Administrativa o0 Ingenieria
financiera del nudcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Administrativa y
Afines.

- Economia del nlcleo basico del
conocimiento en Economia.

- Todos los programas académicos del
Nucleo basico del conocimiento en
Educacion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 6° Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales. El
Coordinador del Grupo de Talento Humano de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central, hard entrega al servidor publico nombrado en el cargo, copia del presente acto
administrativo.

ARTICULO 7° Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,
y modifica en lo correspondiente al Manual de Funciones y de Competencias Laborales
contenido en la Resolucion 293 del 21 de mayo de 2019.

ARTICULO 8° La presente rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., alos 19 dias de agosto de 2021

)
fortyosto

HNO. ARIOSTO ARDILA SILVA

EL RECTOR,

Reviso: Jorge Herrera Ortiz— Asesor Rectoria

Aprob6: Edgar Mauricio Lizarazo - Secretario General

Reviso: Ariel Tovar Gomez — Vicerrector Administrativo y Financiero

Revis6: Miguel Morales Beltran, Vicerrector Académico

Elaboré: Lucibeth Blanchar Maestre — Profesional grupo de Talento Humano
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