ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL
Establecimiento Puablico de educacion Superior

RESOLUCION NUMERO 2 9 3 DE

(2 1 MAY 2019 )

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal Administrativo de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central”

EL RECTOR DE LA ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL,
En uso de sus facultades legales y en especial de las Conferidas por el literal m) del articulo
24 del acuerdo 05 de 2013 “Estatuto General” y en cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2014, y

CONSIDERANDDO:

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 el Decreto 815 de 2018, modifico el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, lo anterior con el propésito de actualizarlas
a la nueva dinamica que exige el empleo publico.

Que se tuvieron en cuenta la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales
para el Sector Publico, y las competencias especificas dispuestas por la Resoluciéon 629 de
2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Que, de igual forma, Funcién Publica expidié la Resolucién 629 de 2018 por la cual se
determinan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que
exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista.

Que a partir de la actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn a través del
Decreto 1499 de 2017, se presentan para las entidades publicas oportunidades de mejora de
su Sistema Integrado de Gestion.

Que el Articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, Disciplinas académicas o profesiones,
determina que para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién
de estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento
- NBC, que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educaciéon Superior —
SNIES.

Que en el Articulo 2.2.2.6.1 Expedicién del Decreto 1083 de 2014, permite a los Organismos y

Entidades expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales, describiendo

las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los

requisitos exigidos para su ejercicio. Asi mismo, los faculta para que adopten, adicionen,

modifiquen o actualicen el manual especifico de funciones y competencias laborales, de
conformidad con lo ordenado por la Ley 909 de 2004, mediante resolucién interna del jefe del

\X)rganismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el Decreto 1083 de 2015.
b
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Que las necesidades del servicio que se presentan en la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central, en especial aquellos servicios basicos dirigidos a atender a sus estudiantes, como lo
son, los servicios de bienestar, primeros auxilios y actividades administrativas encaminadas a
mejorar y optimizar la calidad de vida de los integrantes de la comunidad académica; exigen
que el Manual de Funciones y Competencias Laborales, se actualice en lo relacionado con los
propositos del empleo publico, las competencias laborales, las funciones esenciales, los
conocimientos basicos y esenciales y los requisitos de formacién académica para cumplir con
la Mision Institucional.

Que la entidad cuenta con Certificacion de Calidad y se encuentra implementado los Sistemas
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y Seguridad de la Informacion, los
cuales requieren que el Manual de Funciones y Competencias Laborales se armonice con las
nuevas actividades, procedimientos y requerimientos que demanden dichos sistemas.

Que se deben atender las disposiciones contempladas en el Anexo A de la norma NTC-27001:
Version 2013, Control de Seguridad A.7.1.2 “Términos y Condiciones del Empleo”.

Que corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizaciéon, modificacion o adicion del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones en el previstas.

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. DE LA ADOPCION. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal Administrativo
de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, de acuerdo al Decreto 815 de 2018 que
modificé el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, el cual
se detalla en Anexo 1, el cual es parte integral de la presente resolucion. Las funciones
asignadas a cada empleo deberan ser cumplidas por los Servidores Publicos con criterios de
eficiencia y eficacia orientadas al logro de la misién, objetivos y funciones de la Entidad.

ARTICULO 2°. DE LA ENTREGA. Ordenar al Coordinador del Grupo de Gestion de Talento
Humano la entrega a los Servidores Publicos de copia de las Funciones vy Competencias
Laborales determinadas en el presente manual para el respectivo empleo, al momento de la
posesion, de su reubicacién o encargo. Los jefes inmediatos de la ETITC responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 3°. - DEL CUMPLIMIENTO. Ordenar a Todos los Servidores Publicos
Administrativos de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, cumplir con todas las
funciones asignadas al empleo en el cual se encuentran nombrados en propiedad, en encargo
o en provisionalidad.

ARTICULO 4°. - DE LA OBSERVANCIA Y CUMPLIMIENTO DE LEY DE TRANSPARENCIA.
Observar y cumplir en su integralidad, la Ley 1712 de 2014, en especial con el manejo de la
confidencialidad y reserva de la informacion oficial que, por sus caracteristicas y mandato legal,
no debe ser divulgada. Todos los Servidores Publicos de la Escuela Tecnologica Instituto
Técnico Central, en consideracion de la relacion laboral legal y reglamentaria que mantienen con
la ETITC y del acceso que se les permite a los Sistemas de Informacién, deben observar y cumplir
en su integralidad, el Anexo A de la norma NTC-27001: Version 2013, Control de Seguridad
A.7.1.2 “Términos y Condiciones del Empleo”, en especial con los siguientes aspectos:

a) En cuanto a laimportancia de la responsabilidad individual: No poner en peligro la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacién que custodia la Institucion. En concreto
es deber de todo servidor publico cumplir con las Politicas de Seguridad de la Informacién,
aprobadas por la Alta Direccién de la ETITC.
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b) Comprometerse a cumplir, con la no divulgacion de la informacion que reciba a lo largo de
la relacion laboral con la ETITC, subsistiendo este deber de secreto, aun despues de que
finalice dicha relacion laboral y tanto mas si esta informacion es de propiedad de la ETITC,
asi mismo si esa informacién pertenece a un cliente de la ETITC o a alguna otra Sociedad
o Entidad Publica o Privada del orden Nacional o Internacional, que proporcione a la ETITC
el acceso a dicha informacién, cualquiera que sea la forma de acceso a tales datos o
informacion y el soporte en el que consten, quedando absolutamente prohibido obtener
copias sin previa autorizacion.

c) El incumplimiento de las obligaciones que estipula el presente Manual, que sean calificadas
como malintencionadas o por negligencia, pueden implicar en su caso, las sanciones
disciplinarias y/o penales correspondientes por parte de la ETITC, acorde a la normatividad
legal vigente y la posible reclamacion por parte de la ETITC por los dafios economicos
causados.”

ARTICULO 5°. — DE LA OBSERVANCIA Y CUMPLIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE
GESTION INTEGRADOS. Los Servidores Publicos Administrativos deben observar y cumplir
todas las funciones, actividades de capacitacién, procesos y procedimientos que adopte la
ETITC, relacionados con los Sistemas Integrados de Gestion.

ARTICULO 6°. DE LAS EQUIVALENCIAS. Aplicar las equivalencias el Decreto 1083 de 2015,
en caso que algin empleo presente conflicto en la aplicacién de sus requisitos.

ARTICULO 7°. DE LA PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS: Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la
posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en
sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando
las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 8°. DE LA DIVULGACION. Ordenar al Grupo de Gestion de Talento Humano
efectuar la publicacién en la pagina Institucional y el envio a los correos institucionales el link
del Manual de Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO 9°. DE LA VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las Resoluciones de Rectoria Nos. 172 de 2015, 615 de 2016, 109 de 2018
y las demas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los 2 1 MAY 2019

EL RECTOR,
HNO. JOSE GREGOR .; CONTRERAS FERNANDEZ
Elaboro: Lucibeth Blanchar Maestre, Profesional /- pcializado de Gestion Institucional area de Falgnto Humano
Reviso: Félix Jorge Zea Arias, Profesional de Gestign Institucional Talento Humano.
Edgar Mauricio Lopez Lizarazo: Secrgtario/General ETITC
Aprobé: Hno. José Gregorio Contreras Fernapidez fRector ETITC.
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ANEXO 1

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal Administrativo de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacién del empleo Rector de Escuela Tecnoldgica
Cadigo: 0052
Grado: 14
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Despacho de la Rectoria
Empleo del Jefe Inmediato: Consejo Directivo
Tiempo de dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: Si
' ' Il. AREA FUNCIONAL

RECTORIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Representar legalmente a la Institucion, asi como responder por la planeacién, organizacion,

direccion, coordinacion, vigilancia y control de la gestion académica, administrativa y financiera de la

Escuela, desarrollando las lineas de actuacion aprobadas por los Consejos Directivo y Académico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

| 1. Ejercer la representacion legal de la Institucién.

' Contribuir al posicionamiento de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central a nivel nacional
e internacional, mediante una digna representacion de sus intereses.

3. Establecer, en coordinacién con las Vicerrectorias y demas dependencias, las gestiones de
caracter interinstitucional tendientes a lograr cooperacién y recursos para adelantar planes,
proyectos y programas de investigacién, innovacion y desarrollo tecnolégico o institucional.

4. Expedir los actos administrativos y celebrar los contratos necesarios para la gestion

administrativa, los convenios de cooperacion financiera o técnica nacional e internacional,

estableciendo relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y de
investigacion.

Designar a los Decanos de cada facultad.

Someter a consideracion del Consejo Directivo los asuntos de su competencia.

Garantizar en la entidad la aplicacién de la Ley 87 de 1993 y del Sistema Integrado de Gestion,

sus normas reglamentarias y demas disposiciones que las modifiquen y adicionen.

8. Orientar a las dependencias de la entidad, en la formulaciéon y disefio de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos, promoviendo y apoyando la implementacion de una cultura de la
gestion orientada por resultados.

9. Ejercer la funcion de control disciplinario en segunda instancia, en los términos de la Ley 734 de
2002 o de las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

10. Crear, conformar y asignar funciones a los érganos de asesoria y coordinacién, asi como a los
grupos internos de trabajo necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central, mediante acto administrativo, dentro del marco de
su competencia.

11. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol
que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacién de los servicios de competencia de la
Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

12. Definir la reglamentacion para la eleccion o designacion de representantes a los diferentes
érganos y estamentos de direccion y administracion.

13. Cumplir con las disposiciones en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflictos de intereses.

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

15. Las demas que le sefialen la disposicion legal vigente, el Estatuto General y El Consejo Directivo.

No g
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica: Ley 489 de 1998 y Decretos Reglamentarios
Normatividad en educacién: Ley 115 de 1994 y Ley 30 de 1992
Metodologia de la Investigacion y Disefio de Proyectos
Conocimiento del Estado Colombiane
Administracion de Establecimientos Educativos
Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional
Conocimientos contables y financieros
Comunicacién y Relaciones Publicas
Planeacion y Prospectiva Estratégica

10 Metodolagias de investigacion y gestién de proyectos

11. Acreditacion y alta calidad en Educacion Superior
_12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUlco

HOJA No. 5

LN RN =

Planeacion

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en Equipo

Compromiso con la Organizacién
Adaptacion al Cambio

Aprendizaje Continuo

Toma de decisiones

Gestién del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Liderazgo efectivo

Resolucion de Conflictos

Visién Estratégica

Pensamiento sistémico
VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina Académica del nlcleo
basico del conocimiento en: Educacién, Ciencias
Paoliticas, Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodisme y afines, Derecho y afines,
Filosofia Te@icgia Y afines, Administracién, 40 meses de experiencia profesional
Contaduria  Publica 'y Ecenomia, Ingenieria |relacionada con las funciones del Empleo, de
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial, | |as cuales 36 meses deben ser en Edueacién

Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Electronica,
telecomunicaciones y afines, otras ingenieras.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

superior. (Acuerdo 05 de 2013 Estatuto
General de la ETITC)

Titulo de posgrade en la modalidad de
Especializacion relacionada con las funciones del
Empleq.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nissl: Asesor
Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cadigo: 1045
Grado: 07
No. de Empleos: Uno (1)
‘I?Iepegidencle:: Despacho de la Rectoria
IPe de empleo - Libre nombramiente y remocion.

Empleo del Jefe Inmediato: Rector de Escuela Tecnolégica
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a carge: Si

S gaana Il, AREA FUNCIONAL ;

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y ejecutar el disefio, control y evaluacion de planes, programas proyectos y actwldades
técnicas, administrativas y financieras de planeacion estratégica, garantizando la correcta aplicacion
de normas y procedimientos vigentes para el cumplimiento del plan de gobierno establecido por el
Rector.
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~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

13.

14.
18.

Disefiar y coordinar el proceso de planeacién de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central en los aspectos técnicos, econdmicos y administrativos.

Asesorar al Rector en la formulacién, orientacién, coordinacién, control y evaluacion de planes,
programas y proyectos, de acuerdo con el plan nacional de desarrollo y los componentes
sociales, econémicos, culturales, cientificos y tecnolégicos del sistema de educacion superior
del pals.

Asesorar, coordinar y asistir a todas las dependencias en el disefio, formulacion y ejecucion de
los planes, programas y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la Escuela.
Coordinar con las Vicerrectorias y las Facultades las actividades de planeacion académica,
curricular y administrativa.

Realizar seguimiento a la gestion y resultados de la Escuela y llevar las estadisticas e
indicadores, reportando periédicamente dicha informacién a la Rectoria y a otras entidades de
la administracion publica.

Orientar la preparacion, formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
de Desarrollo de la Institucion y proponer la implementacién de herramientas de gestion y
mejoramiento continuo, en el marco del modelo integrado de planeacién y gestién.

Brindar apoyo a la Rectoria y a las demas dependencias de la Institucién en la formulacién de
los proyectos de inversion y realizar el seguimiento y evaluacién a su ejecucion.

Preparar los planes y programas de desarrollo de la Institucion y elaborar el anteproyecto de
presupuesto en cada vigencia fiscal, atendiendo a las directrices del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y del Departamento Nacional de Planeacién.

Programar las modificaciones al presupuesto de inversion y darles el tramite correspondiente.

. Asesorar, orientar y asistir la formulacion de los objetivos, los procesos y el plan de accién,

necesarios para el disefio del Sistema Integrado de Gestion, coordinando su desarrollo y
actualizando permanentemente los procesos y procedimientos de la Institucién.

Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la formulacion y
orientacion de los programas Institucionales.

Preparar los informes de gestién y de rendicién de cuentas de la Institucion y coordinar las
audiencias publicas, asi como asistir y supervisar la elaboracién de los informes de gestion que
las demas dependencias deben presentar al Rector y a los organismos competentes.
Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestion de la Calidad. de Control
Interne, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela
Las que le seffalen las disposiciones vigentes y el Estatuto General.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SRS

N os

Normas sobre planeacion y presupuesto general de la Nacion.

Plan Nacional de Desarrollo y planes sectoriales.

Metodologias para la identificacion, formulacién y seguimiento de proyectos, emanadas del
Departamento Nacional de Planeacién.

Disefio y aplicacion de modelos de evaluacion de la gestion.

Disposiciones sobre gestion de calidad en el sector publico.

Metodologias para formulacién de proyectos de cooperacién.

Herramientas ofiméaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet y especificos acordes con los
sistemas de informacion que tenga aplicacién en la Escuela.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

8.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Aprendizaje Continuo

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento
en: Derecho y afines, Economia, contaduria
Publica, Administracién, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria de Sistemas, Relaciones
Internacionales, Ciencias Politicas, Matematicas,
estadistica y afines, Antropologia, Artes
Liberales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

| Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las funciones del

40 meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del Empleo.

Empleo.
Nivel
Denominacion del empleo Directivo
Secretario General de Escuela Tecnoldgica
Cadigo: 0185
Grado: 07
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Despacho de la Rectoria
Tipo de empleo Libre nombramiento y remocién
Empleo del Jefe Inmediato: Rector de la Escuela Tecnoldgica
| Tiempo de Dedicacion: Completo
[ Personal a cargo: Si
~_li. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar decisiones y acciones necesarias para el cabal cumplimiento de los fines
institucionales desde los procesos estratégicos, misionales, legales, de apoyo y evaluativos, que
correspondan con el plan de desarrollo institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Consejo Directivo y Académico y refrendar los
actos expedidos por ellos.

2. Conservar y custodiar los archivos correspondientes al Consejo Directivo, al Consejo
Académico y a los demas organismos de los cuales sea secretario.

3. Notificar, en términos legales y reglamentarios, los actos que expida el Consejo Directivo, el
Consejo Académico, el Rector y los organismos de los cuales sea Secretario.

4. Refrendar los Acuerdos, Resoluciones y demas actos administrativos expedidos por los
Consejos Directivo y Académico, y por el Rector.

5. Asesorar en la evaluacion de las restricciones y posibilidades juridicas para delimitar el alcance
de la Institucién dentro del sistema de Educacion

6. Superior Asesorar a la Rectoria y a las diferentes dependencias vy grupos internos de trabajo de
la Escuela, en los asuntos juridicos relacionados con las competencias asignadas a cada una
de ellas.

7. Asesorar a la Rectoria y coordinar con las demas dependencias de la Escuela el tramite y
solucion de los asuntos de caracter juridico, asi como conceptuar sobre la interpretacion de
normas legales inherentes a las funciones de la entidad y mantener la unidad doctrinaria en los
actos y decisiones de la administracién.

8. Asesorar los procesos contractuales que adelante la Entidad y apoyar a las dependencias en el
desarrollo de los mismos.
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9.
Tecnoldgica Instituto Téenico Central, teniendo
vigente y los procedimientas internos.

10.

Conceptuar sobre los contratos y los convenios que deba suscribir el Rector de la Escuela

en cuenta su pertinencia, la normatividad

Coordinar las actividades inherentes al desarrollo de las diferentes elecciones propias de la

Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central segln los procedimientos establecidos.

11y

Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios

de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central y resolverlas en primera instancia de
conformidad con la Ley 734 de 2002 y demas normas complementarias.

12.

13. Asumir las Funciones de Administrador del Sistem

Las que le sefialen las disposiciones legales vigentes y el Estatuto General

a Unico de Gestion e Informacién  Litigiosa

del Estado EKOGUI, asignadas en el Articulo Primero de la Resolucion No. 116 del 29 de marzo

de 2016.

14. Participar y dar cumplimiento a las directrices

establecidas por el Comité de Gestidn y

Desempefio Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela

15.
del Empleo y del area del desempeifio.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion y prospectiva estratégica.

Gestién de la calidad y normas 1SO.
Planeacion estratégica.

Normatividad interna y externa.

Ley 30 y Ley 115 y decretos reglamentarios.
Régimen del empleado oficial.

Servicio al cliente.

SN EON

Politicas y legislacion de educacion superior y administrativa.
Metodologias de investigacion y gestion de proyectos.

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en Equipe

Compromiso con la Organizacién
Adaptacion al Cambio

Aprendizaje Continuo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Liderazgo efectivo

Resolucién de Conflictos

Vision Estratégica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AC

ADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina Académica
del ndcleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines, Economia, Administracién, Artes Liberales,
ciencias Politicas y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

36 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF, DE INTEGRALIDAD
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Vicerrector de Escuela Tecnologica
Cédige: 0065
Grado: 08
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Académica
Tipe de Empleo: Libre nembramiento y remocion
Empleo del Jefe Inmediate: Rector de Escuela Tecnoldgica
Tiempo de Dedicacién Tiempo Complete

| Personalacarge. Si

T £ 3 T i = e

~ ILAREAFUNCIONAL
VICERRECTORIA ACADEMICA
 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar a la Escuela en aspectos relacionados con la academia, frente a las diferentes
entidades del orden nacional e internacional.

___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y proponer a la rectoria la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos de
docengcia.

2. Dirigir la ejecucian de las politicas, planes y programas de docencia e investigacion formativa,

aprobados par los Consejos Directivo y Académico y la Recteria.

Proponer al Consejo Directivo el Proyecto Educative Institucional.

Planear la ampliacidn de cobertura, en correspendencia con los requerimientos del sector

productivo e industrial.

5. Coordinar con las otras Vicerrectorias, la Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional y con

las diferentes Facultades, las actividades de planeacion académica, curricular y administrativas.

Proponer y desarrollar criteries, normas o instrumentos apropiados para la asesoria y evaluacién

académica de los programas.

Definir los instrumentos de seleccion para convocatoria de profesores.

Dirigir los procesos de admisién, registro y control académico.

Dirigir la prestacion de los servicios internos y externos de apoyo a las actividades académicas

de la Institucién en lo referente a biblioteca y medios educativos.

10. Definir los instrumentos de seleccion para admisién de estudiantes de acuerdo con las
competencias definidas.

11. Preparar y generar la informacién estadistica requerida para la Programacién Académica.

12. Qrganizar, ejecutar y controlar las actividades orientadas al desarrollo fisico, mental, espiritual,
cultural y social de los estudiantes a través de la formulacién y ejecucion de politicas, planes y
programas de Bienestar Universitario.

13. Gestionar proyectos ante entidades oficiales y privadas para la obtencion de recursos
destinados al Bienestar Universitario.

14. Velar por la correcta aplicacion de los estimulos para los estudiantes de la Institucion, de
acuerde con las reglamentaciones establecidas.

15. Las que le sefalen las disposiciones vigentes y el Estatuto General.

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

17. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Bl

Lo~ o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion y prospectwa estratégica.
Metodologias de investigacién y gestion de proyectos.
Acreditacién y alta calidad en educacién superior.
Plan nacional de desarrollo.
Ley 30 de 1992 y ley 115 y sus decretos reglamentarios.
Modelo Integrade de Planeacion y Gestién - MIPG.

DOALN =
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

RESOLUCION NUMERO ‘ 293 o 21 MA 2018 HOJA No. 10
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Liderazgo efectivo

Resaclucién de Cenflictos

Visién Estratégica

Qrientacién a resultados

Qrientacién al usuario y al ciudadane
Trabajo en Equipo

Compromiso con la Organizacién
Adaptacion al Cambio

Aprendizaje Continuo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~_ FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en disciplina
académica del nucleo basico del conacimiento en:
Educacién, Artes Liberales, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacién Social y
afines, Filosofia teologia y afines, Administracién,
Contaduria ~ Publica, Economia, Ingenieria
Administrativas y afines, Ingenieria de sistemas
telematicas y afines, Ingenieria Eléctrica y afines,
Ingenieria  Electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierfa Industrial y afines Ingenieria
mecanica y afines, Matematicas estadistica y
afines.

44 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién o Maestria relacionada con las
funciones del Empleo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel

Directivo
Denominacién del empleo Vicerrector de Escuela Tecnolégica
Cédigo: 0065
Grado: 09
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Tipo de empleo Libre nombramiento y remocién
Empleo del Jefe Inmediato: Rector de Escuela Tecnolégica
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: Si

- |l AREA FUNCIONAL _ '
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
~ lI.PROPOSITO PRINCIPAL

Representar, estudiar, evaluar y conceptuar sobre aspectos de competencia de la direccion
administrativa y financiera de la Escuela tanto a nivel interno como externo.

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Rector y a las demas dependencias en la formulacién y aplicacion de politicas,
normas, planes, programas y procedimientos para la administracién de recursos humanos,
fisicos, econdémicos y financieros de la Escuela.

2. Desarrollar las politicas y programas de administracion del talento humano, bienestar social,

seleccion, registro y control, capacitacién e incentives de conformidad con las normas legales
vigentes.

[ CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD A CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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3. Velar porque la contabilidad general, la ejecucién presupuestal y el registro de contratos, se
cumplan de acuerdo eon las nermas vigentes sobre la materia y preparar y presentar los
informes relacionados. :

4. Dirigir los procesos de archivo y gestion documental de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central y la atencion de peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos.

5. Propender por la debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las
politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y
organizacional para la gestién y el manejo de los recursos técnicos, materiales, fisicos y
financieros de la Escuela Teenoldgica Instituto Técnico Central.

6. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con proveedores, la
adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y
demas bienes necesarios para el funcionamiento de la Escueta Tecnolégica Instituto Técnico
Central, velando especialmente porque se cumplan las normas vigentes sobre estas materias.

7. Disefiar, ejecutar y controlar los programas de mantenimiento y conservacién que garanticen el
buen estado de funcionamiento y control de los bienes muebles e inmuebles de la Institucién y
la prestaeién y uso racional de los servicios publicos y de manejo documental.

8. Planear, coordinar y desarrollar los procesos contractuales de compras nacionales e
internacionales de bienes y servicios, administracion de los bienes muebles e inmuebles, de
prestacion de los servicios de seguridad y vigilancia y mantenimiento y aseo de la planta fisica
de la Escuela.

9. Colaborar con la Oficina Asesora de Planeacién en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto y el Plan Anual Mensualizado de Caja de la Escuela en coordinacién con las
dependencias.

10. Dirigir la elaboracién y ejecucion del Plan de Compras de la Escuela Tecnolégica Instituto
Técnico Central, en relacién con los planes de accién de las dependencias y con el modelo
integrado de planeacion y gestién.

11. Apoyar la gestion académica, investigativa y administrativa de la Institucién, utilizando las
herramientas que ofrecen las tecnologias de informacién y la comunicacién.

12. Disefar y desarrollar la prestacion de servicios de informatica y de comunicaciones,
fomentando su aprovechamiento adecuado y velando por su correcta implementacién.

13. Las que le sefalen las disposiciones vigentes y el Estatuto General.

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

15. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

o . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién y prospectiva estratégica.

2. Politicas y legislacion de educacién superior.

3. Metodologias de investigacion y gestion de proyectos.

4. Finanzas publicas.

5. Gestion de la calidad y normas I1SO.

6. Derecho publico y administrativo.

7. Planeacién estratégica.

8. Normatividad Interna y externa

9. Ley 30y ley 115 y decretos reglamentarios.

10. Cadigo del empleado publico.

11. Normatividad de contratacion publica.

12. Gestion documental.

13. Gestidn de calidad y servicio al cliente.

14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
; : Planeacién
g::z::gg:g: glrS:l:”atraigc;sal ciudadano Tomg-l de decisiones
Trabai .l Gestion del Desarrollo de Personas
rabajo en Equipe Pensamiento Sistémico

Compromiso con la Organizacién : ,

Adaptacion al Cambio Liderazg_c? efectivo .
Aprendizaje Continuo RgggIUC|on d:e Qonfllctos

Visién Estratégica
\ |_CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | 1PB_ | CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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VI REQUiSITOS DE FORMAGlON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

RESOLUCION NUMERQ

| Titulo de formacion profesional en disciplina
| Académica del nucleo basico del conocimiento
en;  Administracién, Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Administrativas y afines,

Ingenieria Industrial. N : .
¢ 44 meses de experiencia Profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la | €0 1as funciones del Empleo.
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del

Empleo.
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Vicerrector de Escuela Tecnoldgica
Cadigo: 0065
Grado: 09
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria de Investigacion, Extension
y Transferencia
Empleo del Jefe Inmediato: Rector de Escuela Tecnolégica
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo. _ S
S Il. AREA FUNCIONAL

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION,EXTENSION Y TRANSFERENCIA

i PRQPOSITQ PRINCIPAL

Representar a la Escuela en aspectos relacionados con la mvestigacién, la innovacién y la
transferencia tecnolégica frente a las diferentes entidades del orden nacional e internacional.
Estimular la creacion de una cultura de investigacion en el ambito unwersnarto

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Consejo Académico en la formulacion de politicas de investigacion e innovacién,
proyeccion social, extensién y gestion o transferencia de tecnologia.

2. Promover y consolidar las relaciones, acuerdos y convenios interinstitucionales, que en materia
de investigacién, innovacién y desarrollo tecnologico realice la entidad.

3. Promaver y Coordinar la conformacién y participaciéon de Redes que propendan a la
consolidacion de la investigacion y la innovacion.

4. Velar por el adecuado manejo de los recursos financieros destinados y asignados al
fortalecimiento de la Investigacién, la Extension, la Proyeccion Social, y la Gestién y
Transferencia de Tecnologia.

5. Ejecutar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de Investigacién, de Gestion y

Transferencia de Tecnologia, de innovacion y desarrollo tecnolégico.

Ofrecer servicios de asesoria y consultoria a diferentes sectores.

Mantener y administrar el Sistema de informacién de investigacién e innovaciéon y Gestion

Tecnolégica de la Institucion.

Articular la investigacion con las funciones de Docencia y Proyeccién social.

Planear, organizar, dirigir, evaluar, gjecutar, coordinar y controlar las actividades tendientes a

contribuir y generar progreso social, econémico, cultural, cientifico y tecnolégice mediante el

desarrollo, dotacién y el uso de los talleres y laboratorios de la Escuela, con miras a dar apoyo

a las actividades practicas y experimentales de los planes de estudio, a la investigacién,

reforzando el sentido de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central como una Institucion

Técnica y Tecnoldgica.

~No

0. 00
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10.

11. Dirigir el proceso de aprendizaje de las

pracesos de investigacion,

13.

14.
18.

Definir con la Vicerrectoria Académica, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y la Oficina
Asesora de Planeacidn y Desarrallo Institucional los costes por servicios y uses de los Talleres
y Laboratorios y Centro de Extension y Proyeccion Social.

lenguas extranjeras a través de la planeacion,

pragramacion y ejecucion de un portafolio de servicios con calidad académica.

12. Administrar los recursos técnicos, tecnolégicos y fisicos necesarios y requeridos para los
innovacién, extension, proyeccién social y transferencia de
tecnologia en la Institucién, asi como la infraestructura que sirve de apoyo para estos fines.
Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestién y
Desempefio Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Las que le sefalen las disposiciones vigentes y el Estatuto General.

Las demas funciones asignadas que cerrespondan a la naturaleza de la dependencia.

Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela

v QQNQQIMIENTQ& aAsms O ESENCIALES

F‘Ianeamon y prospectwa estratégica.

Plan nacional de desarrello.
Gestién de la calidad y normas 1SQ.

O NOGAWN

Politicas y legislaciéon de educacion superior.
Metedologias de investigacion y gestién de proyectos.
Acreditacién y alta calidad en educacion superior.

Ley 30 de 1992 y ley 115 y sus decretos reglamentarios.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -

MIPG.

Vi, COWPETENGIAS COMPORTAWENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabaje en Equipo

Caompromiso con la Organizacion
Adaptacian al Cambio

Aprendizaje Continuo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Liderazgo efective

Resolucién de Conflictos

Vision Estrategica

T T

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesienal en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento
en: Educacion, Artes Liberales, Ciencias
Paliticas, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social y afines, Filosofia teologia y
afines, Administracion, Centaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativas y afines,
Ingenieria de Sistemas Telematicas y afines,
Ingenieria Elgctrica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines Ingenieria Mecéanica
y afines, Matematicas Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o Maestria relacionada con las
funciones del Empleo.

44 meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del Empleo.

A | CLASIF. DEDISPONIBILIDAD | 1 |
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RESOLUCION NUMERO - DE 2 ] MAY 2019 HOJA No. 14
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Director del Instituto de Bachillerato
Codigo: 0095
Grado: 09
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Académica
Tipo de empleo Libre nombramiento y remocién
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo
Personal a cargo: i _ Si

Il. AREA FUNCIONAL

VICERRECTORIA ACADEMICA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, proyectar, proponer y asesorar la formulacién de politicas, p!anes y programas académicos,
en el Instituto de Bachillerato Técnico Industrial, dirigiendo su ejecumon y desarrollo

IV DESQRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Desarrollar los programas propios de su nivel educativo, atendiendo la formacion mtegral de sus
estudiantes de acuerdo con la Mision, Vision, Principios y Objetivos de la Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central.

Seleccionar y admitir sus propios estudiantes.

Generar, procesar, presentar, comunicar e informar periédicamente lo pertinente al desarrollo

de los proyectos, planes, actividades, procesos y procedimientos praopios de la dependencia.

4. Orientar el proceso continuo de mejoramiento en la calidad de la educaciéon mediante la
evaluacion.

5. Orientar y dirigir el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico y el comité
operativo del Bachillerato.

6. Establecer canales de comunicaciéon entre los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa del Bachillerato Téenico Industrial,

7. Fomentar la investigacion y actualizacion del personal a su Empleo para el mejor ejercicio de su
labor.

8. Representar al Bachillerato Técnico Industrial en el Consejo Académico, comités y demas
eventos donde sea requerido.

9. Participar conjuntamente con el Vicerrector Académico y Talento Humano en el proceso de
seleccion de docentes provisionales o por contrato.

10. Vigilar, Inspeccionar y controlar el cumplimiento de las funciones del personal docente y
administrativo a su Empleo y reportar oportunamente los informes de evaluacion
correspondientes al Vicerrector Académico y al area de Talento Humano.

11. Presentar informe de gestion ante el Vicerrector y las dependencias establecidas en la Escuela.

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

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

14. Las que le sefalen las disposiciones vigentes y el Estatuto General

15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo X del area del desempena

V CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

F’olltlcas y Legrslamon de educacion basica y media.

Pedagogia y didactica.

Legislacion educativa

Metodologias de investigacion y gestién de proyectos en el campo educativo.
Acreditacion y alta calidad en educacién basica y media.

Gestion de la calidad y normas ISO

Ley 115 y decretos Reglamentarios.

Conocimientos en educacion técnica y tecnolégica.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

W N
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e __VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadane Toma de decisiones

Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
Compromiso con la Organizacién Pensamiento Sistémico

Adaptacion al Cambio | Liderazgo efectivo

Aprendizaje Continuo Resolucion de Conflictos

Vision Estratégica _
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento en:
Educacion, Artes Liberales, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Administracién, Economia, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica vy
afines, otras Ingenierias, Matematicas, Estadistica y
afines, Psicologia y Sociologia.

44 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 5
No. de Empleos: Uno (1)
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento
Empleo del Jefe Inmediato: Rector de Escuela Tecnologica
Tiempo de dedicacién Tiempo Completo
Personal a cargo: Si
Il AREA FUNCIONAL
RECTORIA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y apoyar a la Rectoria y areas misionales en los diferentes procesos de gestion
institucional tanto internos como externos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Rector en el disefio, formulacién, coordinacién y ejecucién de las politicas y los
planes generales de la Escuela.

2. Adelantar las gestiones que se requieran para coordinar con las dependencias correspondientes
de la Escuela, la formulacién, promocion, ejecucién y evaluacién de las politicas, planes,
programas y proyectos.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones, en los asuntos encomendados por el Rector.

4. Verificar que los informes internos y externos solicitados por la Rectoria, sean presentados con
la oportunidad y periodicidad requeridas.
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Verificar y con elementos de juicio conceptuar sobre la veracidad de los documentos que deban

5.
ser refrendados por el Rector.

6. Representar al Rector de la Escuela en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial
cuando sea delegado.

7. Cumplir con las disposiciones en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflictos de intereses.

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

9.

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

. Conocimiento del Estado Colombiano.

Conocimientos contables y financieros.
Comunicacion y relaciones publicas.

Administracion publica: Ley 489 de 1998 y Decretos Reglamentarios.
Normatividad en educacién: Ley 115 de 1994 y Ley 30 1992.
Metodologia de la Investigacion y Disefio de Proyectos.

1
2
3
4
5. Administracion de establecimientos educativos.

6. Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional.

7. Conocimientos en informatica: Word, Excel, Project y Power Point.
8
9
1

_ 0 Modelo Ig}ggrado_dg_Plan_e_ac_ién y Gestion - MIPG. _ _
_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Aprendizaje Continuo

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiente del enterne

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina Académica del
nucleo basico del conocimiento en: Educacién,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria  Publica, Economia, Ingenieria
administrativa y afines, Ingenieria Industrial vy
afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de posgrado
relacionado con las funciones del Empleo

36 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

“EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina Académica del
nucleo basico del conocimiento en: Educacion,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Artes Liberales, Administracién,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

60 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Emplea.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo Decano de Escuela Tecnolégica
Cédige: Q160
Grado: 07
No. de Empleos: Cinco (85)
Dependencia: Vicerrectoria Académica
Tipo de empleo Libre nombramiento y remacian
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
Tiempe de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: Si
. T AREABUNCIONAL S
DECANATURAS
I, PROPOSITO PRINCIPAL

 Dirigir el desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la Facultad, sus relaciones
con entidades externas y del sector productivo, sus vinculaciones con otras unidades de |a Escuela,
asi como las relaciones de interdependencia entre las unidades académicas que constituyen la
Escuela.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones atinentes a los programas o carreras que oferta la

Institucion.

Supervisar y/o Coordinar las actividades del plan curricular de los Programas.

Participar junto con la Vicerrectoria Académica y la Vicerrectoria de Investigacion, extension y

transferencia, en los praceses de seleccidn del personal docente.

Convacar ordinaria y extraordinariamente al Consejo de Carrera y presidir sus reuniones.

Planificar, coordinar y asegurar el desarrollo de los procesos administrativos de docencia.

Proponer al Consejo de Facultad, de Carrera o de Programa, las medificaciones al Proyecto

Educativo del Programa de acuerdo con las directrices emanadas del Ministerio de Educacion

Nacional, del Consejo Directivo, del Plan de Desarrollo Institucional, del Consejo Académico y

de otras instancias pertinentes.

7. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los planes de estudio, apoyando lineas y proyectos
de investigacién que establezea la facultad canjuntamente con la vicerrectoria de investigacién,
extension y transferencia.

8. Dirigir las actividades contempladas en los convenios interinstitucionales que la Institucion
establezca

9. Las que le sefalen las disposiciones vigentes y el Estatuto General.

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
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestion de |a Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

w N

oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacién y prospectiva estratégica.
Politicas y legislacion de educacién superior.
Metodologias de investigacion y gestién de proyectos.
Acreditacién y alta calidad en educacién superior.
Gestion de la calidad y normas 180.
Normatividad en educacién: Ley 30 1992.
Metedologia de la investigacion y disefo de proyectos.
Cenocimientos en educacion téenica y teenolégica.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

OO N BN

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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____ COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en Equipo

Compromiso con la Organizacion
Adaptacion al Cambio

Aprendizaje Continuo

__ PORNIVEL JERARQUICO
Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Liderazgo efectivo

Resolucién de Conflictos

Vision Estratégica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina Académica del
nucleo basico del conocimiento en: Educacion, Artes
Liberales, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Administracién, Economia, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, 40 meses de experiencia profesional
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines, |relacionada con las funciones del
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Empleo.

otras Ingenierias, Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon
relacionada con las funciones del Empleo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nive| Profesional
Dgn_om‘macron del'smpleo Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado:

No. de Empleos: 15

Dependencia: uno (1)

Control Interno
Libre nombramiento y remocién
Presidencia - Sector MEN
Tiempo Completo
__ Si

Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el desarrollo, organizacién y ejecucion de la gestion Institucional que permita contribuir con
el mejoramiento y cumplimiento de los proyectos y programas adelantados por la Escuela.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tipo de empleo

Empleo del Jefe Inmediato:
Tiempo de Dedicacion:
Personal a cargo:

1. Disefiar y proponer metodologias e instrumentos que fortalezcan y faciliten el desarrollo y
evaluacion del sistema de control interno en la Escuela.

2. Verificar la operatividad del sistema de control interno, evaluando el cumplimiento de las
politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Escuela.

3. Proponer instrumentos y estrategias para fortalecer la cultura del autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en la prestacién de los servicios a Empleo de la Escuela.

4. Programar y ejecutar las auditorias internas de gestion, presentando los informes requeridos.

5. Adelantar estudios que permitan fortalecer las labores del area.

6. Realizar el acompafiamiento a las distintas dependencias, en la formulacién y evaluacion de los
mapas de riesgos e indicadores.

7. Realizar el seguimiento y acompafiamiento en la formulacion e implementacién de planes de
mejoramiento, formulando las recomendaciones para el logro de las metas establecidas.

8. Proponer estrategias orientadas a la sensibilizacién e interiorizacion de la cultura del autocontrol
al interior de la Escuela.
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9. Verificar, exactitud y oportunidad en la informacion contenida en la rendicion de cuenta que se
reporta a la Contraloria General de La Republica.

10. Aplicar las herramientas gerenciales del sistema integrado de gestion adoptadas en la Escuela.

11. Orientar e impulsar el establecimiento de estrategias para la divulgacién y promocién del
Caodigo de Integridad.

12. Verificar la consistencia y razonabilidad de las cifras reportadas en los estados financieros.

13. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que, eon el
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Escuela respectivamente.

14. Mantener informados a los directivos acerca del estado de control interno dentro de la Escuela,
dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento

16. Asesor y orientar la estrategia de divulgacion de las politicas en materia de control interno,
sistemas integrados de gestién, desarrollo administrativo y racionalizacion de tramites y
procedimientos.

16. Coordinar la realizacion de las auditorias de control interno alineadas con MIPG.

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

18. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio 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.

19. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

del Empleo y del area del desemperfio. =

- ' ________V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Normas para el ejercicio del sistema de control interno en las entidades del Estado.
Formulacién de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet).
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

G AWN

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

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

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacién al Cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en:
Administracién, derechos y afines, Ingenieria
Industrial y afines, ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica, Matematicas, N _ ,
Estadistica y afines, Ingenieria Administrativa y afines, | 24 Meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria de sistemas telematica y afines. con las funciones del Empleo.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento
en: Administracion, derechos y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Contaduria Plblica, | 48 meses de experiencia profesional relacionada
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria | con las funciones del Empleo.

Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
No. de Empleos: cineo (8)
Dependencia: Secretaria General
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Secretario General
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo
Personal a cargo: . 3 No

= : ' e L AREA_FL_INCIONAL '

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
L PROPOSITO PRINCIPAL - L e

Garantizar que las actuaciones disciplinarias adelantadas se enmarquen en la Legislacion y
Normatividad Institucional vigentes y Propender porque la conducta de los Servidores Publicos de la
ETITC, guarde respeto por los deberes, principios y valores contemplados en los regimenes
disciplinarios correspondientes.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar y adelantar los procesos disciplinarios en primera instancia de los servidores de la
Escuela, con sujecion a los términos legales.

2. Decretary practicar las pruebas y medidas conducentes y necesarias para el esclarecimiento de
los hechos, en desarrollo de los procesos que se adelanten.

3. Aplicar el Régimen Disciplinario de conformidad con el articulo 209 de la Constitucién Politica, y
en todo caso con sujecién al Derecho Fundamental del Debido Proceso y Derecho a la Defensa
a los integrantes de la comunidad ETITC,

4. Remitir al Secretario General de la ETITC las diligencias que se deban adelantar para lo de su
competengia.

5. Realizar recomendaciones a la Secretaria General con fundamento en estudios casuisticos de
correctives a temar para evitar la trasgresion al Estatuto Diseiplinaria.

6. Proponer e Implementas Planes y Programas encaminados a la prevencion de la comision de
infracciones disciplinarias al interior de la ETITC, socializando las normas pertinentes a los
Derechos, Deberes y Prohibiciones a la Comunidad.

7. Recibir y tramitar las quejas o informacion recibida sobre hechos, conductas o comportamientos
de los servidores publicos y ex servideres de la ETITC que puedan constituir faltas disciplinarias.

8. Sustanciar los autos de apertura de indagacién preliminar, investigacién disciplinaria, pliego de
cargos, interlocutorios, los que dispengan el auto definitivo y proyectar los fallos de primera
instancia, asi como los demas autos que sean necesarios dentro del proceso.

9. Elaborar informes sobre el estado de los procesos disciplinarios, cuando la Secretaria General de
la Escuela, lo requiera.

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 Desemperio
Institucional, en relacion 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 area del desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 734 de 2002 8. Derecho publico.

1
2. Politicas publicas en administracion de 9. Derecho penal.
personal. 10. Normatividad Académica y Administrativa
3. Derecho constitucional. Interna
4. Derecho disciplinario. 11. Técnicas de redaccién juridica
5. Derecho procesal. 12. Técnicas de manejo de software de oficina
6. Audiencias. e internet.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -
MIPG.
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: V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico Profesional
Qrientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Origntacién a Resultados Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

Adaptacién al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento en:
Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de|24 meses de experiencia  profesional

especializacion relacionada con las funciones del | relacionada con las funciones del Empleo.
Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.
W ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en: o ‘
Derecho y afines 48 meses de experiencia profesional

_ _ relacionada con las funciones del Empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

e Il AREA FUNCIONAL .
'RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES
. __lll. PROPQSITO PRINCIPAL - Jia
Adelantar gestiones con el Rector y Vicerrectores en el establecimiento y manejo de las relaciones

con entidades del sector educativo, productivo, financiero y de investigacion, tanto publicas como
privadas, a nivel nacional e internacional.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover, mantener y coordinar las actividades de relaciones interinstitucionales y de
internacionalizacion de la Escuela

2. Orientar, promover y difundir la realizacion de acuerdos de cooperacion, entre la ETITC y el
sector productivo e instituciones educativas, que sean pertinentes con las politicas
institucionales de docencia, investigacion y extensién.

3. Adelantar gestiones de cooperaciéon con entidades de fomento a la educacion; ICFES, ICETEX,
ASCUN, COLCIENCIAS, MEN, ACAC, alcaldias, gobernaciones, y agremiaciones que integran
a los profesionales en la rama de las ingenierias afines a las carreras ofrecidas por la Escuela.

4. Disefiar estrategias que promuevan el interés de la comunidad académica de la Escuela, por
participar en las actividades de intercambio institucional en el ambito academico, investigativo y
de extension.

5. Apoyar el programa de movilidad académica; intercambios, becas, practicas y pasantias, de
docentes, estudiantes y administrativos, tanto a nivel nacional como internacional.

6. Asistir alas dependencias académicas, administrativas y de Bienestar Institucional en el manejo
de las relaciones interinstitucionales.

7. ldentificar los intereses de internacionalizacion conjuntamente con las vicerrectorias académica,
de investigacion y gestién de tecnologia y administrativa.

8. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.
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9. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia del servicio.

2. Cooperacién Internacional.

3. Protocolo.

4. Dominio segunda lengua.

5. Tecnicas de redaccién y ortografia.

6. Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

: \_[_l,;___ZQ_QMEE:TENQ_I_AS?GQMPQR.TAM_ENTALES; - .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico Profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Orientacion a Resultados Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales, Ciencias Paliticas,
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Derecho y afines, Lenguas
Modernas linglistica y afines, Administracién,
Econqmia, Inge_nieria Administrativa y Afines, 24 meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines y otras Ingenierias. relacionada con las funciones del Empleo,
Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley. :
. _ ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Derecho y afines, Lenguas |48 meses de experiencia profesional
Modernas linglistica y afines, Administracién, | relacionada con las funciones del Empleo.

Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y afines y otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.
1l. AREA FUNCIONAL
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL
. [__CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | 1PB |_CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 ]
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T ii.PROPOSITOPRINGIPAL

Disefar y promocionar programas de la Escuela, desarrollando acciones permanentes de extension
y educacion continuada tendientes a ampliar la oferta educativa, la proyeccion social y fortalecer las
relaciones con el sector productive.
_ . V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
1. Fomentar e impulsar el desarrollo y la gestién del Centro de Extensién y Proyeccion Social.
Organizar, disefiar, ejecutar, administrar y controlar los planes, programas y proyectos del
Centro de Extension y Proyeccion Social.
3. Construir estrategias de gestién y proyeccion del area, para ampliar la oferta de servicios del
Centro de Extensién y Proyeccion Social.
4. Generar redes interinstitucionales para consolidar programas y proyectos que contribuyan en la
formacién y proyeccién social y laboral de los técnicos, tecnélogos y profesionales.
5. Disefar, gestionar y presentar estrategias de difusién y marketing de los programas y proyectos,
del Centro de Extensién y Proyeceion Social,
6. Hacer seguimiento y evaluar la gestién de los programas y proyectos del Centro de Extension y
Proyeccién Social.
7. Disefiar y ejecutar herramientas en el area que contribuyan al logro de los objetivos, planes y
programas del Centro de Extension y Proyeccién Social.

Realizar seguimiento y evaluacion a proyectos de consultoria y seguimiento a egresados.

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

Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

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

11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

_del Empleo y del drea del desempefio. _ .

. _________V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Metodologias de investigacion y gestién de proyectos.

Metodologias para la identificacion, formulacién y seguimiento de proyectos.
Disefo y aplicacién de modelos de evaluacién de la gestion.

Metodologias para formulacion de proyectos de cooperacion.

Planeacién estratégica.

Gerencia de servicio.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

~COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Orientacién a Resultados
Compromiso con la Qrganizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y desarrollo de personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento en:
Educacion, Artes Liberales, Antropologia, Ciencias
Politicas y Relaciones internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo v afines, Derecho
y afines, Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria|24 meses de experiencia profesional
Administrativa y afines, Otras ingenierias. relacionada con las funciones del Empleo
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
Empleo.

[_CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | 1PB_| CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A CLASIF. DE DISPONIBILIDAD 1]
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FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basice del conocimiento en:
Educacién, Artes Liberales, Antropologia, Ciencias
politicas y relaciones internacionales, Comunicacién
social, periodismo y afines, Derecho y afines,
Administracién, contaduria plblica, Economia,
Ingenieria  Industrial y  afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Otras ingenierias.

wowoownro £95 3 o 21 MAY 2019

48 meses de experiencia profesional
relacienada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

1. AREA FUNCIONAL b
GESTION DE INFRAESTRUCTURA DE REDES
~ lll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Disefiar e implementar la plataforma e infraestructura tecnoldgica de redes y planta fisica requeridos,

para la mejora e innovacién de procesos y servicios institucionales, mediante planes, programas y
proyectos.

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar e implementar soluciones de conectividad sobre arquitecturas y tecnologias de red
Apoyar los diferentes sistemas de informacién de acuerdo a las exigencias de la Escuela.
Planear y dirigir actividades correspondientes a la operacién y funcionamiento de la
infraestructura de red utilizada en la Escuela.

Administrar y gestionar la infraestructura de conectividad, con el fin de mantener disponible la

canexion entre los diferentes sistemas de informacién y les usuarios

5. ldentificar las necesidades de contratacién, avalar los términos de referencia de los concursos
y firmar los resultados de la evaluacion técnica para la adquisicion de bienes y Servicios.

6. Participar en la elaboracion y actualizacién de manuales orientados a fomentar el correcto uso
de los servicios de red y disefiar encuestas de satisfaccion basados en las politicas de la ETITC,
para identificar la calidad del servicio y proponer correctivos

7. Brindar apoyo tecnolégico, mantenimiento preventivo y correctivo en la red, para el optimo
funcionamiento de la Escuela.

8. Definir los términos de referencia para la contratacion de personal especializado en relacién con
redes e infraestructura fisica.

9. Coordinar actividades relacionadas con el soporte, el disefio y adaptacion de nuevas
arquitecturas y tecnclogias de red, para responder a los requerimientos de los diferentes
sistemas de informacién.

10. Supervisar los procesos de instalacién y montaje de infraestructura de conectividad, para
garantizar el correcto funcionamiento en la red institucional.

11. Asignar responsables para adelantar las diferentes actividades de desarrollo del proyecto,
controlando el cumplimiento de las mismas en los tiempos previstos para tal efecto.

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

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

14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

del Empleo y del area del desempefio.

B SOBD

__V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucién Politica de Colombia y demas disposiciones que la modifiquen, reglamenten o
sustituyan. _
Estructura Administrativa del Estado Colombiane.
Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Sistema integrado de Gestidn.
Sistema de Control interno.
Politicas, planes y normatividad vigente del Sector.
Elaboracién de informes, escritura y redaccion de documentos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

EBNmOALN

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

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

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Orientacién a Resultados
Compromiseo con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al Cambio

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento
en: Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electrénica  telecomunicaciones y  afines. _ _ _
Ingenieria Mecanica y afine y otra ingenieria. 24 meses de experiencia profesional relacionada

. . on las funciones del Empleo.
Titulo de postgrado en la modalidad de|® inee 4
especializacion relacionada con las funciones del

Empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento
en: Ingenieria de sistemas telematica y afines,
Ingenieria  Eléctrica y afines, Ingenieria |48 meses de experiencia profesional relacionada
Electrénica  telecomunicaciones y  afines. | con las funciones del Empleo.

Ingenieria mecanica y afines y otra ingenieria.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

. _IL.AREAFUNCIONAL

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JURIDICA CONTRATACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre aspectos juridicos respecto la contratacion estatal y que sean
de competencia de la Escuela Tecnolégica Institute Téenice Central en cumplimiento de las funciones
asignadas por el Vicerrector Administrativo y Financiero.
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S IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Absolver las consultas que en materia juridica realice los proponentes y las dependencias de la
Escuela, dentro de la competencia de la contratacion estatal.

Revisar, verificar y hacer seguimiento al proceso contractual de la Escuela.

Elaborar estudios juridicos respecto a la contratacién estatal que le sean asignados por el

Vicerrector Administrative Financiero, adelantado las investigaciones que sean necesarias con

fundamento en los términos y disposiciones legales vigentes.

4. Revisar los contratos, licitaciones, selecciones abreviadas de menor cuantia, concursos de
meéritos, invitaciones publicas, pélizas de garantia de cumplimiento y emitir los conceptos de
legalidad correspondientes con la normatividad vigente.

5. Evaluar juridicamente las ofertas o propuestas presentadas en las diferentes convocatorias.

6. Realizar el seguimiento de iniciativas legislativas o reglamentarias de terceros en materia de
contratacion en las cuales la Escuela tenga interés.

7. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones asignadas,
en especial las relacionadas con el proceso contractual de la Escuela.

8. Apoyar procesos de identificacion de necesidades de negociacién, ejecucion, aprobacion e
implementacién de tratados, y en general de asuntos relacionados con los tratados de libre
comercio que apliquen para la contratacién.,

9. Proponer mejoras continuas en los procesos y procedimientos en el proceso de contratacion.

10. Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Vicerrector Administrativo
Financiero.

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

12. Participar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de la
Calidad y de Control Interno en la Escuela.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo n2

Tecnicas de redaccion juridica.
Derecho constitucional.
Derecho disciplinario.

Derecho procesal.

Audiencia.

Derecho publico.

Contratacion estatal.

Técnicas de manejo de software de oficina e internet
. Técnicas de redaccion juridica.
10. Derecho constitucional.

11. Derecho disciplinario.

12. Derecho procesal.

DN A QN =

___ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~ [POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

Orientacién a Resultados Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién de desarrollo de personal

Adaptacién al Cambio : ]
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo béasico del conocimiento en:
Derecho y afines.

24 meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | relacionada con las funciones del Empleo.
relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

|__CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB_| CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA

“Titulo de formacién profesional _en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento en:
Administracion, Derecho vy afines. 48 meses de experiencia profesional

. _ relacionada con las funciones del Empleo.
Tarjeta profesional en les casos reglamentados por la
Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional de Gestién Institucional
Cédige: 2165
Grado: 13
No. de Empleos: Tres (3)
Dependencia: Rectoria
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: Si
_|l. AREA FUNCIONAL

"TALENTO HUMANO
o e o 1L RROPASITO RRINCIRAL - ¢ e e
Asistir al Vicerrector Administrativo y Financiero en la gestion y coordinacién de actividades, procesos
y programas del area de Talento Humano de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas de la
Escuela.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en la formulacién, control y coordinacién de planes y programas para optimizar la
Gestién del Talento Humano,

2. Coordinar y supervisar las actividades y procedimientos de la administracion de personal para
asegurar el adecuado desarrollo de los planes y programas establecidos.

3. Vigilar, inspeccionar y hacer seguimiento a los procesos de némina, capacitacion, bienestar
laboral, seleccién, vinculacién, Salud y seguridad en el trabajo y evaluacién de desempefio.

4. Elaborar cronogramas e indicadores de gestion de acuerdo con el plan de trabajo definido, con
el fin de dar cumplimiento a los programas y proyectos de su competencia.

5. Determinar condiciones organizacionales y tecnolégicas necesarias para los programas de
gestion administrativa establecidos, facilitando el desarrollo de los procedimientos vigentes en
la Eseuela.

6. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que puedan adoptarse para el logro de los
objetivos y metas del area de Talente Humano.

7. Analizar y conceptuar sobre los aspectos de competencia del area de desempenio para absolver

consultas de acuerdo can las politicas vy disposiciones vigentes,

Tramitar los reclamos, quejas y observaciones que sean presentadas.

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de

su funcién, estableciendo canales de comunicacion acordes con las politicas de la Escuela.

10. Proyectar documentos, instructivos o formatos de acuerdo con las normas institucionales que
permitan realizar acciones preventivas y correctivas.

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

12. Participar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de la
Calidad y de Control Interno en la Escuela.

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

© o
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\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habiildadas matematlcas y de negociacion.

Contratacién publica.

Manejo en procesos administrativos.

Liguidaciones.

Plan Nacional de Capacitacién.

Bienestar laboral.

Régimen de seguridad social.

Proceso de seleccion.

Politicas y legislacién en Salud y Seguridad en el Trabajo.
10 Ley 908 de 2004.

11. Formulacién y evaluacién de proyectos.

12. Herramientas infarmaticas.

13. Mﬁdelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Vi Q@&BETENGIAS CQMPQRTAMENTALES

©®ND OB WN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICG
Aprendizaje Continuo Aporte técnico Profesional
Qrientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Orientacién a Resultados Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal
Adaptacién al Cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, s ‘
Contaduria publica. 24 meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de|elacionada con las funciones del Empleo.
especializaciéon relacionada con las funciones del
Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

_ ALTERNATIVA e
FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conoecimiento en:
Derecho y afines, Administracion, Ingenieria |48 meses de experiencia profesional
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines, | relacionada con las funciones del Empleo.
Psicologia, Contaduria publica. Tarjeta prefesional
en los casos requeridos por la Ley.

GESTION DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
lll, FRQP@SITQ PR!NGIPAL

Disefiar e implementar la plataforma y los servicios tecnoldgicos y de comunicacion para la mejora e
innovacion de procesos y servicios institucionales.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacién continua de los sistemas de
informacion, comunicacion y esténdares de calidad.

2. Definir politicas, protocolos y estandares de seguridad de la informacion institucional.

3. Planificar, disefar, ejecutar y monitorear la estrategia de tecnologias de informacién de la
Escuela.

4. Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacion y servicios basados en
tecnolagias de infarmacién, cemunicaciones y gobierno en linea,

5. Emitir opinion técnica especializada en temas vinculados a la tecnologia de la informacién y
comunicaciones.

6. Formular los términos de referencia para la adquisicién de equipos y demas elementos
relacionados con el use de las tecnologias de informacién y cemunicacion, asi come la
contratacion de servicios conexos, siendo responsable de emitir el concepto y la evaluacion
técnica definiendo los acuerdos de nivel de servicio acorde con las necesidades institucionales

7. Supervisar y evaluar el alineamiento de los sistemas de informacién a los procesos corporativos
de la institucion.

8. Evaluar y proponer la infraestructura de hardware y software mas adecuada para atender las
necesidades de la entidad.

9. Definir los términos de referencia para la contratacién de personal especializado en tecnologias
de informacién y comunicacién.,

10. Propiciar el desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologias asociadas con la mejora de las
capacidades de la Escuela.

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

12. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestidn y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Cantrol
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

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

1. Resumen de areas usuarias capacitadas.

2. Aplicativos y desarrollos tecnoldgicos implementados.

3. Procedimientos y normas de seguridad ejecutados.

4. Informe de mantenimiento preventivo basico rutinario realizado a los equipos.

5. Modele Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

e ML @QMgg{;ﬁN.CIAaj:GOMPQRIAM&&ETALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Qrientacién a Resultados
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nulcleo basico del conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del Empleo.

24 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

__ALTERNATIVA

\
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FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiente en: N .
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria |48 M€ses de experiencia profesional
Electrénica, Telecomunicaciones y afines. relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

__ I.AREA FUNCIONAL

_JURIDICA - SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar y evaluar sobre aspectos juridicos, designados por el Secretario General, en el desarrollo
de politicas, estrategias, planes y programas de la ETITC: asi como adelantar y apoyar las gestiones
juridicas requeridas para la prevencion de la ocurrencia del dafio antijuridico en la entidad y apoderar
administrativa, judicial y extrajudicialmente a la Escuela en los distintos procesos y actuaciones que
se presenten en la ETITC.

___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar, Controlar, administrar y hacer seguimiento a los diferentes procesos judiciales y
administrativos que se siguen en la ETITC, por intermedio de los programas tecnolégicos
adoptadas para tal fin.

2. Proyectar conceptos que en materia juridica realicen las dependencias de la ETITC y
funcionarios, dentro de las competencias del area juridica de la Secretaria General,

3. Atender las consultas juridicas para las distintas areas de la institucion de conformidad con las
instrucciones impartidas por la Secretaria General.

4. Ejercer la Representacion Legal en procesos judiciales y administrativos, en los casos
especificos que le sean asignados.

5. Ejercer la secretaria Técnica del Comité de Conciliacion de la Entidad.

6. Participar en los diferentes comitres dispuestos por la Institucién.

7. Proyectar respuestas y hacer seguimiento a los procesos judiciales que adelanta la Escuela y
aquellos que se siguen en contra de la ETITC.

8. Proyectar estudios juridicos y actos administrativos que le sean delegados por el superior
inmediato.

9. Proyectar respuestas a los derechos de peticion que se presenten a la ETITC, con el apoyo de
los lideres de cada dependencia segln sea lo solicitado, unificar respuesta, responder y
controlar los términos y asumir asuntos de competencia que le sean asignados.

10. Proponer y tramitar a la Secretaria General para la construccion e implementacién de las
politicas de defensa judicial y prevencién del dafio antijuridico en contra de la ETITC.

11. Apoyar las evaluaciones juridicas y conceptuar sobre las mismas en los comités y reuniones a
las que sea delegada e invitada.

12. Generar informes periddicos de acuerdo a los requerimientos del Secretario General.

13. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre derechos, deberes,
prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

14. Coordinar con las demas areas de la entidad y de las entidades publicas lo relacionado con el
suministro de la informacién, lineas de interpretacién juridica y demas aspectos que se requieran
para la defensa de ETITC.

15. Dar respuesta a los diferentes requerimientos que efecttien los despachos judiciales, los entes
de control en relacion con los procesos judiciales y administrativos vy aquellos que sean
delegados por competencia.

16. Contribuir a la Secretaria General en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas,
planes y estrategias, dentro del ambito juridico Institucional.

17. Revisar los actos administrativos de la Institucién cuando estos requieran estudios de caracter
juridico o cuando lo solicite la Secretaria General

18. Asistir a la Institucién en el trémite y solucion de los asuntos de orden juridico en los que sea
parte y representarla como apoderado cuando asi se lo encomiende el representante legal de
la Institucién, debiendo informarle oportunamente sobre el avance de los asuntos al Secretario
General.
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19. Aportar y coordinar la mejora normativa interna de la institucion siguiendo los lineamientos de
MIPG y de Secretario Gereral

20. Cumplir con las funciones relacionadas con el manejo del EKOGUI.

21, Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestién y
Desemperfio 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

22. Las demas que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo.

- - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 734 de 2002
Politicas publicas en administracion de personal.
Qerecho constitucional.
Derecho disciplinario.
Derecho procesal.
Audiengia.
Dereche publico.
Derecho penal.
. Normatividad Académica y Administrativa Interna
10. Técnicas de redaccién juridica
_11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
' ML COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CHLNOU A LN A

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Aporte técnico Profesional
Orientacién a Resultados Comunicacion efectiva
Compremiso con la Organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en disciplina

Académica del nucleo basico del eonocimiento en:
Derecho y afines

24 meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | relacionada con las funciones del Empleo.
relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento en:

| Derecho vy afines 48 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cédige: 2028
Grado: 13
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia; Tesoreria
Tipo de empleo Libre Nombramiento y Remocién
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo y Financiero
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: . Si
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AREAFUNCIONAL
TESORERIA

lIl. PROPOSITQ PRINCIPAL

Disefar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, programas y
proyectos propios del area de tesoreria de la Escuela.

_ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones financieras de la Escuela.
Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el portafolio de inversiones de la Escuela.

Elaborar, ejecutar y controlar el flujo de caja de la Escuela.

Elaborar la programacién mensual de pago de las obligaciones de la institucion para dar

cumplimiento a los términes sefalados.

S. Participar en la elaboracion, modificacion, aplazamientos y adiciones del Programa Anualizado
de Caja (PAC).

6. Revisar y expedir los certificados de Retencién de retencién en la fuente conforme a la

normatividad vigente.

Gestionar los tramites correspondientes para el manejo de las cuentas bancarias de la Escuela.

Registrar en el SIIF los pagos de las obligaciones adquiridas y de acuerdo a la programacion de

pagos.

9. Elaborary legalizar con el Coordinador de Gestién Administrativa las cuentas de cobro a favor de
la Escuela.

10. Realizar en el SIIF el registro de los extractos bancarios de las cuentas que maneja la Escuela.

11. Realizar seguimiente y control de los procedimientos de recaudo de los ingresos de la Escuela.

12. Firmar los cheques y realizar las transferencias de fondos para cumplir con el pago de
obligaciones en las fechas pactadas.

13. Realizar los pagos por obligaciones adquiridas con personal interno y con terceros para dar
cumplimiento a la nermatividad vigente y a la programacién mensual de pagos.

14. Custodiar y responder por los dineros consignados a la Escuela.

15. Custodiar los documentos relacionados con titulos valores, chequeras, claves de acceso a bancos
y programas para salvaguardar la informacién financiera de la Escuela.

16. Elaborar los informes para presentar a la Contraloria General de la RepUblica, a la Direccién del
Tesoro Nacional y a los érganos de control que lo requieran.

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

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

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

PG N

i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen del empleado oficial.

2. Habilidades matematicas y de negociacion.

3. Presupuesto publice.

4. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF — Nacién).

5. Conocimientos y habilidades en el uso de herramientas informaticas.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
e ___ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico Profesional

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Qrientacién a Resultados
Compramiso con la Qrganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al Cambio

Comunicacion efectiva

Gestion de Procedimientos

Toma de Decisiones

Direccién y desarrollo de perseonal
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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'FORMACION ACADEMICA —  EXPERIENCIA

" Titulo de formacion profesional en disciplina Académica del
nucleo basico del conocimiente en: Administracion,
Contaduria Publica, Econemia, Ingenieria Administrativa y
afines, ingenieria Industrial y afines, Matematicas,
Estadistica y afines. 24 meses de experiencia profesional
, relacionada con las funciones del
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion Empleo.
relacionada cen las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

o : ALTERNATIVA : _ .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina Académica del
nucleo basico del conocimiente en: Administracion, 4 iencia brofesi
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y BI '“.eseg de expelnen?a pre esional
afines, Ingenieria Industrial y afines, Matematicas, Ea.aclaona 2 con las funciones del
Estadistica y afines. mpien.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel o Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de Empleos: Once (11)

Dependencia:

Tipo de empleo
Dedicacion

Empleo del Jefe Inmediato:
Personal a cargo:

Area asignada

De carrera

Tiempo completo

Quien ejerza la supervisién directa
Segun Dependencla encomendada
Il. AREA FUNCIONAL :

FINANCIERA PRESUPUESTO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar y controlar la correcta gjecucion del presupuesto de la Escuela para lograr que éste sea un
mstrumento de plamflcacmn y politica administrativa.

_IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, manejar y controlar de manera eficaz la ejecucién del presupuesto de la Escuela
conforme a las narmas vigentes.

| 2. Elaborary presentar los informes de ejecucion presupuestal ante las diferentes instancias de la
Escuela, los organos de contral, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y demas entidades
que los soliciten.

3. Expedir los respectivos certificados de disponibilidad y de registro presupuestal, para respaldar
financieramente los compromisos que la Escuela adquiera.

4. Participar con la oficina de Gestién Administrativa en la elaboracion del Anteproyecto de
presupuesto de la Escuela.

5. Elaborar los proyectos de Acuerdo de traslados presupuéstales que se requieran, con su
respectiva justificacion, para analisis y aprobacion del Consejo Directivo y presentar al Ministerio
de Hacienda.

6. Verificar y controlar la constitucion y ejecucion de las reservas presupuestales a través del
Sistema Integrado de Infermacién (SIIF —~ Nacién) del Ministerio de Hacienda y Creédita Publico,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

7. Organizar y programar el Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC).

8.
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10.

11.
12.

13.

14.

Establecer mecanismos e instrumentos de control que permitan el continuo seguimiento de la
ejecucion presupuestal de la Escuela.

Elaborar y presentar propuestas sobre la organizacion y gestién del area de presupuesto con el
fin de optimizar los procedimientos.

Coordinar, controlar y evaluar las actividades del personal a su Empleo.

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

Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.
Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo y del area del desempefo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley anual de Presupuesto

Habilidades matematicas y de negociacién.
Contratacién Publica.

Manejo en procesos Administrativos.
Formulacion y evaluacion de proyectos.

D00 N3 oA

Estatuto Organico de Presupuesto y Normas Reglamentarias.

Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF — Nacion)
Conocimientos y habilidades en el uso de herramientas informaticas.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacién al Cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma decisiones

Direccion y desarrollo de personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento
en: Administracién, Economia, Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
Empleo.

24 meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del Empleo.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento
en: Administracién, Economia, Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

48 meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del Empleo.
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Planear, gestionar, dirigir, ejecutar y controlar los programas, proyectos de Bienestar Universitario
que contribuyan a la formacion integral de la comunidad educativa, el apoyo academico y el
desarrollo humano.

V. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacién y ejecucion de planes, programas y politicas de bienestar
universitario que centribuyan al desarrello humang y &l desempefo académico.

2. Elaberar el anteproyecto de presupuesto anual de bienestar universitario y presentarlo al
Vicerrector Administrativo Financiero para ajustario e integrarlo al Anteproyecto de presupuesto
anual de la Escuela.

3. Elaborar cronogramas e indicadores de gestion de acuerdo con el plan de trabajo definido, con
el fin de dar cumplimiento a las actividades asignadas.

4. Contribuir en la construccién del direccionamiento estratégico de la Institucién con base en la
infermacién interna de su equipo de trabajo.

5. Coordinar, planear y verificar que se realicen estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas institucionales en areas de salud, psicologia, cultura, deporte
y bienestar.

6. Presentar propuestas para la participacion de la Escuela en los diferentes medios de
comunicacién masiva, de manera permanente utilizando adecuadamente los recursos de la
migma.

7. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de las servigios a su Empleo.

8. Coordinar el disefio e implementacion de programas y proyectos acordes con la politica de la
Escuela para brindar a la comunidad universitaria servicios integrales de bienestar y cultura.

9. Participar en la elaboracion e implementacién del plan de accién y eronograma de actividades
de su grupo de trabajo de acuerde al plan de desarrollo institucional para seguir los lineamientos
estratégicos.

10. Coordinar el equipo de trabajo para mantener un adecuado clima organizacional, motivacion y
compromiso hacia el logro de la misién del drea

11. Definir los mecanismos de eontrel necesarios que evalten la gestion y resultados del area segun
objetives y prioridades establecidos para ésta.

12. Verificar que se genere el listado de estudiantes postulados para asignaciéon de becas de
acuerdo a lo establecido en el reglamento estudiantil.

13. Controlar que los servicios complementarios como cafeterias y restaurantes se presten con
seguridad, higiene y en forma adecuada.

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

15. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestién y
Desempefio Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestion de la Calidad, de Contral
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

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

Herramientas administrativas y financieras.

Normas internas y externas vigentes reguladoras del Bienestar Universitario.
Gerencia de proyectos.

Evaluacién de proyectos.

Narmatividad sobre seguridad social.

Legislacion sobre deporte y cultura.

Técnicas de manejo de software de oficina e internet.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

DO PN -
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COMUNES zﬁﬁz eNItVEl;cJEIzAfRQmCF
Aprendizaje Continuo porte tecnico Frofesiona

Qrigntacién al usuario y al ciudadane gi’;}ﬁ:c;; igpnzged?:-:f::nto
Orientacién a Resultados ; : a8

_ : W Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Organizacion o g .
Yrabele an sauins Direccion y desarrollo de personal

Adaptacion al Cambio Toma de decisiones

VI, REQUlmTos DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del canocimiento en:
Educacién, Derecho y Afines Administracién,
Contaduria ~ Publica, Eceonomia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica afines, Ingenieria Industrial, y Afines, L _
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines|24 meses de experiencia profesional
Antropalogia, Artes Liberales. relacionada con las funciones del Emplea.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
Empleo.

o S TERNATIVA. e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento en:
Educacion, Dereche y Afines Administracién,
Contaduria  Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica Afines, Ingenieria Industrial, y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Secial y Afines
Antrepologia, Artes Liberales.

48 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

i AREA FUNCIONAL

SELECCION VINCULACION GESTION DE TALENTO HUMANO
: lll. PROPOSITO PRINCIPAL g

Planear dlsenar y desarrollar las actividades propias de los procesos de seleccnon y vmculacmn de
los servidores publicos y contratistas a partir de la normatividad vigente y de las politicas de la
Escuela.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Mantener actuallzado los manuales especificos de funciones, reqwsntas y competenclas para

la seleccion de los funcionarios en las diferentes modalidades de vinculacion, de acuerdo a la
normatividad vigente, las politicas y necesidades de la Escuela.

2. Reclutar, aplicar los instrumentos de evaluacion psicotécnica y realizar las entrevistas de los
pesibles funcionarios a vincular.

3. Coordinar la realizacién de las evaluaciones especificas y técnicas de los posibles funcionarios

a vineular,

Presentar a las instancias competentes los informes de los procesos de seleccién adelantados.

Coordinar y desarrollar el proceso de induccion para integrar a los nueves funcionarios en las

politicas y el entorno de la Escuela.

6. Coordinar y desarrollar el proceso de reinduccion para actualizar en normatividad, procesos y
cultura organizacional a los funcionarios de la Escuela.

L
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funcionarios a vineular en la Escuela.
Apoyar en la elaboracion y aplicacién de instru
funcionarios de la Escuela.

8.

9.

los Emplees que deben ser provistos mediante e
10.

11
Desempefio Institucional, en relacion con los Si
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seg

12.
del Empleo y del area del desempefio.

7. Verificar con entes externos la veracidad de la documentacién soporte de la hoja de vida de los

mentos de evaluacion de desempefio de los

Mantener las bases de datos de los perfiles de los funcionarios actualizada para el estudio de

| proceso de seleceidn por méritos.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.
Participar y dar eumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y

stemas de Gestion de la Calidad, de Control
uridad informatica y Ambiental de la Escuela.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

_____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de entrevistas.
Evaluacion por competencias.

Administracion de personal.

Ley 909 de 2004

Politicas publicas de administracion de personal.
Técnicas de manejo de software de oficina e inte

#2008 G RS -

Conocimiento y manejo de pruebas psicotécnicas.

Elaboracion de instrumentos de evaluacién y medicién.

rmet.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

______ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Qrientacién al usuario y al eiudadano
Qrientacién a Resultados
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION A

CADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion relacionada con las funciones del
Empleo.

24 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

BTy

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en
Psicologia.

48 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.
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" II. AREA FUNGIONAL

ALMACEN E INVENTARIOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Vicerrector en la administracion de los bienes de Ia Escuela garantizando el manejo

racional, eficiente y correcto de los mismos, de conformidad con las politicas de la Administracién

Publica.

_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L,

10.
1.

14
13
14,

18.

16.

Proponer al Profesional de Gestién Administrativa los métodos y procedimientos para el adecuado
desarrollo del Almacén General.

Implementar y desarrollar las politicas, proyectos y programas para un adecuado manejo de los
bienes de la Escuela.

Realizar y desarrollar los programas, proyectos y procedimientos sobre las existencias,
administraciéon de materiales y el manejo de dotaciones de la Escuela.

Mantener actualizado y capacitar a los servidores de la Escuela, sobre todo lo relacionado con el
manejo de propiedades y bienes de la entidad.

Hacer el estimativo de las necesidades en cantidades promedio de consumo para realizar el plan
de compras.

Proyectar el acto administrativo de los bienes a dar de baja por obsoletos o inservibles, previos
los procedimientos establecidos para el efecto.

Mantener un inventario actualizado de todos los activos devolutivos que sean reintegrados,
debidamente clasificados para su uso dependiendo del estado en qgue se encuentran.

Planear la adquisicion de los bienes muebles acorde a las necesidades de la Entidad.

Entregar los elementos requeridos por las diferentes dependencias de la Escuela, en lo referente
a bienes y celaduria, segun procedimiento y normatividad.

Proteger y asegurar los bienes muebles de la Entidad.

Mantener actualizado el inventario de los bienes de la Entidad, para permitir un conocimiento
veraz de sus activos, su ubicacion y responsables.

Informar al profesional de Gestion Administrativa sobre la pérdida de bienes muebles de
propiedad de la Escuela.

Definir las especificaciones de bienes y servicios requeridos para ejecutar los procedimientos bajo
su responsabilidad.

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

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

Las demas que le sea asignadas por las normas legales, estatutos y reglamentos y que estén de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de recursos fisicos.
2. Administracién de inventarios.
3. Conservacion y almacenamiento de bienes.
4. Técnicas de manejo de software de oficina e internet.
5. Normas en materia de Administracion de bienes
6. Politicas Publicas e institucionales en materia de manejo y administracion de bienes.
7. Manejo de software en bases de datos para la actualizacién de bienes y manejo de inventarios
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

. VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Orientacién a Resultados Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al Cambio Toma de decisiones

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

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en
Administracién y afines, Ingeniero Administrativo vy
afines. L ‘
24 meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
|_relacionada can las funcienes del Empleo.

BIENESTAR UNIVERSITARIO - PSICOLOGIA
_IILPROPOSITO PRINCIPAL,

Disefar, proponer y ejecutar planes, programas y actividades orientadas a mejorar el entorno social
y econémico de los estudiantes de la Escuela.

_ . _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar asesoria, seguimiento y acompafamiento individual, grupal y famlllar ala poblacmn
estudiantil de la Escuela.

2. Disefar y proponer estrategias encaminadas al mejoramiento y fortalecimiento académico de
los estudiantes de la Escuela.

3. Apoyar a la Escuela en el proceso de admisidn de estudiantes.

4. Liderar el proyecto de desercion estudiantil, estableciendo causas y brindando alternativas de
intervencian.

5. Disefar y ejecutar talleres, seminarios conferencias y actividades sobre orientacion
prafesional y laboral, prevencion al consumo de sustancias psicoactivas y promocién de salud
sexual y repraductiva.

6. Participar en los planes, programas y actividades de Bienestar Universitario.

7. Apoyar las actividades del programa de la mujer.

8. Establecer contacto con entidades publicas y/o privadas de diversas disciplinas y gestionar
convenigs de capacitacién dirigide a los estudiantes en tematicas complementarias a su
formacion personal y profesional.

9. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prehibiciones, Inhabilidades, Incempatibilidades y Conflicte de intereses.

10. Participar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién de
la Calidad Contral Interne, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestion
Ambiental y Sistema de Seguridad de la Informacion en la Escuela.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramlentas admlmstratlvas y financieras.

Normas internas y externas vigentes reguladoras del Bienestar Universitario.
Gerencia de proyectos.

Evaluacion de proyectos.

Narmatividad sobre seguridad social.

Legislacién sobre deporte y cultura.

Técnicas de manejo de software de oficina e internet.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'mﬂGW#wwe

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Orientacién a Resultados
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direcciéon y desarrollo de personal
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\til REQUI&ITQS DE FORMACIQN AGADEMIC& Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacian profesional en disciplina

Académica del nucleo basico del conacimiento en

Psicologia.
Tarjeta profesional en los cases requeridos por la 24 meses de experiencia profesianal
Ley. relacionada con las funciones del Emplea.

Titulo de posgrado en la medalidad de
especializacidn relacionada con las fungiones del

Empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del canocimiento en
Psicologia. 48 meses de experiencia profesional
relacionada con las funcienes del Empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

IAREAFUNCIONAL
VICERRECTOR[A DE INVESTIGACION

~ Promover, realizar, coordlnar y dlreccmnar Ia mvesttgamon cnentlfsca de la Escuela Tecnaloglca
lnstltuto Tecnlce Central

_ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, coordinar e impulsar los planes y programas de investigacion que adelanta la
Escuela.

2. Planear y proponer estrategias de gestion y proyeccién del area para generar espacios de
investigacion y desarrolio en la Escuela.

3. Liderar las actividades para la consolidacién de la investigacién formativa en los programas de
nivel teenico, tecnelogico y profesional.

4. Evaluar, vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas de investigacion en la ETITC.

5. Apoyar a los decanos en la creacién, consolidacién, registro y reconocimiento de grupas de
investigacion.

8. Coordinar la recepcion, revision, aprobacién y publicacion de articulos para la revista Letras Con
Ciencia Teenoldgica.

7. Acordar con el Vicerrector de Investigacion las actividades que garanticen el funcionamiento y
efectividad de los proyectos y pragramas del area.

8. Dar cumplimiento a la aplicacién del reglamento de derechos de autor y de propiedad intelectual.

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

10. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestion de la Calidad, de Control
Interng, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad infoermatica y Ambiental de la Escuela.

11, Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Emplen y dei area del desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecﬁolog|as TIC

1.

2. Formulacién y gestion de proyectos.

3. Gerencia de proyectos.

4. Planeacion estratégica.

5. Desarrollo tecnologico de productos, procesos, maquinas.

6. Comercializacion.

7. Disposiciones sobre gestion de calidad en el sector publico.
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[ 8 Herramlentas oﬂmaticas (Word Excel, Powerpoant Internet y especificos acordes con los
sistemas de informacién gue tenga aplicacion
Q Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GOMUNES POR NIVEL JERARQUICC)

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Aporte técnico Profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacién Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipe Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conecimiento en:
Educacién, Antropologia y Artes liberales, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales, Administracian,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines y otras Ingenierias.

24 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
_ re!amonada con Ias funelones del Empleo.

ALTERNATIVA

#ORMAc’:'léN ACADEMICA ' “EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en:
Educacion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencias
Politica, Relaciones Internacionales, Administracién,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines y otras Ingenierias.

48 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

1. AREA FUNCIONAL

SISTEMAS

. PROPOSITO PRNGIPAL

Admmlstrar y desarrollar las bases de datos de los programas academlcos de formacmn que ofrece
Ia Escuela asegurando un sistema de informacion eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = =

1. Parametrizar los sistemas de informacion académicos y admmlstratwos utmzados por Ia
Escuela.

2. Vigilar, inspeccionar y controlar el funcionamiento del sistema de informacién académico.

3. Desarrallar e implementar mejoras al sistema de infermacion académico.

4. Crear instrumentos que permitan evaluar la eficiencia de los procesos e impacto en los usuarios
para procurar el mejoramiento continuo de les servicios del area.

5. Capacitar a la comunidad educativa sobre el manejo de los sistemas de informacién académica.

6. Coordinar actividades de disefio y actualizacién de los sistemas de informacion académica.

7. Formular y analizar reportes y cuadros estadisticos de inscripcion, de matriculas, de desercién

y de graduados con la aplicacién de los indicadores.

Responder y garantizar la custodia de la informacion académica.

Verificar la autenticidad y legalidad de los certificados que se expiden

© ®
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10. Cumplir con las disposicianes 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
Desempeio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestion de |a Calidad, de Caontrol
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

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

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de bases de datos Oracle y Post gres.
Lenguaje de programacion.
Gerencia de proyectos
Infraestructura de informatica y de comunicaciones
Gestion de proyectos
Presentacién y evaluacién de proyectos de informatica
Instalacion y configuracion de servideres de aplicacién (Tomcat)
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

___ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

O N®O AW =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo de personal

Titulo de formacién profesional en disciplina
Academica del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria o _
Industrial y Afines, Otras Ingenieria. 24 meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la relacionada con las funciones del Empleo.
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las funciones del
Empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y Afines en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 48 meses de experiencia profesional
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria relacionada con las funciones del Empleo.

Industrial y Afines, Otras Ingenieria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

_IIl. AREA FUNCIONAL
CALIDAD

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, administrar, coordinar y gestionar el Sistema de Gestién de Calidad (SGC) de la Escuela,
para lograr el adecuado cumplimiento de los estandares de calidad.

&[ CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD l IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD A CLASIF. DE DISPONIBILIDAD 1
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- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, procesar y controlar los planes, programas, proyectos, actividades, y procedimientos
propios del sistema de gestion de calidad.

2. Verificar que el sistema de gestion de calidad esté formalmente establecido dentro de la Escuela
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los Empleos.

3. Realizar con las dependencias evaluaciones periddicas sobre la ejecucién de los planes, el
cumplimiente de las actividades propias de cada uno y propener las medidas preventivas y
correctivas necesarias que permitan la evaluacién y control de la gestion y resultados
institucionales.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Escuela
estén adecuadamente definides, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo
cen la evelucién de la Institucién.

5. Lograr que en la Escuela partir del SGC se realice una excelente gestion administrativa y
académica, dande cumplimiente a las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Escuela.

6. Administrar el proceso de evaluacién, seguimiento y control del sistema de gestion de calidad
de la Escuela.

7. Apoyary asesorar todos los procesos de la Escuela en la conceptualizacion, el disefio de calidad
y la elaberacién de los manuales de precedimiento.

8. Fomentar en la Escuela la formacién de una cultura de calidad que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién y politicas institucionales.

9. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacién de los servicios de la Escuela y el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos
y programas institucionales.

10. Mantener informados a los directivos acerca del estado del sistema de gestion de calidad dentro
de la Escuela.

11. Disefiar y ejecutar investigaciones en el area que contribuyan al logro de los objetivos, planes y
programas de la Escuela.

12. Verificar que se implementen y ejecuten los planes de mejoramiento del SGC.

13. Haeer seguimiento a los procesos mediante auditorias internas en las dependencias.

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

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

16. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo y del area del desempefio.
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__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo estandar de control interno-MECI.

2. Sistema de gestion de calidad.

3. Planeacién estratégica.

4. NTC GP 1000.

5. Manuales de procesos y procedimientos.

6. Mapa de riesgos.

7. Tecnicas de manejo de software de oficina e internet.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico Profesional
Qrientacian al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Orientacién a Resultados Gestién de Procedimientos
Compromise con la Organizacion Instrumentaciéon de decisiones
Trabajo en equipo - | Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al Cambio Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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\




HEBOLUCIC}M NUMERQ k 2 g 3 ' DL 2 ] MAY 2[”9 HOJA NQ 44

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

T;tulo de formacion profesional en dlsmplma

Académiea del nucleo basico del conocimiento en:

Educacién, Economia, Administracién, Ingenieria

Administrativa y Afines en Ingenieria de Sistemas,

Telemdtica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Otras Ingenierias. 24 meses de Experiencia profesional
Relacionada.

Tarjeta prefesional en los cases requeridos por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacidon relacionada con las funciones del
Empleo.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del Nucleo Basico del conocimiento en:
Educacian, Econemia, Administracion, Ingenieria
Administrativa y Afines en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Otras Ingenieria.

48 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
CENTRO DE LENGUAS
Sl PROPOSITO PRINCIPAL

'Dlsenar y promomonar programas de extension y educacion continuada relacnonados con Ia

ensefanza y aprendizaje de lenguas, tendiente a ampliar la oferta educativa y la proyeccién social
de la Escuela.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, disefiar, coordinar, ejecutar y controlar los planes programas y proyectos del area
para la optimizacién de los recurses utilizados en el centro de lenguas.

2. Construir estrategias de gestion y proyeccion del area para ofrecer nuevos programas, cursos,
talleres, diplomados en el uso de lenguas extranjeras.

3. Atender grupos de técnicos de ingenieria que requieran aprendizaje, practica vy
perfeceionamiento en lenguas extranjeras.

4. Preparar en lengua extranjera a estudiantes y docentes de la Escuela, vinculados a programas
de intercambie con otras instituciones de educacion superior nacional y extranjera.

5. Generar redes interinstitucionales para consolidar programas y proyectos que contribuyan en la
farmacion y proyeccion social y laboral de los téenicos, tecnologes y profesionales.

6. Disefar estrategias de marketing efectivas para la divulgacion y proyeccién institucional y la
generacion de mayores ingresos por recursos propios.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del érea de desempefio para
el cumplimiento de las paliticas de la Escuela.

8. Disefar y ejecutar investigaciones en el area que contribuyan al logro de los abjetives, planes y
pragramas del centro de lenguas.

9. Acordar con el Vicerrector de Investigacion y Transferencia de Tecnologia las actividades que
garanticen el funcionamiento y efectividad para el logro de los objetivos establecidos para el
Empleo y el centro de lenguas.

10. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.
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11. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desemperio Institucignal, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad. de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

12. Las demaés 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 una segunda lengua

Plan Nacional de Desarrollo y planes sectoriales.

Metedologias para la identificacién, formulaeion y seguimiento de proyectos.

Disefio y aplicacién de modelos de evaluacion de la gestién.

Disposiciones sobre gestion de calidad en el sector publico.

Metodologias para formulacion de preyectos de cooperacion.

Herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet) y especificos acordes con los
sistemas de informacién que tenga aplicacion en la Escuela.
8. Trabajo en red.

9. Planeacion estratégica.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

N® o R W N Y

Aprendizaje Continuo Aporte técnico Profesional
Qrientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Qrientacién a Resultados Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Qrganizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipe Direecién y desarrollo de personal
Adaptacién al Cambio Toma de decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conacimiento en:
Educacion, Relaciones Internacionales, lenguas
Modernas  Literatura  Linglistica vy afines,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines 24 meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la | felacionada con las funciones del Empleo.

Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion relacionada con las funciones del
Empleo.

L __ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA e at SR

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conacimiento en:
Educacidn, Relaciones Internacionales, lenguas I .
Nodemas _ Lieraura _ Linguistca 'y aines, 45,1%%¢ de operonciaprofesiona
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines - ' Py

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

|__CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD A | CLASIF. DEDISPONIBILIDAD | 1 |
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CONTRATACION

_____ In.PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar y asistir al Vicerrector Administrativo y Financiero en la formulacién, adopcién, coordinacion
y ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos gestion de la dependencia, para cumplir con
las metas y objetives institucionales.

__IV. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

. Asistir, apoyar y colaborar al Vicerrector Administrativo y Financiero en el cumplimiento de las

funciones asignadas o delegadas al area.

Coordinar, ejecutar, controlar y verificar, el proceso contractual conforme a las normas legales
vigentes.

Disefiar, consolidar, organizar y preparar la presentacion de informes que deba realizar el area
de contratacian con la eportunidad y periedicidad requeridas.

Publicar en los sistemas de informacién internos y externos establecidos para dar cumplimiento
a la politica de gobierno en cuanto a la transparencia y participacién ciudadana en el proceso
de contratacién de la Escuela.

Elaborar y organizar los tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos,
convenios o acuerdos que deba firmar el Vicerrector Administrativo y Financiero.

Participar en el comité de contratacién en los asuntos relacionados con el proceso de
contratacion de la Escuela en asuntos relacionados con el proceso de contratacion.

Asistir al Vicerrector Administrativo y Financiero en la formulacién, coordinacién, ejecucion de
las politicas y los planes especificos de la dependencia.

Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones
administrativas que se le asignen en temas de contratacion.

Organizar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

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

Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestién y
Desempefo 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.
Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo y del area del desempefio.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

j DDA b DD

Presupuesto publico.

Habilidades matematicas y de negociacion.
Contratacién publica.

Manejo en procesos administrativos.

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Técnicas de manejo de software de oficina e internet.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacién al Cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB_| CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A CLASIF. DE DISPONIBILIDAD [ 1 ]
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Faamméw ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulo de formacién profesienal  en disciplina
Académica del nuecleo basico del eonocimiento en:
Derecho y Afines, Contaduria Publica, Economia,
Administracién y afines, Ingenieria Industrial y afines |24 meses
Ingenieria Administrativa y afines. :
Titule de posgradoe en la modalidad de especializacién
relacionada con las funciones del Empleo

_Tarjeta prefesmnal en Ies casos requerldos por la Ley.

de experiencia profesional
relacionada con la funciones del Emplee.

~ ALTERNATIVA Emea e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de fermacién profesional en disciplina
Académica del Nucleo Basico del conocimiento en:
Derecho y Afines, Contaduria Publica, Economia, |48 meses de experiencia profesional

Administracion y afines, Ingenieria Industrial y afines | relacionada cen las funciones del Empleo.
Ingenieria administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Il AREA FUNCIONAL _
VICERRECTORIA ACADEMICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL - LR
Apoyar ai Vlcerrector Académico en la coordinacién y gestion de procesos academmos de Ia
Vlcerrectorla Academlca con el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales de la Escuela

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Proyectar “redactar y tramitar los documentos corporativos internos vy externos de Ia
Vicerrectoria Académica.

2. Brindar apoyo a los decanos en la elaboracién de cargas académicas, segun parametros
establecidos por la Escuela.

3. Apoyar en el proceso de evaluacion de docentes y en la programacion y logistica de las jornadas
pedagégicas.

4. Apoyar en el proceso de convocatoria docente y admisién de estudiantes de educacion superior.

5. Trabajar conjuntamente can los decanos, asuntos relacionados con la asignacién de profesares,
el disefo de los herarios de clase, disponibilidad de aulas, laboratories, campos de practicas y
disponibilidad de recursos e implementos materiales.

6. Apoyar en los procesos permanentes para la autoevaluacion, la renovacion de registros
calificados y la acreditacién de los programas.

7. Apoyar en la elaboracién de los planes y pregramas de docencia que desarrolle |la Escuela
atendiendo al requerimiento de calidad y acreditacion.

8. Organizar y participar en el proceso de admision de estudiantes de los programas de Educacion
Superior.

9. Cumplir con las disposiciones en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incempatibilidades y Canflictos de intereses.

10. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestidon y
Desempefio 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.

11. Las demds que le sean asignadas per el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

del Emptee y del area del desempeiio.

oy _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pelltlcas y Ieg|staelon de educacién superior (Ley 30 de 1992).
Metodologias de investigacion y gestién de proyectos.
Proceso de acreditacion en educacion superior.
Gestion de la calidad y normas 180
Cocimientos en educacion técnica y tecnolégica.
Herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet y especificos acordes con los
sistemas de informacién que tenga aplicacion en la Escuela.
7. Maodelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

mm#wmeﬁ
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~ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

W’M_“ = WPWWTQ}?’E‘ 7]

“COMUNES _

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Qrigntacidn a Resultados
Compramiso gan la Qrganizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al Carnblo

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccidn y desarrallo de personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION A

CADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de farmacion profesional en disciplina
Academica del nucleo basice del cenecimiento en:
Educacién, Antropelogia y artes liberales, Psicolegia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracién,
Economia, Ingenieria Administrativa vy afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

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

24 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

_ ALTERNAT

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de farmacién profesional en diseiplina
Académica del nucleo basico del conocimiento en:
Educacion, Antrapelogia y artes liberales, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracién,
Economia, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

48 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesianal en los casos requeridos porlaley.

Nivel

Denominacién del empleo
Codigo:

Grado:

Neo. de Emplegs:
Dependencia:

Tipo de empleo
Dedicacidn

Empleo del Jefe Inmediato:
Personal a garge!

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

Profesional Universitario

2044

14

siete (7)

Area asignada

De carrera

Tiempo completo

Quien ejerza la supervision directa
Segun Dependencia encomendada

__ll. AREA FUNC

IONAL

SECRETARIA GENERAL

~ 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar y evaluar sabre aspectos Jurldicos designados por el Secretano General, en eI desarrollo

de politicas, estrategias, planes y pragramas de la ET
gestiones juridicas requeridas por los pragramas de e

ITC; asi como adelantar y apayar las
ducacion superier en la Escuela.

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB I CLASIF. DE INTEGRALIDAD
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_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar desde una perspectiva juridica la actualizacion y modificaciones principalmente a los
reglamentos estudiantil y docente, igualmente a todos los reglamentes y pracedimientos
concernientes a la educacian superior, investigacion, extension y trasferencia.

2. Realizar el apoyo juridico a la autoridad competente en el desarrollo de procesos disciplinarios
de los estudiantes de los programas de Educacién Superior.

3. Apoyar la respuesta a derechos peticion radicados en educacién superior, investigacion,
extensian y transferencia.

4. Apoyar la respuesta a diferentes acciones de tutela, y realizar el seguimiento en las diferentes
areas para dar respuesta oportuna a las pefticiones, quejas, reclamamos, sugerencias y
denuncias (PQRSD).

5. Proyectar los actos administrativos que deban expedirse en educacién superior.

6. Realizar el apoyo en temas como Propiedad Intelectual en los procesos de investigacion y de
innovacion.

7. Realizar la creacién de minutas y revision de los convenios necesarios para las relaciones
internacionales e interinstitucionales de la Entidad, para la revision del Secretario General.

8. Apoyar la actualizacion y modificacién de los procedimientos y actos administrativos para el
correcto funcionamiento del Area de relaciones internacionales e interinstitucionales de la
Entidad.

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

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

el V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 734 de 2002
2. Politicas publicas en administracion de personal.
3. Derecheo constitucional.
4. Derecho disciplinario.
5. Derecho procesal.
6. Audiencia.
: 7. Derecho publico.
8. Derecho penal.
9. Normatividad Académica y Administrativa Interna

10. Técnicas de redaccién juridica
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Orientacién a Resultados
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte técnico Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina Académica
del nucleo basico en: Derecho, Contaduria Publica,
Economia, Administracién, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD l IPB l CLASIF. DE INTEGRALIDAD
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"Il AREA FUNCIONAL
CONTABILIDAD

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Reglstrar el proceso contable, reﬂejando los resultados de todas Ias transacciones econémicas y
financieras, contribuyendo a la toma de decisiones y al desarrollo de los programas y proyectos
fmanmeros y presupuestales de la ETITC.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la contabilidad general de la Institucién de conformidad con las disposiciones Iegales y

estatutarias y de acuerdo con las normas técnicas establecidas por la Contaduria General de la

Nacion.

Organizar y controlar los procesos financieros de la Institucion apoyado en las tecnologias de

infermacion y camunicacian.

3. Realizar las actividades tendientes a lograr un oportuno y adecuado registro contable de todas

e las transacciones econdmicas y financieras que en desarrollo de sus objetivos realice la

i institueién,

4. Conciliar y registrar contablemente todos los movimientos correspondientes a inventarios
generales.

5. Presentar los estados financieros de la Institucion en los periodos estatutarios que legalmente
se hayan establecido.
6. Realizar las conciliaciones bancarias.

7. Elaborar, Presentar y validar la informacién contable y financiera ante la Contaduria General de
la Nacion.

N

8. Elaborar y presentar los estados financieros e informes complementarios de tipo contable al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Educacién Nacional, Contraloria General
de la Republica, Comision Legal de la Camara de Representantes y demas Escuelas que lo
requieran de acuerdo a las normas vigentes.

9. Analizar los resultados econoémicos detectando areas criticas, sefialando politicas de accion que
permitan lograr mejores resultados.

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 Gestién y
Desemperfio 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 area del desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BAsncos O ESENCIALES

1. Normas sobre contadurla publica.
2. Plan general de contabilidad publica.
3. Manejo general de la contaduria publica.
| 4. Saneamiento contable.
5. Plan estratégico de gestion institucional.
6. Reglamentos internos institucionales.
7. Normas internacionales NIIF
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

. ~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la QOrganizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo Toma de decisiones
Adaptacion al Cambio Direccién y desarrollo de personal

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DEINTEGRALIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD [ 1 |
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VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina

Académica del nucleo basico en: Contaduria |30 meses de experiencia profesional
Publica. relacionada eon las funciones del Empleo,

Tarjeta profesional.

__Ii. AREA FUNCIONAL

- BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION. '(GTH)

__lll. PROPQOSITO PRINCIPAL

'Desarroilar planes prayectes programas y actividades que se orlenten a garantlzar una mejor

calidad de vida, desarrollo fisico, socio afective, espiritual, social, cultural y de formacién de los

funcionarios

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

B

2.

8.

9.

Pianear ceardmar y evaluar el cumplimiento de los programas y actividades de bienestar Iaboral
de la Escuela.

Disefar programas con convocatorias permanentes a la comunidad educativa, para participar
en actividades culturales, recreativas, deportivas y artisticas como aporte a la formacién integral
y la consolidacién de valores.

Elaborar, presentar y ejecutar el plan de gestién de bienestar laboral y el plan general de
capacitacion, de acuerdo con los criterios establecidos por las normas y reglamentos de la
Escuela.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de bienestar laboral y presentarlo a la oficina de
planeacion para ajustarlo e integrarlo al anteproyecto de presupueste anual de la Institucion.
Construir en coordinacién con las areas y dependencias de la Escuela el portafalio de servicios
de bienestar social.

Propiciar y coordinar los intercambios interinstitucionales a nivel de programas de Bienestar
Social.

Disefiar y ejecutar programas integrales de bienestar laboral con base en las necesidades de
los funcionarios para dar sumplimiento a las politicas y planes estratégicos de la Escuela.
Programar y realizar seguimiento al programa de desvinculacién asistida, releve generacional y
retiro de personal para dar cumplimiente a la normatividad vigente.

Generar una cultura de participacion enfocada a mejorar la calidad de vida laboral y la
participacion en pregramas de proteccion y servicios sociales al servidor y su familia.

10. Apoyar el programa de mejoramiento del clima organizacional a través de actividades de

1.
12.

13.
14.
15.

16.

1

permangnte formacion y reflexién, que integren a todos los servidores de la Escuela.

Evaluar y concretar las necesidades de capacitacién de todos los funcionarios de la Escuela.
Realizar gestiones interinstitucionales conducentes a la tenencia de oferentes, becas y auxilios
que beneficien a los funcionarios de la Escuela.

Dirigir acciones especificas encaminadas a la unificacién de criterios y al cumplimiento de las
metas y objetivas del plan general de capacitacion.

|dentificar las necesidades de capacitacion de los funcionarios y presentar la propuesta al comité
de capacitacion.

Cumplir eon las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incampatibilidades y Conflicto de intereses.

Participar y dar eumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestién y
Desempeno Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestion de la Calidad, de Contral
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.
Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo y del area dal desempenio.

DNOODON ]

Plan Nacional de Capamtaclon

Plan Operativo Anual de Inversién.

Plan de Desarrollo de la Escuela.
Conocimiento del entorno socioceconamico.
Negaciacién de conflictos.

Gerencia del servigio.

Conocimientes y habilidades en el uso de herramientas informaticas.
Modelo Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG.

\
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Trabajo en Equipo
_Adaptacién al Cambio

: G o ngpafgnma §QMPQRTAMENTALE§
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional

Origntacion a Resultades Comunicacién efectiva

Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Cempromise con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITQS DE FQRMACiQN &GABEMH’;A Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Agcadémica del nucleo basico del

conoeimiento en: Administracién, Psicologia, - ; ;
|ngenieria !ndust”a| y af|nsS' SQG‘OIQQ|3, 30 meses d.e experigncla pr0f33|0nal relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos
- por la Ley.

T AREAFUNCIONAL T

Bl’E”NESTAR UNIVERSITARIO

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, proponer y ejecutar planes programas y actividades orlentadas a mejorar eI entorno social

Y economico de los estudiantes de la Escuela.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TRABAJO SOCIAL - BIENESTAR UNIVERSITARIO

Realizar un contfrol y seguimiento de las condiciones socioecondémicas de los estudiantes
beneficiarios de los servicios.

2. Elaborar y presentar el plan de accidn y de gestién para el area de promocion social.

3. Atender problematicas socio familiares gue estén o puedan afectar el desarrollo personal, familiar
y académico de les estudiantes.

4. Desarrollar y realizar seguimiento al proagrama de monitorias académicas, de arte, recreacién y
deportes.

5. Detectar aquellas condiciones personales y sociales que facilitan o dificultan el proceso de
ensefanza y aprendizaje del estudiante y su adaptacion al ambito academico.

6. Brindar a los estudiantes espacios de fortalecimiento en sus relaciones interpersonales, familiares
y académicas ayudando en su adaptacién al medio universitario.

7. Promover y ejecutar acciones que prevengan la desercion estudiantil desde los diferentes
programas del érea de trabajo social.

8. Realizar visitas domiciliarias a los estudiantes sujetos a percibir subsidios y beneficios de la
Escuela.

9. Gestionar y administrar el programa de subsidio alimentario que ofrece la Escuela a los
estudiantes.

10. Formular, planear, ejecutar y evaluar las actividades del programa de la mujer que permitan el
empoderamiento y participacion de las estudiantes.

11. Establecer contacto con entidades publicas y/o privadas de diversas disciplinas y gestionar
convenios de capacitacion dirigidos a los estudiantes en tematicas complementarias a su
formacion personal y profesianal.

12. Gestionar y movilizar recursos financieros, en especie y/o de servicios con entidades externas
que contribuyan a mejarar la calidad de vida de los estudiantes.

13. Promover, divulgar, orientar y hacer seguimiento a los beneficiarios delas diferentes lineas del
crédito ICETEX,

14. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el Empleo.

15. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incampatibilidades y Conflicto de intereses.
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15 Pamc;par y dar cumphmlentm a Ias diref;{rlcas establecldas por el Cc}mlte de Gestloﬂ y Desempeno

17.

@ ~N?

Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control Interno, de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén de acordes con la
naturaleza del cargo y del area del desempenfio.

PSICOLOGIA BACHILLERATO

Prestar asesoria, seguimiento y acompafamiento individual, grupal y familiar a la poblacién
estudiantil de la Escuela.

Disenar y proponer estrategias encaminadas al mejoramiento y fortalecimiento académico de los
estudiantes de la Escuela.

Apoyar a la Escuela en el proceso de admision de estudiantes.

Liderar el proyecto de deserciéon estudiantil, estableciendo causas y brindando alternativas de
intervencion.

Disefar y ejecutar talleres, seminarios conferencias y actividades sobre orientacion profesional y
laboral, prevencion al eensumo de sustancias psicoactivas y promocién de salud sexual y
reproductiva.

Participar en los planes, programas y actividades de Bienestar Universitario.

Apoyar las actividades del programa de la mujer.

Establecer contacto con entidades publicas y/o privadas de diversas disciplinas y gestionar
convenios de capacitacion dirigido a los estudiantes en tematicas complementarias a su
formacién personal y profesional. Participar y dar cumplimento a los procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Calidad y de Control Interno de la Escuela.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén de acorde con la
naturaleza del cargo y del area del desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

M

Gestion, consecucion y administracion de recursos.
Métodos de intervencién social (caso, grupo y comunidad).
Ley de educaciéon nacional.

Politicas publicas.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Coempromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestiéon de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y desarrollo de personal

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nucleo basico del conecimiento en
_Psicologia, Saociologia Trabajo social y afines.

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

Al ARE& FUNCIONAL

SISTEMAS

~_II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la direccién de proyectos de desarrollo,
administracién del licenciamiento de scoftware, manejo de plataformas virtuales de aprendizaje y
seguridad informatica.
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: N GE&CRIPQIQN QE FUNQ’!QNES ESENGiALES .

1. Cmordmar el d:seno de los sistemas de informacion en los €asos que sea requendo para
brindar asescria en materia tecnolégica y de comunicaciones de acuerdo a las solicitudes de

i las areas misionales y de apoyo.

| 2. Investigar, recomendar y aplicar las nuevas tecnologias de desarrollo con el fin de brindar
soluciones actualizadas de acuerdo a las necesidades del Departamento.

3. Administrar y mantener actualizadas las licencias de Software adquiridas por la ETITC y
coordinar las capacitaciones en el manejo del software.

4. Dirigir y planear estrategias de aprovechamiento de plataformas para el aprendizaje virtual.

5. Apoyar el proceso de gestion de incidentes y seguridad de la informacién en los diferentes
servicios ofrecidos per la ETITC.

6. Participar en la elaboracion y actualizacion de manuales orientados a fomentar el correcto uso
de los servicios de red y disefiar encuestas de satisfaccién basados en las politicas de la ETITC,
para identificar la calidad del servicio y proponer correctivos.

7. Brindar apoyo tecnoldgico, mantenimiento preventivo y correctivo en la red y equipos de
telecomunicaciones para el dptimo funcionamiento de la Escuela.

8. Elaborar la documentaciéon técnica y de usuario final que requieran las soluciones
implementadas.

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

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

11. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

__del Empleo y del area del desempefio.

v CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lenguajes de programacion PHP, Java, manejo de datos (SQL)

Modelacién y arquitectura de aplicaciones

Disefio, arquitectura de software y operacién de aplicaciones

Programacion orientada a Objetos

Metodologias de Modelamiento UML, BPM, Bpel

Conocimientos en la instalacion y configuracion de servidores de aplicacién: Glassfish, Tomcat
Implementacion de plataformas virtuales de aprendizaje.

Manejo de herramientas para desarrollo colaborativo

Metodelogia de seguimiento a proyectos PMI, buenas practicas de tecnologia, ITIL.

10. Manejo de incidentes en seguridad infermatica

11. Protocolos de comunicaciones y seguridad de la informacién

12. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Qutlook, Internet).
13. Medele Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG.

oo b Boh o8 R o

: - VL (:.QMPETENQIAL&-=3§QMEQRTAM.ENTALES--i'"-'f'_ o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipe Instrumentaciéon de decisiones

Adaptacién al Cambio
VIl REQUISITOS DE FQRMACION ACADEMIQA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina Académica
del nucleo basico en: Ingenieria de Sistemas

Telematica y afines, Ingenieria  Electrénica, T taninmal
telecomunicaciones y afines, Ingenieria Eléctrica y 30 meses de experiencia profesiona
afines ' relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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_ II ARE& FUNGIQNAL
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (GTH)

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y coordmar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, medlante la
implementacion de los planes, programas, proyectos y actividades ocupacionales de prevencion y
premocion, gque garantice las condiciones de seguridad y salud dela comunidad educativa de la
Escuela.

st

_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Implementar, erganizar, disefar, coordinar, ejecutar y contrelar los planes, pragramasy proyectes
del area para la optimizacién de los recursos utilizados en Salud y seguridad en el trabajo.

2. Contrelar el funcionamiento del sistema y programa de Salud y seguridad en el trabajo con
relacién a su direceién, planeacién, arganizacién, ejecucién y evaluacién en la Escuela.

3. Construir estrategias de prevencion y promoeion a nivel de Salud y seguridad en el trabajo para
el mejoramiente interno de la Escuela.

4. Disefar programas de medicina del trabajo destinados a proteger y mantener la Salud y
Seguridad en el Trabajo de confaormidad con la ley y sus reglamentaciones.

5. Registrar y notificar a las autoridades respectivas, los aceidentes de trabajo ocurridos en el tiempo
reglamentade por la ley.

6. Disefar programas educativos, acciones preventivas y estudios permanentes para establecer los
planes de accian especificos de prevencion y control de riesgos laborales.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area en Salud y seguridad
en el trabajo, seguridad industrial, medicina del trabajo y saneamiento ambiental para el
cumplimiento de las politicas institucionales.

8. Disefar y ejecutar investigaciones que contribuyan al logro de los objetivos, planes y programas
del area.

9. Cumplir con las dispasiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Canflicte de intereses.

10. Participar y dar eumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y Desempefio
Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control Interng, de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

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

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F’ollticas Salud y seguridad en el trabajo

1.

2. Sistema de Control Interno,

3. Legislacién en Salud y seguridad en el trabajo

4. Aspectos de medicina preventiva y del trabajo.

5. Higiene y seguridad industrial.

6. Conommlentos sobre el Sistema Manejo de herramientas informaticas.

 VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a Resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos

Compromiso con la Qrganizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipe Toma de decisiones

Adaptamon al Camblo Direccion y desarrollo de personal

_ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico del conocimiento en:
Administracion, Psicelogia, Ingenieria Industrial y |30 meses de experiencia profesional

afines, Socialogia, Trabaje Social y afines. relacionada con las funciones del Empleo.

Tarjeta profesional.

\| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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F IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cedigo: 2044

Grado: 06

No. de Empleos: Tres (3)

Dependencia: Arga asignada

Tipo de empleo De carrera

Emplee del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempe de Dedicacion: Tiempo Completo
Personalacargo: Si

li ARE& WNQ!QNAL
GFIEINA DE PLANEACION
: _|Il. PROPOSITO PRINCIPAL S
Apoyar la ejecuclon de los Planes de desarrollo estrategxcn programas y proyectos tendientes a

promover el desarrollo integral de la Institucién, con la participacién activa y permanente de la
_comunidad educativa.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la identificacion y formulacion de planes, programas y proyectos que deba desarrollar
la Institucién en cumplimiente de sus funciones.

2. Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico de Desarrollo de la Institucién, recopilando la
infarmacién que se requiera por cuenta de las distintas dependencias de la Escuela.

3. Organizar, dirigir y mantener actualizado el Banco de proyectos de la Escuela.

4. Disefar programas y adelantar estudios de factibilidad de los planes de desarrollo de la
Institucion.

5. Disefar programas y adelantar estudios de factibilidad de los planes de desarrallo de la Escuela.

6. Apoyar la actualizagion y ejecucion del plan estratégico de la Escuela.

7. Rendir los infarmes requeridos por los entes de eontrol externos de acuerdo a normas vigentes.

8. Coordinar la definicion del anteprayecto de ley anual de presupuesto de inversion y de

funcionamiento de la Escuela.

9. lIdentificar las fuentes de financiacién necesarias para el normal desarrollo de los programas
operatives que adelanta o proyecta la Escuela.

10. Promaver la cultura de la planeacién estratégica, de los proyectos, los planes de accién y
operatives a nivel Institucional de rendicién de cuentas, farmulacién y disefo de indicadores de
gestién.

11. Determinar las proyecciones académicas de la Escuela, a largo, mediano y corte plaze y sus
requerimientos fisico-econdmicos.

12. Administrar el desarrollo de los planes, programas y proyectos institucionales.

13. Recapilar, compilar y analizar les informes estadisticos de los procesos.

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

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

16. 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

Pianeacmn Estratégica.

Planes de desarrollo.

Indicadares de gestion,

Adminigtracion educativa.

Farmulacion de proyectos.

Gerencia de servicio.

Técnicas de manejo de software de oficina e internet.
Madele Integrada de Planeacion y Gestion - MIPG.

Py VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

0 MO RLSR -
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Adaptacién al Cambio

___QQMQEQS ______ - POR NIVEL JERARQUICO o
Aprendizaje Continuo ' -
Orientacion a Resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Cemunicacién efectiva
Campromiso c¢on la Organizacién Gestian de pracedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacobn de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basico en: Ecenomia,
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, matematicas estadisticas vy
| afines.

12 meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del Empleo.

Il. AREA FUNCIONAL

~REGISTRO Y CONTROL ACABEMICO

lil. PROPQSITO PRINCIPAL

Coordlnar y controiar los registros de los procesos de inscripcin, admlsmn transferencza relntegros
matriculas y calificaciones de estudiantes de acuerdo con la reglamentamon académica y demas
normas vigentes.

___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar actividades de disefio y actualizacién de los procedimientos de admisiones, registro

y control Académico.

2. Coordinar y supervisar todos los procesos de admisiones y registro académico para cada
periado.

3. Verificar los requisitos de ingreso exigidos a los aspirantes, de acuerdo con las normas y
reglamentos de la Escuela.

4. Presentar informes de admisiones, matriculas y otros procesos propios de la dependencia al
Vicerrector Académico.

5. Responder por el procedimiento establecido por la Escuela para optar el titulo y una vez
verificado el cumplimiente de todos los requisitos, presentar la lista de graduandos a la
Secretaria General.

6. Vigilar y controlar la ejecucién de registros académicos, hojas de vida de estudiantes y
egresados.

7. Garantizar la confiabilidad, oportunidad y operatividad de los procesos a Empleo de la
dependencia.

8. Custodiar y confirmar la informacion relativa a vinculacién de estudiantes y planes académicos
ofrecidos por la Escuela.

9. Formular y analizar reportes y cuadros estadisticos de inscripcion, de matriculas, de desercién
y de graduados con la aplicaciéon de los indicadores.

10. Confirmar ante las entidades externas la veracidad de los titulos otorgados por la Escuela.

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

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

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

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de Educacion Superior.

2. Administracién de sistemas de informacién académica.

3. Manejo de 8QL.

4. Politicas Institucionales.

5. Nermatividad interna académica.

6.

Modelo Integrado de F’Ianeaclon y Gestion - MIPG.

VI, COMPETENGIAS QQMPORTAMENTALES
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_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo 'Aporte técnico-profesional
Orientacion a Resultados Comunicacién efectiva
Qrigntacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Cempramise con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipe Toma de decisiones
Adaptacion al Cambio Direccion y desarrollo de personal

Vil REQUISITQS DE FORMACION AGABEM]CA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico en: Educacién,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines Ingenieria
Industrial y afines, administracién, Economia y etras
Ingenierias.

12 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo.

Il AREA FUNCIONAL

TALLERES Y LABORATORIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos utilizados en el Centro de Talleres y Laboratonos para su optlmlzacmn y

manejo eflc:lente aI servicio de |os usuarios que lo requieren.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefar y ejecutar los planes, programas y proyectos del area para garantizar la calidad del
servicio que se presta en la Escuela.

2. Construir y proyectar los planes de accion que requieran ser implementados para el desarrollo
de nuevas tecnologias e innovaciones en los talleres y laboratorios de la Escuela.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio para
el eumplimiento de las politicas institucionales.

4. Disefar y ejecutar investigaciones en el érea que contribuyan al logro de los objetivos, planes y
pragramas del centro.

5. Preparar y presentar los informes de gestiéon de su area teniendo en cuenta los lineamientos e
instruceiones recibidas peor las directivas para el contrel de su centro.

6. Disefar y ejecutar programas de seguridad industrial para prever accidentes en los talleres y
laboratorios y en los usuarios que acceden a este servicio.

7. Realizar el plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, maquinaria y planta
fisica para garantizar |la efectividad en el servicio del centro.

8. Realizar evaluaciones e investigaciones sobre el mejoramiento del servicio al usuario y al
ciudadano para dar cumplimiento a los lineamientos institucionales en materia de servicio
académico y pedagogico.

9. Acordar con el superior jerarquico y funcional las actividades que garanticen el funcionamiento
y efectividad para el logro de los objetivos establecidos para el Empleo y la dependencia.

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

11. Participar y dar cumplimiente a las directrices establecidas por el Comité de Gestidn y
Desempefio 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 area del desempefio.

V. CONOCIMIENTOS 5&5!@@5 o} gss&ctaws

1. Informatica y manejo de software.

2. Manejo de maquinas y herramientas.

3. Seguridad industrial.

4. Soporte técnico.

5. Mantenimiento de maquinas, herramientas y computadores.

6. Mantenimiento eléctrico y redes.

7. Metodologias de investigacién y gestion de proyectos.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
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POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continue
Qriantacién a Resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Qrganizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Aporie técnico-profesional
Comunigacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Toma de degisiones

Direccién y desarrollo de personal

“Vil. REQUISITOS DE FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon profesional en

disciplina

Académica del nucleo basico en: Educacién, Ingenieria
de sistemas Telematica y afines, Ingenieria Eléctrica y

12 meses de experiencia profesional

afines, Ingenieria Industrial,
Sistemas, Ingenieria Mecénica vy afines,
Electrénica Telematica y afines.

y afines Ingenieria de

relacionada con las funciones del Empleo.
ingenieria

Nivel

Denominacion del empleo
Cadigo:

Grado:

No. de Empleos:
Dependencia:

Tipo de empleo

Empleo del Jefe Inmediato:
Tiempo de Dedicacian:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

Profesional Universitario

2044

05

Uno (1)

Biblioteca y recursos educativos
De carrera

Vicerrector académico

Tiempo Complete

Si
_Il. AREA FUNGIQNAL e
VICERRECTGRIA ACADEMICA - BIBLIOTECA
Rl FRQPQ&!TQ PRlNGIPAL :
Admimstrar los recursos utilizados en el centro de Biblioteca y Recursos Educatwos para su
optimizacion y manejo eficiente al servicio de los usuarios que lo requieren.
: __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Persenal a cargo:

Promover y coordinar convenios interinstitucionales que permitan la vinculacion de la institucién
a las redes de informacién de material bibliegrafico, de consulta y de préstamos
interbibliotecarios.

Coordinar actividades tendientes a fortalecer la interaccién de la diversas expresiones vy
produceiones culturales de a institucion y su enterno local, regional, nacional e internacional,
Supervisar y controlar que los miembros de los estamentos de la institucion aproveechen con
responsabilidad, equidad y sostenibilidad les recursas y medios que la institucion ofrece para el
uso v divulgacién de la infarmagién.

Establecer sistemas de distribucion, préstamos e intercambio de material bibliografico y medios
audiovisuales,

Organizar y controlar la prestacién del material bibliografico y recursos audiovisuales.
Establecer las necesidades de adquisicion de recursos bibliograficos, didacticos y de ayudas
educativas.

Promover la lectura, la cultura y el desarrollo de actividades académicas que contribuyan a la
farmacion integral de los estudiantes.
Definir los sistemas de clasificacion,
bibliagréficos y ayudas didésticas

8. procesamiento y conservacion de los materiales

9.
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10. Darlgn ejecutar y “coardinar los trabajes de disefio, diagramaman sistemalizacion y edicidn de
publicaciones en general.

11. Cumplir cen las disposiciongs existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes.
Prahibiciones, Inhakilidades, Incempatibilidades y Conflicte de intereses.

12. Participar y dar eumplimiento a las directrices establecidas per el Comité de Gestion y
Desempefo Institugional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

13. Las demas que le sea asignadas por las normas legales, estatutos y reglamentas y que estén
de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. Ley 30 de 1992y 115 de 1994.

2. Planeacion estratégica.

3. Registros y clasificacién bibliograficos.

4. Gestién de la calidad y servicio al cliente.

5. UsodelaTICS.

6. Normas de gestion decumental y sistemas de informacion.

7. Téenicas de manejo de software de oficina e internet

8. Modele Integrade de Planeacién y Gestién - MIPG.

_ ; VI. QOMPETENGIAs COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQU]CG

Aporte técnico-profesional
Camunicacién efectiva
Gestion de precedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje Continuo
Qrientacion a Resultados
Qrientacién al usuario y al ciudadano

Compremise ¢on la Qrganizagién _ G
Trabajo en Equipe Toma de decisiones

Adapiacmn_gl Cambio Direccion y desarrollo de persaonal

VII. REQUISITOS DE FORMAGIéN &CADEMIQA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA _ ~_EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en administracion en

Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica

Ciencias de la Informacién, Sistemas de
Informacién y documentacion.

12 meses de experiencia profesional
relacionada con las funcienes del Emplec.

Tarjeta profesional en los casos regueridos por la

Ley.

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadige: 2044

Grado: 04

No. de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Gestion documental y correspondencia
Tipe de empleo De carrera

Empleo del Jefe Inmediato: Secretario general
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo
Persenal 8 garge: Si

I AREA FUNCIONAL -
GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

lli. PROPOSITO PRINCIPAL _

Administrar los recursos utilizados en el centro de Biblioteca y Recursos Educativos, y/o Gestién
Documental para su aptimizacion y mangjo eficiente al servicio de los usuarios gue lo requieren.
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W nﬁgmlpgzlém DE FUNCIONES ESENCIALES |
Administrar y gestionar el tramite doeumental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despacho del érea.

Redactar cartas, memorandos, circulares, informes y demas documentos propios de la gestién.

Clasificar y radicar documentes aplicando la normatividad vigente y utilizande los medios

dispuestos por la Escuela para ese fin.

Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacion de las Escuela y

arganismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion.

5. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y

evenios en general del despacho del area.

Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

Coordinar can el area de sistemas la actualizacion del sistema gestion documental.,

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

Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

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

10. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empieo y del area del desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

HLE:QLUCIQN NUMERO l2 9 3 _ 2 1 MAY zmg .HOJA Ne. 61
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1. Geatlen Documental

2. Archivistica

3. Administracién publica.

4. Normatividad en educacion.

5. Conocimiento del estade colombiane.

6. Conocimientos en informatica: Word, Excel y power point.

_7._Atencion al usuarlo y al ciudadano.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a Resultados Comunicacién efectiva
| Qrientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compramiso con la Qrganizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo Competencias especificas Resolucién No. 629
Adaptacion al Cambio de 2018 Manejo de la Informacién y de los
recursos.

Uso de tecnologias de la informacion
Confiabilidad Técnica
Capacidsid de analisis -

VIl REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina|12 meses de experiencia profesional relacionada
Académica del nucleo basico en: Administracién, | con las funciones del Empleo con las funciones
Bibliotecologia y Gestién Deecumental , otros de | del Emplea,
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 03
No. de Empleos: Dos (2)
| Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo
Personal a cargo: Si
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ll AREA FUNCIONAL e “""’"
ENFERMERIA
- - ll. PROPOSITO PRINCIPAL e '
Brmdar atencién a les integrantes de la comunidad educativa, a traves de la apllcacmn de los
procedimientos de primeros auxilios y de los procesos de promocién de la salud y prevencion de la
enferm&dad

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1‘ Evaluar y reaiizar seguimiento a los procesos y procedimientos relaelonados con el ser\ncaa de
primeros auxilios y hacer las mejores pertinentes.

2. Prestar primeros auxilios a los integrantes de la comunidad educativa de la Escuela, en caso de
enfermedad o accidente.

3. Realizar atencion primaria, curar a menores y remitir los pacientes que lo requieran a los
servigcios de medicina general o especializada de su respectiva EPS y/o seguro estudiantil.

4. Participar en el desarrollo de programas de salud y bienestar institucional de acuerdo con las
normas, programas y pautas institucionales.

5. Registrar diariamente la prestacion del servicio con la informacién del usuario, indicando la razén
de la eonsulta y el procedimiento realizado.

6. Preparar el equipo instrumental y materiales necesarios para la atencién de primeros auxilios.

7. Comunicar a los padres, acudientes o familiares el estado de salud del paciente, cuando sea
necesario.

8. Colaborar con el area de bienestar en las charlas, seminarios, videos y demas programas de
prevencion y promocion en salud.

9. Solicitar los elementos y materiales necesarios para una 6ptima prestacion del servicio.

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
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Contral
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 area del desempenio.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aneros auxmas
Atencion al usuario y al ciudadano.

Gestidn de servicio.

Seguridad industrial y Salud y Seguridad en el Trabajo
Legislacién en salud publica.

Conocimientos basicos en informatica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.

BB LN

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

Primeros auxilios.

Atencién al usuario y al ciudadano.
Gestidn de servicio. Aporte técnico-profesional
Seguridad industrial y Salud y Seguridad en el Comunicacion efectiva
Trabajo Gestién de procedimientos
Legislacion en salud publica. Instrumentacién de decisiones
Conocimientos basicos en informatica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG

oo ot =

No o

VIl. REQUISITOS DE FQRMACIQN ACAQEMIGA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina
Académica del nlcleo basico salud Enfermero

profesional, medico 12 meses de experiencia profesional.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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EXTE NSION Y PR@YECCION SOCIAL
Tk RRQ?Q&ITQ PRINQiPAL

leerar actuallzar mplementar y hacer seguimiento a los proyectos planes Cursos y programas de
extensién y desarrollo y actividades del programa de egresados de la Escuela.

o V. @&ﬁQR!PGl@N DE FUNCIONES ESENCIALES =
1. F‘amctpar con su apeye los programas, curses y actividades que se reallcen en la oficina de
extensién y desarrollo de la Escuela.
2. Realizar acciones orientadas a actualizar y censolidar la informacién de los egresados de la
Escuela.
3. Mantener actualizada la politica de egresados a partir de los estandares de calidad de los entes
internes y externas.

Coordinar, programar, realizar y evaluar encuentros de egresados.

Informar e invitar a los egresades a participar en les diferentes eventos y actividades

programadaos en la Escuela.

Realizar seguimiento y presentar informes de intermediacién laboral de los egresados de la

Escuela.

Elaborar instrumentos y procedimientos requeridos en el area de extensién y desarrollo.

Asislir en representacion de la Escuela a los eventos de egresados programadoes por entes

externos y los que le sean asignados por el jefe del area de extension y desarrollo.

Apoyar las asociaciones de egresados a partir de la mediacion entre estos y la Escuela.

0. Recepcionar las necesidades, sugerencias y expectativas de los egresados y tramitar la

respectiva solucién.

11. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prahibigiones, Inhabilidades, Incempatibilidades y Conflicto de intereses.

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

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

o os

20 ®x

__V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencla dal servigio.

[

2. Téenicas de mercadeaq.

3. Coerdinacion y Organizacion de eventos.

4. Manejo de bases de datos y elaboracién de estadisticas.

5. Tecnicas de manejo de software de oficina e internet,
i ol VI GQMPETENQIA§ COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continue
Qrientacion a Resultadas Aporte técnico-profesional
Orientagion al usuario y al ciudadano Cemunicacitn efectiva
Compromise can la Organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacibn de decisiones

Adaptacion al Cambio

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina
Académica del nucleo basice en: Educacién y afines,
Administracién, Ingenieria Administrativa y afines,

Tarjeta profesional en las casos requeridos par la Ley.

12 meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del Empleo
con las funciones del Empleo.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Tecmco

Denominacién del empleo Técnico Area de la Salud

Cadigo: 3234

Grado: 12

Neo. de Emplgos: Uno (1)

Rependencia; Bienestar Universitarip

Tipe de empleo De carrgra

Empleo del Jefe Inmediato: Coordinador Bienestar Universitario
Tiempe de Dedicacidn: Tiempo Completo
Personalacargo: Ne

Il AREA FUNCIONAL
BIENESTAR UNIVERSITARIO
_IIl. PROPOSITO PRINCIPAL _

' Brindar atanclan a los mtegrantes de la comunidad educativa, a traves de la apﬁcacmn de los
procedimientos de primeras auxilios y de los procesos de promocion de la salud y prevencion de la
_anfermedad_.

. N QEQGR!PGJQN DE FUNQIQNE§ ESENGIALES -

1. Evaluar y reallzar seguimiento a los procesos y procedimientos relacionados con el servicio de
primeras auxilios y hacer las mejores pertinentes.

2. Prestar primeros auxilios a los integrantes de la comunidad educativa de la Escuela, en caso de
enfermedad o accidente.

3. Realizar atencion primaria, curar a menores y remitir los pacientes que lo requieran a los
servicios de medicina general o especializada de su respectiva EPS y/e seguro estudiantil.

4. Participar en el desarrello de programas de salud y bienestar institucional de acuerdo con las
normas, pragramas y pautas institucionales.

5. Registrar diariamente la prestacién del servicio con la informacién del usuario, indicando la razén
de la consulta y el procedimiento realizado.

6. Preparar el equipo instrumental y materiales necesarios para la atencién de primeros auxilios.

7. Comunicar a los padres, acudientes o familiares el estado de salud del paciente, euando sea
necesario.

8. Colaborar con el area de bienestar en las charlas, seminarios, videos y demas programas de
prevencion y promacion en salud.

9. Solicitar los elementos y materiales necesarios para una optima prestacion del servicio.

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

11. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefo Institucional, en relacian eon los Sistemas de Gestian 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 par el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

_del Empleo y del area del desempeno.
b GGNQGIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

8. Prlmeros auxlllos

9. Atencidn al usuario y al ciudadano.

10. Gestign de servigio.

11. Seguridad industrial y Salud y Seguridad en el Trabajo
12. Legislacién en salud publica.

13. Conecimientas basicos en informatica.

14 Madelo Inte_grado de F*Ianeacmn y Gestion - MIPG.

VL QQMP@TE NCIAS QQMPQRTAMENTALE&

'comumes "' POR NIVEL JERK_cho
Aprendizaje Continuo

Qrientacién a resultados Confiabilidad Técnica
Qrientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Trabajo en Equipo Responsabilidad Técnica
Compromiso con la Organizacién

Adaptacién al cambio
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" Vil, REQUISITOS DE soamacuam ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo de formacion téenico o tecndlogo profesional
en disciplina Académica del nticleo basico en salud
: Enfermeria

18 meses de experiencia relacionada con las
fungiones del Empleo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédige: 3124
Grado: 12
No. de Empleos: Seis (6)
BDependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: No

. ' ___II. AREA FUNCIONAL

VICERECTORIAS
L RRO?OSITQ PRINCIPAL,

Contribuir al desarrollo de la gestlon de la Academia y la Admlmstramon a través de Ia ejecucién de
actlwdades coordinadas de elaboracién, revision y emision de documentos propios del area

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ADMINISTRATIVA (3 EMPLEOS)

1. Mantener actualizada la agenda del Jefe Inmediato e informar diariamente sobre la
pregramacion de citas y reunianes, recordandole opartunamente los compromisos adquiridos.

2. Recibir, revisar, clasificar y responder por los elementos del inventario de la dependencia,
teniendo en cuenta las politicas de la Escuela.

3. Apoyar los estudios, planes paliticas y programas del proceso contractual que le sean asignados
por el Jefe Inmediato, con la opoertunidad y periadicidad requeridas.

4. Recibir llamadas telefénicas del area, llevando nota de los mensajes y transmitiéndolos
oportunamente.

5. Disefar, consolidar y preparar la presentacion de informes propios del area

| 6. Dar estricto cumplimiento a lo establecido en las tablas de retencion documental y al sistema de
gestion decumental.

7. Controlary verificar que la documentacién necesaria para la celebracién de contratos, convenios
0 acuerdos cumpla con la narmatividad legal vigente y con los procedimientos de la Escuela.

8. Orientar a los usuarios internos y externos suministrando la informacién, los documentos o
elementos que sean solicitados.

9. Asistir al Jefe Inmediato en las reuniones y eventos propios del area.

10. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones
administrativas que se le asignen en temas del area

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

12. Participar y dar eumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestion de la Calidad, de Contral
Interna, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela

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

FINANCIERA (1 EMPLEO)

1. Realizar conciliaciones bancarias.
2. Conciliar los reportes de almacén con los registros contables del SIIF.
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8.
9.

1.

10.

1.
12.

13.

14,

Verificar los soportes para dar tramite de pago a érdenes de servicio, ordenes de compra y
contratos,

Verificar la némina con sus respectivos soportes y mantener actualizada la base de datos.
Elaborar y mantener aclualizada la base de ingreses y la base de dates de comprobantes de
pago para cargar al SlIF.

Verificar el pago de los IVAS causados y realizar el procedimiento correspondiente para su
respectiva solicitud de develucién ante la DIAN,

Elaborar los formatos requeridos para reportar los medios magnéticos e informacion exdgena a
nivel distrital y nacienal.

Elaborar los certificados de retencion en la fuente de proveedores y contratistas.

Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion de acuerdo a la tabla de retencion
documental.

Realizar la transferencia del archivo de gestién al archivo Central de acuerdo a la tabla de
retencion desumental.

Apoyar en la elaboracién de los informes internos y externos del area.

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

Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.
Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo y del area del desempefio.

SISTEMAS Y REGISTRO DE DATOS (2 EMPLEOS)

Desarrollar y aplicar sistemas administrativos para el manejo y actualizacién de datos propios
del area de desempenq.

2. Aplicar los procedimientos administrativos para la correcta ejecucion de los procesos
establecidos.

3. Preparar y presentar informes de las actividades a su Empleo para dar cumplimiento a las
solicitudes previstas.

4. Recopilar e interpretar datos para el desarrollo de actividades concernientes al area de su
competencia.

5. Registrar en forma ordenada y conforme a las normas establecidas por la Escuela, la
informacian propia del area.

6. Participar en el desarrollo de programas y proponer métodos de mejora en el manejo de los
sistemas de informacién.

7. Recolectar y consolidar datos en el sistema de informacion.

8. Parametrizar y hacer seguimiento al sistema académico en cuanto al proceso de inscripcion de

estudiantes nuevos.

9. Brindar soporte a estudiantes en el proceso de inscripcién de asignaturas y a los docentes en
ingreso de calificaciones.

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 Comite de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién 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 |a naturaleza
del Empleo y del area del desempeno.

- ~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion.

2. Técnica de redaccién de documentos.

3. Legislacién académica, de investigacion y administrativa

4. OQrganizacion logistica.

5. Conocimientos en herramientas ofimaticas.

6. Gerencia de servicio.

7. Gestién documental.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

—
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" VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES ' | POR NIVEL JERARQUICO '

Aprendizaje continuo
Qrientacién al usuario vy al ciudadane
Qrientacién a Resullados
Trabajo en equipo
Compromise con la Qrganizacién
Adaptacion al cambig

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad técnica
Manegjo de infarmacién

__ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
disciplina  Académica del nlcleo basico en:
Administracién, Contaduria Publica, Econémica, |12 meses de experiencia relacionada o
Derecho y afines, Ingenieria administrativa y afines, | laboral.

Ingenieria de sistemas telematica y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédige: 3132

Grado: 12

No. de Empleas: Cinco (5)

Dependencia: Area asignada

Tipo de empleo De carrera

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

Personal a cargo: ‘ No

L AREAFUNGIONAL 7 T
1 TALLERES Y LABORATORIOS
~_II.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y contribuir al buen funcionamiente y mantenimiento de los talleres y laboratorios e
instalaciones de la Escuela Tecnalégica Institute Téenico Central, para la prestacion de un optimo
servicio educativo.

- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Realizar periédicamente mantenimiente preventivo y correctivo a los equipos, herramientas y
laboratorios de la Institucién para garantizar el dptimo funcionamiento de los mismos.

2. Entregar y recibir los talleres y laboratorios en el horario de trabajo asignado para brindar un
servicio de calidad y aportuno a les usuarios de los mismos.

3. Brindar soporte técnico a los talleres y laboraterios y dependencias de la Escuela para que los
usuarios reciban un servieio que cumpla con los requerimientos de calidad.

4. Asesorar a los estudiantes, docentes y personal administrative en el uso adecuado de los talleres
y Laberatories, herramientas y equipos de que dispone la Escuela.

5. Montar, armar y adecuar los equipos, computadores y laboratorics y Talleres para brindar un
servicio de calidad a los usuarios,

6. Realizar los inventarios de maquinas, herramientas, materiales y equipos del area para conocer
sus condiciones y promover el use adecuado de los mismos.

7. Realizar propuestas para el mejoramiente del area, equipos, talleres y laboratorios teniende en
cuenta las caracteristicas actuales del mismo y las innovaciones técnicas y tecnolégicas.

8. Orientar a los estudiantes y docentes sobre las normas de Salud y seguridad en el trabajo y
seguridad industrial para prevenir accidentes en la manipulacion de equipos, materiales,
herramientas y maquinarias dentro del taller y/o dependencia.

9. Contrelar los elementos, equipos y materiales de los talleres y de la dependencia, para reportar
al superior inmediato los que se encuentran dafiados @ en mal estado.

10. Preparar y presentar los informes al jefe inmediato, sobre las actividades desarrolladas para su
evaluacion y seguimienta.

\ | CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | [PB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1
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12.

Prahibigiones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

Participar y dar cumplimiente a las directrices establecidas por el Comité de Gestién y Desempefo
Institucienal, en relacion cen los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Contral Interno, de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

13. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza del
Em,@leo y del area dsi desempeno.
™ . | e GQNQQ[M@NTﬁs BASICOS O ESENCIALES - v o
1. Narmas tecnmab sobre el manejo de maguinas y mantenimiento.
2. Normas sobre seguridad industrial.
3. Mantenimiento de eqguipos, maguinas y herramientas.
4. Almacenamiento y suministre de materiales.
8. Mantenimiento eléctrico y elactrénico.
8. Atencién y servigio al usuario.
7. Medam Integrado de Planeacién y Gestien - MIPG.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacién al usuario y al ciudadane
Trabajo en equipe

Compremiso con la Organizacién
Adaptacién al Cambig

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
Manejo de informacién

Orlentac;ion a Resultados

Vil. REQUISlTQS DE FQRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

___EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en
la disciplina Académica del nucleo basico en:
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria electrénica,
telecomunicacienes y afines, Ingenieria Mecanica vy
afines, Ingenigria de sistemas, telematicas y afines,

Comunicacion Social y afines, Otras Ingenierias.

12 meses de experiencia relacionada o
labaral,

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Caodiga: 3132

Grado: 12

No. de Empleas: Uno (1)

Dependencia: QOficina de Planeagcion

Tipo de empleo De carrera

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Tiempo de Dedicacién: Tiempo Campleto

Personal a cargo: No

S " AREA FUNQIGNAL
PLANEAGION SEGURIDAD INFORMATICA

1. PR@PQ&TQ PR!N@!PA&

Asistir técnicamente al area de Planeacion en el diseno, apllcaclen ejecucion y dasarrollo de Ios
procesos, procedlmlentos y actividades.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Apoyo a las actwldades administrativas y técnicas de seguridad de la mformac:lon para Ia

implementacion del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién de Gobierno Digital y el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Manejar bases de datos para la elaboracion de documentos, informes, estudios y estadisticas, en
diferentes aspectos relacionados con los temas gue se le asignen.

|_CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A |
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o

1.

12.

Brindar la asistencia técnica en el disefo, desarrollo y presentacién de los informes que sean
solicitados al interior de la entidad o requeridos por érganos externos.

Proyectar dosumentos técnicos que sean requeridos por las dreas, con el fin de dar cumplimiento
a les temas de gestién institucional.

Participar en el disefio y desarrallo de estudios y presentacion de informes de cardcter téenico y
estadistico sobre los proceses sometidos a su conagimiento.

Apoyar, dar soperte técnico y organizacional a la verificacién y modificacién de los procedimientos
de la eficina de planeacién.

Clasificar y sistematizar la informacién técnica, estadistica y los estudios que faciliten la
formulacién de planes, proyeetos y pragramas que deba desarrallar la Escuela.

Realizar las actividades de apeyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo
de las actividades propias del area.

Apoyar la Evaluacion del Plan Estratégico de Desarrollo.

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

Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

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

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza del

Empleo y del area del desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromiso con la Organizacién
Adaptacién al Cambio
Qrientacion a Resultados

1. Analisis Matematico.
2. Procesamiento Légico.
3. Estadistica.
4. Analisis y recoleccion de informacién.
5. Facilidad en la elaboracién de informes.
6. Manejo de herramientas informaticas.
7. ‘Mq‘delo Intggrado de Planeagién y Gestion - MIPG. _ _ N
e ey QQMPETQNQIAﬁ«QOMRQRTAMENT%Eﬁ-'
COMUNES ' ~ |POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad
Qrientacién al usuarie y al ciudadano Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprabacién de tres (3) afios de educacién superior
en la disciplina Académica del nucleo basico en:
Administracien, Contaduria Publica, Economia,
Matematicas, Estadistica y fines, Ingenieria
administrativa y afines, Ingenieria de sistemas
telematica y afines, Ingenieria Industrial y afines.
Otras Ingenierias

12 meses de experiencia relacionada o laboral.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Codigo: 3132
Grado: 12
No. de Empleos: Uno (1)
| Dependencia: Talento Humano
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Coord. Gestién Talento Humano
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: No N
| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el area de Talento Humano en la proyeccion, desarrollo, ejecucién y contrel del Plan
Institucional de Capacitacién y los diferentes programas que se deriven de la misma y en las
actividades que se orientan a garantizar la calidad de la vida social, cultural y de formacién de los
funcionarios.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2.
3

10.
14,
12
13.
14.

18.

16.

Enviar la solicitud de requerimientos de capacitacion y formacion a directivos y jefes de area.
Compilar las necesidades de capacitacién de las diferentes areas estructurales de la Escuela.
Proyectar el Plan Institucienal de Capacitacién PIC de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central, conforme a la nermatividad legal vigente.

Disefiar convocatorias permanentes a los funcionarios y Docentes de la ETITC, para que
participen en actividades que les permitan la farmacién institucional y la consolidacién de valores.
Participar en la eonstruceion y difusién del portafolio de servicios del area de Talento Humano.
Disefar y ejecutar las diferentes actividades programadas en el Plan Institucional de Capacitacién
de la ETITC.

Generar cultura de participacion de los funcionarios en el Plan Institucional de Capacitacion de la
ETITC, enfocado a mejorar la calidad de vida laboral de la comunidad educativa.

Evaluar las diferentes capacitaciones ofrecidas por la ETITC a sus funcionarios y Docentes.
Realizar las gestiones administrativas a efectos de cumplir con la ejecucion del Plan Institucional
de Capacitacion.

Realizar las gestiones interinstitucionales encaminadas a brindar a los funcionarios, formacion y
capacitacién en otras entidades.

Apoyar el programa de mejoramiento institucional y de clima organizacional a través de
actividades de formacion y reflexion que integren a los Servidores Publieos.

Dirigir acciones especificas encaminadas a la unificacién, y orientacién hacia el cumplimiento de
las metas y objetives del Plan Institucional de Capacitacion.

Apoyar las diferentes actividades que se programen en el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
del Talento Humano.

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

Participar y dar cumplimiento a les procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de la
Calidad, Control Interno, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestién
Ambiental y Sistema de Seguridad Infermatica en la Escuela.

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

©CONOOALN S |

Conocimiento y manejo de pruebas psicotécnicas.
Manejo de entrevistas.

Evaluacién por competencias.

Elaboracion de instrumentos de evaluacion y medicion.
Administracion de personal.

Ley 909 de 2004

Politicas publicas de administracion de personal.
Técnicas de manejo de software de oficina e internet.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
"\?LGQMPETENGIA§CGMFQB‘!’AMENTALE$ el e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la QOrganizacién
Adaptacion al Cambio

Orientacién a Resultados

Confiabilidad
Disciplina
Responsabilidad Técnica

“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\ I
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. FORMAEION ACADEMICA |
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior |
en la disciplina Académica del nlcleo basico en:
Administracién, Ingenieria administrativa y afines,
Psicolegia, Ingenieria Industrial y afines. Ingenieria
ambiental, Sanitaria y afines, Otros programas de
Ciencias de la Salud

[ o

T T —

12 meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominaciéon del empleo Tecnico Operativo
Cédige: 3132

Grado: 11

No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacian: Tiempo Completo
Personal a cargo: ) _ [ Ne

e g ~__Il. AREA FUNCIONAL

' TALLERES Y LABORATORIOS
- l.PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar y Contribuir al buen funcionamiento y mantenimiento de los talleres y laboratorios e
instalaciones de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, para la prestacion de un éptimo
servieio educativa.

___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_—

Realizar periédicamente mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, herramientas y

laboratorigs de la Institucion para garantizar el optime funcianamiento de los mismas.

2. Brindar soparte técnico a los talleres y laboratorios y dependencias de la Escuela para que los
usuarios reciban un servicio que cumpla con los requerimientos de calidad.

3. Asesorar a los estudiantes, docentes y personal administrativo en el uso adecuado de los
talleres y Laboratarios, herramientas y equipos de que dispone la Escuela.

4. Montar, armar y adecuar los equipos, computadores y labaratorios y Talleres para brindar un
servicio de calidad a los usuarios.

5. Realizar los inventarios de maquinas, herramientas, materiales y equipos del area para conocer
sus cendiciones y premover el uso adecuado de los mismaes.

6. Realizar propuestas para el mejoramiento del area, equipos, talleres y laboratorios teniendo en
cuenta las caracteristicas actuales del mismo y las innovaciones técnicas y tecnolégicas.

7. Qrientar a los estudiantes y docentes sobre las normas de Salud y seguridad en el trabajo y
seguridad industrial para prevenir accidentes en la manipulacién de equipos, materiales,
herramientas y maquinarias dentro del taller y/o dependencia.

8. Controlar los elementos, equipos y materiales de los talleres y de la dependencia, para reportar
al superior inmediato los que se encuentran dafiados o en mal estade.

9. Preparar y presentar los informes al jefe inmediato, sobre |as actividades desarrolladas para su
evaluacion y seguimiento.

10. Cumplir eon las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prehibiciones, Inhahilidades, Incompatibilidades y Canflicto de intereses.

11. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Contral
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informética y Ambiental de la Escuela.

12. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acardes con la naturaleza

del Empleo y del area del desempefio.

\ |__CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD A CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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Nonﬂas tecmcas sobre gl mangje de maguinas y mantenimiento.
Nermas sobre seguridad industrial.

Mantenimiente de equipas, maguinas y herramientas.
Almagcenamiento y suministro de materiales.

Mantenimiento eléetrico y electrénica.

Atencian y sewvigio al usuarie.

Madgio Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

CQMUNES ' - POR NIVEL JERARQUICO
Aprend:za}e ccmtmuo

Trabajg en equipo Sioﬁr;?a“k:’:hdad
Compremiso con la Organizacion . sciplina P
Adaptacién al Cambio esponsabilidad Técnica
Qrientacion a Resultados
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

[Nomawn ] |

Aprobacién de tres (2) afios de educacién superior
| en la disciplina Académica del nicleo basico en:
| Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria electrénica | Dace (12) meses de experiencia relacionada o
telecomunicaciones y afines, Ingenieria Mecanica | laboral.

y afines, Ingenieria de sistemas, telematicas vy
afines, Otras Ingenierias

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grade: 10

No. de Empleos: Ung (1)

Dependencia: Area asignada

Tipo de empleo De carrera

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempae de Dedicacion: Tiempo Camplete

Personal a carge: No

_ll. AREA FUNCIONAL 5
' VICERRECTORIA ACADEMICA - BACHILLERATO
s _lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar amstenma técnica en el disefio, aplicacién, mstalamén actuallzamon operacroﬂ 0
mantenimiento de los procesos y procedimientos administratives, teenolégicos o misionales para la
consecucmn de tos objenvos institucionales de la Escuela.

VL QE&QRIPQIQN DE FUBJQEONES E&ENGJALES .

g, Coordlnar con el superior inmediato la planeacién de las labores técnicas proplas dei area de
desempefo, para dar cumplimiento los planes operativos del area.

2. Desarrollar actividades técnicas elaborando los informes respectivos, manteniendo organizados
los archivos de trabajo para dar seporte a las actividades de la dependencia.

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas técnicos de informacian, clasificacién, actualizacion para
permitir el manejo y conservacion de recursos téenicos prepies de la entidad.

4. Brindar asistencia técnica administrativa u operativa de acuerde con las instrucciones recibidas,
para comprobar la eficacia de les metodoes y precedimientos utilizades en el desarrollo de planes
y pragramas técnice de la dependencgia.

5. Mantener informacion téenica actualizada que alimente los sistemas de registro, para levantar
controles, estudios, estadisticas, bases de datos institucionales que requiera realizar el area
donde se encuentre asignado.

[_CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | 1PB_| CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
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6. Participar en la elabaracién de los planes

operativos del area asignada de monitoreo de los |
prayectos a Emplee de la dependencia para el cumplimiento de los compremisos adguirides en
¢ada vigenoia.

7. Elaborar trabajos y presentaciones técnicas de soporte para dar apoyo a exposiciones,
seminarios, congresos, comisiones y olres eventos que realice la dependencia.

8. Cumplir cen las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Canflicto de intereses.

9. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempeno Institucienal, en relacion con los Sistemas de Gestion de la Calidad, de Contral
Interna, de Seguridad y Salud en el Trabaja, Seguridad informatica y Ambiental de la Escusla.

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

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica.

2. Normatividad en educacion.

3. Cengcimiento del estade celombiana,

4. Conecimientos en informatica: Word, Excel y Power Point.
5. Normas en contratacién estatal.

6. Atencién al usuario y al ciudadano.

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Confiabilidad

Trabajo en equipo Disciplina

Compromiso con la Organizacion Responsabilidad Técnica

Adaptacian al Cambio
Qrientacién a Resultados

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior
en la disciplina Académica del nucleo basico en:
Administracian, Centaduria Publica, Econdmica,
Derecho y afines, Psicologia, Trabaje social y|10 meses de experiencia relacionada o laboral.
afines, Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Codige: 3132

Grado: 09

No. de Empleos: Cinco (5)

Dependencia: Area asignada

Tipo de empleo De carrera

Empleo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Tiempe de Dedicacion: Tiempo Completo

Personal a cargo: i _ No T —
. o Il. AREA FUNCIONAL

TALLERES Y LABORATORIOS

N PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y contribuir al buen funcionamiento y mantenimiento de los talleres y laboratorios e
instalaciones de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, para la prestacién de un optimo

W ]

servicio educativa. _

|_CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB_| CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |




e

RESOLUCIGN NUMERO B 293 . 21 MAY 2019 HOJA No. 74
_ AR kel L i W J s =

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

10.
(&

12

13.

Realizar periédicamente mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, herramientas vy
laboratorios de la Institucién para garantizar el éptimo funcionamiento de los mismos.

Entregar y recibir los talleres y laboratorios en el horario de trabajo asignado para brindar un
servicio de calidad y oportuno a les usuarios de los mismos.

Brindar soporte técnico a los talleres y laboratorios y dependencias de la Escuela para que los
usuaries reciban un servicio que cumpla con las requerimientos de calidad.

Asesorar a los estudiantes, docentes y personal administrativo en el uso adecuado de los
talleres y Labaratorios, herramientas y equipos de que dispone la Escuela.

Montar, armar y adecuar los equipes, computadores y laboratorios y Talleres para brindar un
servicio de calidad a los usuarios.

Realizar los inventarios de maquinas, herramientas, materiales y equipos del area para conocer
sus condiciones y pramover el uso adecuado de los mismios.

Realizar propuestas para el mejoramiento del area, equipos, talleres y laboratorios teniendo en
cuenta las caracteristicas actuales del mismo y las innovaciones técnicas y tecnolégicas.
Orientar a los estudiantes y docentes sobre las normas de Salud y seguridad en el trabajo y
seguridad industrial para prevenir accidentes en la manipulacién de equipos, materiales,
herramientas y maquinarias dentro del taller y/o dependencia.

Controlar los elementos, equipos y materiales de los talleres y de la dependencia, para reportar
al superior inmediato los que se encuentran dafades o en mal estado.

Preparar y presentar los informes al jefe inmediato, sobre las actividades desarrolladas para su
evaluacion y seguimiento.

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

Participar y dar eumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio 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.
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

N AL

Normas técnicas sobre el manejo de maquinas y mantenimiento.

. Medelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Normas sobre seguridad industrial.

Mantenimiento de equipes, maquinas y herramientas.
Almacenamiento y suministro de materiales.
Mantenimiento eléctrico y electrénico.

Atencian y servicio al usuario.

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compremise con la Organizacién
Adaptacién al Cambio

Orientacién a Resultados

Confiabilidad
Disciplina
Responsabilidad Técnica

VIi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de afos (2) afios de educacion superior en
la disciplina Académica del nlcleo basico en:
Educacion, Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria

10 meses de experiencia relacionada o

electronica telecomunicaciones y afines, Ingenieria|laboral.

Mecanica y afines, Ingenieria de sistemas, telematicas

y afines, Otras Ingenierias.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
| Cadige: 3132
| Grado: Q7
No. de Empleos: Dos (2)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
_Personal a carge: - No
o ' 1. AREA FUNQIQ&AL :
COMUN#CACIONES TALLERES Y LABORATORIOS
' ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y contnbmr al buen funcionamiento y mantenimiento de Ios talleres y Iaboratonos e
instalaciones de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, para la prestacion de un optimo
servicio educativo.

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ok wWwN

o

10.

14,

12.

13.

14,

15.

16.

< i

COMUNICACIONES Y AUDIOVISUALES

. Apoyar la produccién y realizacion de proyectos audiovisuales con los miembros del staff del

departamento de Audiovisuales y comunicacion.

. Evaluar y solicitar nuevas adquisiciones de equipos audiovisuales.

- Proponer y apoyar el desarrollo de acciones comunicacionales de la Escuela Tecnoldgica

. Producir y realizar proyectos audiovisuales de comunicacién y publicidad para la entidad.

. Administrar actualizar contenidos de redes sociales y pagina web de la Escuela.

. Realizar el levantamiento de necesidades de comunicacion y divulgacion de las diferentes areas

de la institucién.

. Realizar la revision de los textos producidos o entregados en el proceso de comunicaciones.
. Producir textos durante la ejecucién de actividades de divuigacién, comunicaciones vy

posicionamiento institucional para su publicacién.

. Disefar y ejecutar las actividades de divulgacién y comunicacién en los medios de la Escuela,

cuando se requiera.

Apoyar la revisién de los contenidos en la pagina Web institucional y proponer mejoras de
acuerdo con las necesidades institucionales y las exigencias narmativas.

Gestionar las actividades de tipo administrative que sean necesarias para el adecuado
desarrollo de las estrategias de comunicacién y divulgacion institucional.

Realizar recomendaciones editoriales y de las demas actividades de comunicaciones cuando lo
considere.

Garantizar la calidad, veracidad y oportunidad en los trabajos realizados por el area.

Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la dependencia, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos
establecidos por la Escuela.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre derechos, Deberes,
prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempeiio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estén acordes con la naturaleza del
empleo y del area de desemperio.

TALLERES Y LABORATORIOS

Realizar periddicamente mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos, herramientas y
laboratorios de la Institucion para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

Entregar y recibir los talleres y laboratorios en el horario de trabajo asignado para brindar un
servicio de calidad y oportuno a los usuarios de los mismos.
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10.

11

12.

13.

Brindar soporte técnico a los talleres y laboratorios y dependencias de la Escuela para que los
usuarios reciban un servigio gue eumpla can los reguerimientos de calidad.

Asesorar a los estudiantes, docentes y personal administrativo en el uso adecuado de los
talleres y Laboratorios, herramientas y equipos de que dispone la Escuela.

Montar, armar y adecuar los equipos, computadores y laboratorios y Talleres para brindar un
servicio de calidad a los usuarios.

Realizar los inventarios de maquinas, herramientas, materiales y equipos del area para conocer
sus condiciones y premover el uso adecuado de los mismos.

Realizar propuestas para el mejoramiento del érea, equipos, talleres y laboratorios teniendo en
cuenta las caracteristicas actuales del mismo y las innavaciones técnicas y teenoldgicas.
Orientar a los estudiantes y docentes sobre las normas de Salud y seguridad en el trabajo y
seguridad industrial para prevenir accidentes en la manipulacion de equipos, materiales,
herramientas y maquinarias dentre del talier y/o dependencia.

Contrelar los elementos, equipos y materiales de los talleres y de la dependencia, para reportar
al superior inmediate les que se encuentran dafiados e en mal estado.

Preparar y presentar los informes al jefe inmediato, sobre las actividades desarrolladas para su
evaluacién y seguimiento.

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

Prahibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicte de intereses.

Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestidén y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Contral
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela
Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo y del area del desempefio.

(BT R F PR

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas técnicas sobre el manejo de maquinas y mantenimiento.
Normas sobre seguridad industrial.

Mantenimiento de equipas, maquinas y herramientas.
Almacenamiento y suministro de materiales.

Mantenimiento eléctrico y electrénico.

Atencién y servigio al usuario.

Medelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VI, COWPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Trabaje en equipo

Compromiso cen la Qrganizacion
Adaptacion al Cambio

Orientacién a Resultados

Confiabilidad
Disciplina
Responsabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior
en la disciplina Académica del nucleo basico en:
Ingenieria eléctrica y afines, Ingenieria electrénica [ 10 meses de experiencia relacionada o
telecomunicaciones y afines, Ingenieria Mecanica y | laboral

afines, Ingenieria de sistemas, telematicas y afines,
Otras Ingenierias.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Teécnico
Denominacién del empleo Técnico administrativo
Caodige: 3124
Grado: 07
No. de Empleos: Uno (1)
Tipe de Empleo: Libre nombramiento y remacidn
Dependengia: Despacho de la Rectaria
Empleo del Jefe Inmediato: Secretario General
Tiempo de dedicacidn Caomplete
Personalaearge: ____________ [No

el e Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

. I PROPOSITO PRINCIPAL .
Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacién, instalacién, actualizacién, operacién y procesos

auxiliares de la dependencia asignada, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos de Archivo y cerrespandencia, teniendo en cuenta las politicas Institucionales.

ey IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de Archivo y correspondencia, teniendo en cuenta las
politicas de la Escuela y del AGN.

Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la

correspandencia general y especifica del despacho del area.

Redactar cartas, memorandos, circulares, informes y demas documentos propios de la gestion.

Clasificar y radicar degumentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios

dispuestos por la Escuela para ese fin.

Lievar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuela y

erganismaos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion

Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y

eventos en general del despacho del area.

Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

Cumplir con las disposiciones en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes, Prahibiciones,

Inhabilidades, Incompatibilidades y Canflictos de intereses.

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

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

o W aw N

0o ~1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio y atencién al cliente.

Manejo de agenda.

Expresion oral y escrita.

Redaccion de correspondencia personal, comercial.

Gestion de documentes.

Narmas técnicas para la elaboracién de documentos.

Informatica y sistemas.

Conocimientas en herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point.

o N RO

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadane
Adaptacién al Cambio

Compremiso con la Qrganizacion
Trabajo en equipo

Aprendizaje Continue

Confiabilidad Téenica
Disciplina
Responsabilidad

__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMAGION ACADEMICA  EXPERIENCIA

Titulo de farmacion Tecnoldgica o de formacion
Tecnica Profesional en la disciplina Académica del
nucleo basico del conaeimiente en: Administracién, |6 meses de experiencia relacienada con las
| Eeconomia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria |funciones del Empleo.

Industrial, Bibliotecologia, otras de Ciencias
Sociales y Humanas.

" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretario Ejecutivo
Cdadige: 4210
Grado: 24
No. de Empleos: uno (1)
Tipo de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho de la Rectoria
Empleo del Jefe Inmediato: Rector
Tiempo de dedicacion Completo
Personal a cargo: B No
o - Il. AREA FUNQIQNAL e
RECTORIA
. BRQPOSITQ PRINGIPAL

Realizar actividades de caracter admmlstratwe documental y ioglstlco a Emplao del Despache del
Rector para garantizar la atencion integral al cliente interno y externo de la Escuela Tecnologica
Inshtuto Tecnlco Central.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la agenda del Rector e informar diariamente sobre la programacion de
citas y reuniones, recordandole opartunamente los compromisos adquiridos.

2. Recibir llamadas telefénicas de la Rectoria, llevande nota de los mensajes y transmitiéndelos
oportunamente.

3. Proyectar, redactar y tramitar los documentos corporativos de la Rectoria.

4. Dar estricto cumplimiente a lo establecide en las tablas de retencion decumental y en general al
sistema de gestion documental.

5. Recibir, revisar, clasificar y responder por los elementos del inventario de la dependencia,
teniendo en cuenta las politicas de la Escuela.

6. Orientar a los usuarios internos y externos suministrando la informacién, los documentos o
elementos que sean solicitados.

7. Cumplir con las disposiciones en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflictos de intereses.

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

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

V QQM@Q[MIENTQ§ BASICOS O Eﬁﬁh!ﬁ!&kﬁﬁ

Tecnlcas de redacmon y gestién documental.

Atencién al usuario y al ciudadano.

Conocimiento general del Estado Colombiano.

Conacimientos en herramientas informaticas: Word, Excel, Power Paint.

0 By o |

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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cwumes POR NIVEL JERARQUIQO

Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano
Qrientacién a Resultados

Compromiso con la Organizacion Manejo de |a informacién
Trabajo en equipe Colabpraelon

Adaptacion al cambio Relaciones Interpersonales
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -

MIPG.

| VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacién
superior en disciplina Académica del ntcleo
basico del conecimiento en: Administracion, p— s
Contaduria PUblica, Economia, Ingenieria 24 meses de experiencia especifica o
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y relacionada con las funciones del Empleo .

afines, Derecho y afines, Artes Liberales.

' . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 23
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personalacargo: _|No

o . _Il. AR_E_A FUNQIQ__N_AL ol
SECRETARIA GENERAL
lll. PROPQSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en las labores administrativas en los dlferentes procesos de gestlon
institucional para garantizar la calidad del servicio y apoyar el cumplimiento de la mision 1l'IStItLICIOna|

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

2. Administrar y gestionar el trdmite documental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despacho del area.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestién.

4. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempeno.

5. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuelas y
organismos con los cuales se requiera comunicacién e interrelacion.

6. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general del despacho del area.

7. Mantener comunicacion y relaciones publicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las
politicas de la Escuela.

8. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

9. Cumplir con las dispesiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.
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10. Participar y dar eumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefo instltumanal en relacién cen los Sistemas de Gestion de la Calidad, de Contral
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, 8eguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

11. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acerdes cen la naturaleza
del Empleo y del area del desempeno.

 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Buenas relacienes publicas.

Pratocolo empresarial,

Servicio al glignie.

Manejo de agenda.

Expresian eral y eserita.

Redaceign persana, comereial.

Gestién de documentos.

Nermas técnicas para la elaboracion de documentos.
Informatica y sistemas.

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

T '_ _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la Qrganizacién
Adaptacidn al Cambio
Qrientacion a resultados

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AGADEM!CA Y EXPERIENGI&
~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

24 meses de experiencia relacionada o
laboral.

25 S 0

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboraciéon

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior.

—]

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Conductor Mecanico
Cadigo: 4103
Grado: 20
No. de Empleos: Dos (2)
Tipo de Empleo: Libre nombramiento y remacién
Dependencia; Despacho de la Rectaria
Emplec del Jefe Inmediato: Rector
Tiempo de dedicacién Completo
Personal a cargo: No
e }.‘ : : ||MAREA FUNQIQNAL

i ; RECTORIA

- Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Condumr los vehlculas asignados de manera responsable y adecuada, conforme a las normas de
tranS|to wgentes procurando el adecuado uso, mantenimiento preventivo y correctlvo del mismo.
g IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | A

1. Operar y responder por el buen uso y seguridad de vehiculos, equipos y e?ementos de trabajo
que les sean asignados, e informar oportunamente sobre anomalias presentadas.

2. Conducir los vehlculos de la Escuela, segin la necesidad institucienal, acatando las
disposicienes de transito, narmas de seguridad, el recorrido y el horario establecido, de acuerdo
con las instruceiones del superier inmediato.

3. Presentar oportunamente los informes sobre accidentes de los vehiculos a su Empleo, seguir
los procedimientos legales establecidos para el esclarecimiento de les hechas y colaborar en
las diligencias necesarias.

Asumir los costos de los comparendos o multas en los que incurra por negligencia.
Estar pendiente del pago opertuno de los impuestas y segures de los vehiculos a su Emplee.

Lo

—
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10.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacién a la
que tenga acceso, respetande la cenfidencialidad del personal que maviliza.

Realizar las diligencias auterizadas per el Reetor.

Cumplir cen las disposiciones en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes, Prahibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflictos de intereses.

Participar y dar eumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestién y
Desempefio Institucional, en relacion 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.

Rarticipar y dar cumplimiente a las directrices establecidas en el Plan Estratégico de Seguridad
Vial (PESV) de la Institucién.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

o~ o s wn ]

Conoeimientos en conduccidn y mecanica automotriz.
Mantenimiento automotriz.

Normas de trénsito y del Cédigo de Palicia.

De servigio al cliente.

Habilidad en arientacién viso espacial.

Buenas relaciones interpersonales.

Protocoles de seguridad.

_Medelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG,

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Orientacion a resultados
Compramise con la Qrganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al Cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.
Licencias de conduccién especializado en

autemoviles, matocarros, cuatrimetor, camperos, | 24 meses de Experiencia laboral especifica.

camioneta y micrabuses de servicio publice.
Licencia de conduccion C1.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédige: 4044
Grado: 16
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia; Donde se ubique
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo
Personal a cargo: No

I, AREA FUNCIONAL

~ VICERRECTORIA ACADEMICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar las actividades académicas y el mantenimiento de las instalaciones, equipos vy

herramientas de la planta fisica de la Institucién.
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1. Realizar los inventaries de maguinas, herramientas, materiales y equipes para conocer sus
condiciones y pramaver el uso adecuado de los mismos.

2. Preparar los materiales, instrumentes y herramientas necesarias para el uso por parte de los
estudiantes y docentes en las practicas programadas.

3. Verificar y controlar el estado de los elementos, materiales y equipos utilizados en los
laboratorios y talleres que estén bajo su cuidade para brindar un servicio de calidad a los
usuaries.

4. Programar, inspeccionar y colaborar en la ejecucién de labores de aseo, mantenimiento de
eqguipes y herramientas asignadas para las praciicas de los estudiantes can el fin de contribuir
al buen use y mantenimiento de los mismos.

5. Orientar a los estudiantes y docentes sobre las normas de seguridad industrial a cumplir dentro
de las instalaciones del taller o laboratorio para evitar gue ocurran accidentes en las practicas
asignadas.

6. Reportar los elementos, equipos y materiales de los talleres y laboratorios, que se encuentran
dafados e en mal estade, al superior inmediate.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrueciones recibidas por el jefe inmediato para el control de su gestién.

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

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

10. Las demas que le sean asignadas per el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

___del Empleo y del area del desempefio.

' - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion publica: Ley 48 de 1998 y decretos reglamentarios.
Normatividad en educacién: Ley 115 de 1994, Ley 30 de 1992, Plan Decenal de Educacién.
Cenocimiento en informatica: Word, Excel, Project y Power Paint.
Normas en contratacion estatal: Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios.
Planeacién estratégica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.

- . = NIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipe

Compremise con la Organizacion
Adaptacion al Cambio

Qrientacion a resultados

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

f oA A

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller Académico y cursos relacionados con - =
nd fnaianag. ~. 10 meses de experiencia relacionada o laboral
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 15
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia; Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: No

|__CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A [ CLASIF. DE DIsPONIBILIDAD | 1
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- ILAREAFUNCIONAL =
 VICERRECTORIAS
o = ___lil. PROPOSITO PRINCIPAL L .
Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, para el desarrollo de la gestion
administrativa del area de desempefio, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y

las politicas de la Escuela. _ = e : .
= ___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucién de las actividades del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la
carrespondencia general y especifica del despacho del area.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestion.

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.

5. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.

8. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempeno.

7. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuelas y
organismos con los cuales se requiera comunicacién e interrelacion.

8. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general del despacho del area.

9. Mantener las relaciones publicas del drea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

10. Apoyar la organizaciéon de los diferentes eventos propios de la gestién del despacho del area.

11. Mantener las relaciones plblicas del drea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

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

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

14. 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

Basicos en medios de comunicacién.

Servicio al cliente.

Manejo de agenda.

Expresion oral y escrita.

Redaccién persona, comercial.

Gestion de documentos.

Normas técnicas para la elaboracién de documentos.

Infarmatica y sistemas.

Buenas relaciones interpersonales.

____VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

O™ NBEAEDN -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Orientacién a Resultados
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Colaboracién
Relaciones Interpersonales

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
;I;:;L::IE}SZSBachlller, Cursos relacionados con las 18 meses de experiencia laboral
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\




RESQLUCION NUMERD

203

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

HEJA No, 84

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario
Cadigo: 4178
Grado: 13
No. de Empleos: Dos (2)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Campleto
Personal a cargo: - — : No
VICERRECTORIAS

oo e ILPROROSITORRINGIPAL = e
Realizar las actividades de apoye administrativo, para el desarrollo de la gestién administrativa del
area de desempefio, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas de la
Escuela.

___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

) |

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despacho del area.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memerandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestion.

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la nermatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempeno.

6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuelas y
organismos con les cuales se requiera comunicacion e interrelacion.

7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general del despacho del area.

8. Mantener las relaciones publicas del drea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

9. Apoyar la erganizacion de los diferentes eventos propios de la gestién del despacho del area.

10. Mantener las relaciones publicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

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

12. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestidn y
Desempefo 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.

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

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Buenas relaciones publicas.

2. Protocolo empresarial.

3. Basicos en medios de comunigacion,

4. Servicio al cliente.

5. Manejo de agenda.

6. Expresion oral y escrita.

7. Redaccion persona, comercial.

8. Gestion de documentos.

9. Normas técnicas para la elaboracién de documentos.

10. Infermatica y sistemas.
11. Modelo Integrado de Planeacian y Gestion - MIPG.

|__CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD | A |
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COMUNES S ico

] N POR NIVEL JERARQU
QOrigntacian a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadane Manejo de la infoermacion
Trabajo en equipo Relaciones Interpersonales
Compremise con la Organizacion Calaboracién

Adaptacion al cambio
Aprendizaje continup

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller Académico y cursos relacionados con las| 10 meses de experiencia relacionada o
funciongs. _ laboral
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Auxiliar de Técnico
Codige: 3054
Grado: Q7
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
Personal a cargo: No

VICERRECTORIAS |
Lo el e DI PROROSITOPRINGIPAL &= 2
Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, para el desarrolio de la gestion
administrativa del area de desemperio, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y
las p_o__litigas de la E__sc_uela, | i |

. N QEﬁQRlPGIQN..-.QE'FL!NQIQNES-§.§EN@1ALE$

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucian de las actividades del drea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

2. Administrar y gestionar el trdmite documental oportuno de entrada y salida de la
carrespondencia general y especifica del despacho del area.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memerandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propies de la gestion.

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.

5. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestas por la Escuela para ese fin.

6. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempeno.

7. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuelas y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion.

8. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general del despacho del area.

9. Mantener las relaciones plblicas del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de
la Escuela.

10. Apoyar la erganizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

11. Mantener las relaciones publicas del drea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de
la Escuela.

12. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, inhabilidades, Incampatibilidades y Conflicto de intereses.
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13. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion vy
Desempenio Institucianal, en relacién con los Sistemas de Gestién de la Calidad, de Contral
Interne, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

14. 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

Basicos en medios de comunicacion.

Servicio al cliente.

Manegjo de agenda.

Expresién oral y escrita.

Redaceion persona, comercial.

Gestion de documenteos.

Normas técnicas para la elaboracion de documentos.
Informatica y sistemas.

Buenas relaciones interpersonales.

__ _ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano - : 2
. 2> anejo de la informacion

| Qrientacion a Resultados Manejo de I8 informacis

: : T Colaboracién
Compromiso con la Qrganizacién ,

: . - Relaciones Interpersonales
Trabajo en equipo ’ ke

Adaptacion al eambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller, Cursos relacionados con las
funciones,

o ~ND oA W

Dos (2) afios de Educacion Superior en el niicleo basico Doce (12) meses de experiencia laboral.

del conoecimiento de administracion, contabilidad y

economia.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Auxiliar de Técnico
Codigo: 3054
Grado: 05
No. de Empleos: Dos (2)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempa de Dedicacion: Tiempo Completo
Personal a cargo: No
L L AR ARUNCIONAL
VICERRECTORIAS

SEEl e . PROPOSITO PRINCIPAL o
Asistir y apoyar las actividades académicas y el mantenimiento de las instalaciones, equipos vy
herramientas de la planta fisica de la Institucién.
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_IV.DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES
TALLERES Y LABORATORIOS

o

1. Realizar los inventarios de maquinas, herramientas, materiales y equipos para conocer sus
condiciones y premaover el uso adecuado de los mismos.

2. Preparar los materiales, instrumentos y herramientas necesarias para el uso por parte de los
estudiantes y docentes en las practicas pregramadas.

3. Verificar y controlar el estado de los elementos, materiales y equipos utilizados en los
laboratorios y talleres que estén bajo su cuidado para brindar un servicio de calidad a los
usuarios.

4. Programar, inspeccionar y colaborar en la ejecucion de labores de aseo, mantenimiento de
equipes y herramientas asignadas para las practicas de los estudiantes con el fin de cantribuir
al buen uso y mantenimiento de los mismos.

5. Orientar a los estudiantes y docentes sobre las normas de seguridad industrial a cumplir dentro
de las instalaciones del taller o laboratorio para evitar que ocurran accidentes en las practicas
asignadas.

6. Reportar los elementos, equipos y materiales de los talleres y laboratorios, que se encuentran
dafados o en mal estade, al superior inmediato.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato para el control de su gestion.

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

9. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestién vy
Desempefio Institucianal, en relacion con los Sistemas de Gestidn de la Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela

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

11. del desempefio.

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despacho del area.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
infermes y demas documentos propios de la gestion.

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.

5. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos per la Escuela para ese fin.

6. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempefio.

7. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuelas y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion.

8. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general del despacho del area.

9. Mantener las relaciones publicas del area de desem peno, teniendo en cuenta las politicas de
la Escuela.

10. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

11. Mantener las relaciones publicas del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de
la Escuela.

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

13. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comitée de Gestién y
Desemperio Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestién de Ia Calidad, de Control
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela.

14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo y del area del desempeno.
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Normas tecnicas sobre el manejo de maquinas y mantenimiento.

1.

2. Normas sobre seguridad industrial.

3. Mantenimiento de equipos, maguinas y herramientas.

4. Almacenamiento y suministre de materiales.

5. Excelentes relaciones interpersonales.

6. Atencién y servigio al usuario.
_7._Maodelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

= Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES B POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadane Canfiabilidad
Trabajo en equipo Risciplina
Compromiso con la Qrganizacion Responsabilidad Técnica

Adaptacian al Cambig
_Orientagion a Resultados

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller técnico. 8 meses de experiencia relacionada o laboral.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 10
No. de Emplegs: Cuatro (4)
Dependengia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Completo
= LT L T ———— .- R
ey ILAREAFUNGIONAL
o VICERRECTORIAS 3 ‘ _

_ . PROPOSITO PRINCIPAL L e
Brindar asistencia en las labores administrativas en los diferentes procesos de gestion institucional
para garantizar la calidad del servicio y apoyar el cumplimiento de la misién institucional.
= S __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefo, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.
2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despacho del area.
3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestion.
4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.
5. Mantener actualizado y erganizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempefio.
6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacion de las Escuelas y
organismos con les cuales se requiera comunicacion e interrelagion.
7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general del despacho del area.
8. Mantener las relaciones plblicas del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.
9. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestién del despacho del area.
10. Mantener las relaciones piblicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de Ia
Escuela.
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11. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes.
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

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

-Las demas que le sean asignadas per el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza
del Empleo y del drea del desempeno. _

______ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones publicas.

Servicio al cliente.

Mangjo de agenda.

Expresién oral y escrita.

Redaceién persona, comergial.

Gestion de decumentos.

Normas técnicas para la elaboracion de documentos.

Informatica y sistemas.

Modelo Integrade de Planeacion y Gestién - MIPG.

L VL. COMPETENCIAS QOMPQRTAMENL&{..E_S _

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Qrientacién al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo

Compremise gon la Qrganizacian

Adaptacion al Cambio

Orientacion a resultados

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i
Lo

0 M NS BGDA a

Manejo de la informacian
Relaciones interpersonales
Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller Académica, cursos relacionados con las o+
funciones. _ 8 meses de expenen.c:l? iéborgl.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 09
No. de Empleas: Dos (2)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo completo

Personalacargo: ; —e NE - -
TALLERES Y LABORATORIOS
o uI’ PRQpéSITQ PRINQIPAL . i P——
Brindar asistencia en las labores administrativas en los diferentes procesos de gestién institucional
para garantizar la calidad del servicio y apoyar el cumplimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de Ia
Escuela.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despachoe del &rea.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos prepios de la gestion.

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.
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5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempeno.

6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuelas y
arganismos con los cuales se requiera comunicacién e interrelacién.

7. Llevar el sistema de control y seguimiento per asuntes, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en genegral del despacho del érea.

8. Mantener las relaciones publicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

9. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

10. Mantener las relaciones plblicas del area de desempenio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

11. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prohibigiones, Inhakilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses

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

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

__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones publicas.

Servicio al cliente.

Manejo de agenda.

Expresion oral y escrita.

Redaccion persona, comercial.

Gestién de documentos.

Normas técnicas para la elaboracién de decumentos.
Infermatica y sistemas.

Modele Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

- VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . =

COMUNES A | POR NIVEL JERARQUICO e

Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo

Compromise con la Organizacién

Adaptacién al Cambio

Qrigntagion aresultados _ _

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bachiller Académico y cursos relacionades con las | 8 meses de experiencia relacionada o laboral

funciones

D0 Ao PWh A

Manejo de la informacién
Relaciones interpersenales
Colaboracién

RECTORIA
__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Distribuir correspondencia y diversas encomiendas externas de la Entidad, utilizando la moto como
medio transporte para entregar oportunamente y en forma segura las mismas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Distribuir y entregar todo tipo de correspondencia externa en los diferentes organismos publicos
y/o privados.

2. Retirar de las diferentes organismos e instituciones: comunicaciones. encomiendas,
documentas, etc.

3. Recibir y organizar la correspondencia a ser distribuida.

4. Elaborar diariamente la ruta de trabajo a seguir para la realizacién de las entregas.
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5. Transmitir mensajes orales y escritos que le sean requeridos por funcionarios y empleados
internos y externos a la Entidad.

6. Efectuar operaciones y gestiones bancarias, tales como: depositos de cheques, efectivo,

ete.

Efectuar diligencias relacionadas con sus labores segun se le ordene.

Infarmar periddicamente sobre las tareas asignadas.

Llevar control de los documentos recibidos y entregados.

0. Presentar informes de gestiéon cuando su jefe inmediato lo requiera.

1. Custediar y cuidar la decumentacién e informaeién que, por razén de su cargo, conserve bajo

Su cuidado o a la cual tenga acceso, evitando la pérdida o destruccion de los mismeos.

12. Manejo y traslado de los documentos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezea el Archivo General de la Nacion.

13. Mantener las relaciones publicas del area de desemperio, teniendo en cuenta las paliticas de la
Escuela.

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

15. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestién y
Desempefio 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.

16. 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
Conocimientos en conduccién y mecanica automotriz.
Mantenimiento automotriz.
Normas de transito y del Cédigo de Policia.
De servicio al cliente.
Habilidad en orientacién viso espacial.
Buenas relaciones interpersonales.
Protocolos de seguridad,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
- . VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : g ' ) | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano
Qrientacion a resultados
Compromiso con la Qrganizacion
Trabaje en equipo
Adaptacién al Cambio . ’
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller.
Licencias de conduccion para moto.
Licencia de conduecion C1.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

poci ot

XN AWLN

Manejo de la Informacion
Relagiones Interpersonales
Colaboracién

Doce (12) meses de Experiencia laboral especifica.

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 08
No. de Empleos: Dos (2)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo
Personal a cargo: No
\ |__CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRALIDAD [ A CLASIF. DE DISPONIBILIDAD [ 1 |
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Brindar asistencia en las labores administrativas en los diferentes procesos de gestién institucional
para garantizar la calidad del servicio y apayar el cumplimiente de la misién institucional.
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T IV.DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
gjecucion de las actividades del drea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportunoe de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despache dal area.

3. Redactar o temar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentas propios de la gestion.

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempeno.

6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuelas y
organismos con les cuales se requiera comunicacion e interrelagién.

7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general del despacho del area.

8. Mantener las relaciones publicas del 4rea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

9. Apoyar la organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

10. Mantener las relaciones plblicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

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

12. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion vy
Desempefio Institucional, en relacion con los Sistemas de Gestion de la Calidad, de Ceontrol
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informatica y Ambiental de la Escuela

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones publicas.
Servigio al cliente.
Manejo de agenda.
Expresion gral y escrita.

Redaccion persona, comercial.

Gestion de documentos,

Normas técnicas para la elaboraciéon de documentos.
Infermatiea y sistemas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

|loo~NporoR ]

_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Cempromiso con la Qrganizacion
Adaptacion al Cambio

Orientacién a resultados

Manejo de la informacidn
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE Fbamcié_u ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller. Ocho (8) meses de experiencia laberal.
|_CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | 1PB_ | CLASIF. DE INTEGRALIDAD A | CLASIF. DEDISPONIBILIDAD | 1 |
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TALLERES Y LABORATORIOS
.PROPOSITOPRINGIPAL

Brindar asistencia en las labores administrativas en los diferentes procesos de gestién institucional
para garantizar |a calidad del servicio y apoyar el cumplimiente de la misién institucional.

BCRIF UNCIONES ESENCI

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
gjecueion de las actividades del drea de desempefo, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportune de entrada y salida de la
correspandencia general y especifica del despacho del grea.

3. Redactar o tomar dictades, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
infarmes y demas documentos propics de la gestion.

4. Clasificar y radicar documentos aplicande la normatividad vigente y utilizando les medios
dispuestes per la Esguela para ese fin.

5. Mantener actualizado y erganizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempefg.

6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacion de las Escuelas y
arganismos ean los euales se requiera comunicacion e interrelacion.

7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general del despacho del area.

8. Mantener las relaciones publicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de
la Escuela.

9. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del area.

10. Mantener las relaciones publicas del 4rea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de
la Escuela.

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

12. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas per el Comité de Gestién y
Desempefio Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestidn de la Calidad, de Gontral
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad infarmatica y Ambiental de la Escuela

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

Relaciones publicas.
Servicio al cliente.

Manejo de agenda.

Expresion oral y escrita.

Redaccion persona, comercial.

Gestion de documentos.

Normas técnicas para la elaboracién de documentos.
Informatica y sistemas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG,

aasal.u.c;!@m NUMERD 293 pe 21 MAY 201 HOJA No. 93
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COMUNES i - | PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromise con la Organizacion
Adaptacion al Cambio

QOrientacion a resultados

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : _EXPERIENCIA
Bachiller Académico y curses relacionados con las | 8 meses de experiencia relacionada o laboral
funciones

Manejo de la informacion
Relacienes interpersonales
Colaboracién
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Enfermero Auxiliar
Cédigo: 4128
Grado: 07
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediate: Quien ejerza la supervisién directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempo Complete
Personal a cargo: No

Il AREA FUNCIQNAL o

VICERRECTORIAS

_ . PROPOSITO PRINCIPAL

Apllcar Ios conommmntes proplos de la enfermeria, apoyando y parholpando en la organizacién y
ejecucmn de programas de salud y atender los estudiantes y servidares que los requleran

IV, DESCRIPCION DE Fuumcuss ESENCIALES

1. Responder por el uso de elementos de trabajo y adoptar estrategias de conservacion para evitar
su perdida y para el buen desarrollo de sus labores.

2. Colaborar con tareas complementarias de logistica para el apoyo y cumplimiento de los objetivos
institucionales cuando el superior inmediato asf lo dispenga.

3. Prestar primeros auxilios a los empleados, estudiantes y comunidad educativa de la Institucion,
en caso de enfermedad o accidente.

4. Realizar atencién primaria, curar a menores y remitir a los pacientes que lo requieran a los
servicios de medicina general o especializada de su respectiva EPS.

5. Participar en el desarrollo de programas de salud, bienestar institucional de acuerdo con las
normas, programas y pautas institucionales.

6. Acordar con el jefe inmediato las actividades que garanticen el éptimo funcionamiento y el logro
de los objetivos establecides para el Empleo y la dependencia

7. Mantener el archivo de gestion de la dependencia organizado de acuerdo con los
procedimientos administrativas establecidos para el efecto.

8. Comunicar a les padres, acudientes o familiares cuando sea necesario para informar el estado
de salud del pagiente.

9. Colaborar con el area de bienestar en las charlas, seminarios, videos y demas programas de
prevencion y promacién en salud.

10. Solicitar los elementos y materiales necesarios para una éptima prestacion del servicio.

11. Velar par la excelente presentacion de la dependencia coadyuvando en su mantenimiento, aseo
y arnato.

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

13. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempeno Institucional, en relacién con los Sistemas de Gestion de la Calidad, de Cantral
Interno, de Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad informética y Ambiental de la Escuela

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

_ V.CONOCIMENTOS BASICOS O ESENCIALES

Primeros auxilios.

Atencion al usuario y al ciudadano.

Gestion de servicio.

Seguridad industrial y Salud y seguridad en el trabajo.
Legislacion en salud publica.

Conocimientos basicos en infarmatica.

Do A WN
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T ViCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES POR NIVEL JERARQUIEO
Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano

= .____FT_L_:_S_;_?‘L_UE'?N__NUMERO #29 3 or 21 MAY 201y HOJA No. 95

Trabajo en equipo gainqo de I;_a Lnf.ormaclor;.
Compremise can la Qrganizacion Celagtonejslln Srpersonaies
Adaptacion al Cambio elaberacion

Orientacién a resultados

_ VL. REQUlsiros DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller, Curso de Enfermeria aprobado 12 meses de experiencia relacionada o
Nucleo basico del conocimiento en enfermeria. laboral

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo: 4064
Grado: 06
No. de Empleos: Cinco (5)
Dependencia; Area asignada
Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempo de Dedicacién: Tiempe Completo
P_e_rsonal acargo: _ No
. L : Il AREA FUNCIONAL
SERVICIOS GENERALES
~ II.PROPOSITQ PRINCIPAL

Realizar actividades de orden, limpieza general en los lugares de trabajo y en las instalaciones de la
institucion; Y aquellas de apoya a las oficinas y dependencias administrativas de |a institucion, para
el mejoramiento de las diferentes actividades que desarrolla la Escuela Tecnoldgica Instituto Téenico
Central y el mejoramiento de las condiciones laborales del usuario interno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA

1. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos para el proceso de radicaciéon de
correspondencia y PQRSD en la oficina de Atencién al Ciudadano.

2. Resolver las consultas de usuarios externos sobre asuntos institucionales.

3. Atender y orientar a los ciudadanos en funcién de los productos y servicios que genera la
Institucion.

4. Recibir: quejas, sugerencias, reclamos o felicitaciones y/o denuncias, que deseen realizar los
ciudadanos.

5. Resolverlas dudas o inquietudes que el ciudadano tenga, entregando la informacién pertinente

para satisfacer su necesidad.

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la Institucion.

Radicar, clasificar, direccionar y generar las planillas de distribucién de correspondencia y

PQRSD.

Listar las PQRSD vencidas y reportarlas semanalmente

Generar los informes de gestion gque se requieran.

0. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,

Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

N o
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11. Participar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de
la Calidad Control Interno, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestion
Ambiental y Sistema de Seguridad de la Informacién en la Escuela.

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

SERVICIOS GENERALES

.5 1. Responder por el uso de elementos de trabajo y adoptar estrategias de conservacion para
evitar pérdidas de los mismos y el buen desarrollo de sus funciones.

2. Colaborar con tareas complementarias de logistica para el apoyo y cumplimiento de los
objetivos institucionales cuando el superior inmediato asi lo disponga.

3. Dar cumplimiento a las normas y procedimientos de aseo y mantenimiento para evitar los
riegos a que haya lugar en el desarrollo de sus funciones.

4. Proveer las bebidas establecidas por la institucion a los servidores de las oficinas y docentes
en los tiempos determinados por el superior inmediato durante la jornada laboral como
estrategia para el mejoramiento de las condiciones laborales.

5. Mantener en orden y aseo, oficinas, bafios, pasillos, y otras instalaciones de la institucién para
el bienestar de los servidores y la imagen de la institucion.

6. Verificar el correcto funcionamiento de instalaciones eléctricas, chapas, sanitarios, tuberias,
desagues, muros y techos, revisando, instalando o reparando cuando sea necesario.

7. Colaborar en las labores de plomeria, pintura y reparaciones locativas menores.

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

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

10. 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. Mantenimiento y reparaciones menores.

2. Atencion al usuario.

3. Uso de materiales y elementos de aseo.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

: - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la Organizacién
Adaptacion al Cambio
Orientacién a resultados

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller 6 meses de experiencia laboral.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Operario
Cadigo: 4167
Grado: 06
No. de Empleos: Dos (2)
| Dependencia: Area asignada
| Tipo de empleo De carrera
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tiempo de Dedicacion: Tiempo Completo
Personal a cargo: No
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VICERRECTORIAS

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas que le sean asignadas para contribuir al buen uso y mantenimiento
de las instalaciones, equipos y herramientas del taller y/ o laboratorio o dependencia asignada en
La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

LABORATORIO

1

Realizar los inventarios de maquinas, herramientas, materiales y equipos del taller para
canocer sus condiciones y promover el uso adecuado de los mismos.

2. Preparar los materiales, instrumentos, equipos y herramientas necesarias para el uso de los
estudiantes y docentes.

3. Verificar y controlar la calidad de los elementos, materiales y equipos utilizados en los
laboratorios y talleres o dependencia que estén bajo su cuidado para brindar un servicio de
calidad a los usuarios.

4. Aplicar y cumplir las normas de seguridad industrial dentro de las instalaciones del taller 0
laboratorio o dependencia para evitar que ocurran accidentes en la manipulaciéon de
herramientas y maquinarias dentro del mismo.

S. Reportar al superior inmediato, los elementos, equipos y materiales de los talleres y
laboratorios, o de la dependencia que se encuentran dafiados o en mal estado.

8. Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas del jefe inmediato, para el control de su gestion.

7. Mantener los talleres y laboratorios, herramientas y materiales o elementos de la dependencia
aseados y organizados para su 6ptima presentacion y prestacion del servicio.

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

9. Participar y dar cumplimiento a las directrices establecidas por el Comité de Gestion y
Desempefio 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.

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

OFICINA

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
gjecucion de las actividades del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la
Escuela.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia general y especifica del despacho del area.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares,
informes y demas documentos propios de la gestion.

4. Clasificar y radicar documentos aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios
dispuestos por la Escuela para ese fin.

5. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del area de
desempenio.

6. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las Escuelas y
organismos con los cuales se requiera comunicacién e interrelacion.

7. Llevar el sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, cCompromisos y
eventos en general del despacho del area.

8. Mantener las relaciones publicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de
la Escuela.

9. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestidn del despacho del area.

10. Mantener las relaciones publicas del 4rea de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de
la Escuela.
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del Empleo y del area del desempeiio

11. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos, Deberes,
Prahibicienes, Inhabilidades, Incompatibilidades y Canflicto de intereses.

12. Participar y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién de
la Calidad, Control Interno, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestién
Ambiental y Sistema de Seguridad de la Informacion en la Escuela.

13. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantenimiento de maquinas y herramientas industriales.

1

2. Normas sobre seguridad industrial.

3. Conocimiento de elementos de laboratorio.

4. Servicio al usuario.

5. Relaciones interpersonales.

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
 VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la Organizacién
Adaptacién al Cambio

Orientacién a resultados

Manejo de
Relaciones

la informacion
interpersonales

Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller Ocho (8) meses de experiencia laboral.
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