ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL

Establecimiento Publico de Educacién Superior

RESOLUCION NUMERO 2 g 7 DE

(29 MAY 2015 )

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales 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 Estatutarias en especial las que le confiere el literal i)
del articulo 24 del acuerdo 05 de 2013 y el Decreto 1785 de 2014, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra
‘ empleo puablico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer
g los de caréacter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
: previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

z Que mediante resolucion 172 del 18 de febrero de 2015, emanada de la Rectoria de la
, Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, se modificd y adopté el Manual Especifico
; de Funciones y Competencias Laborales, con base en el Decreto 1785 del 2014, de los
| diferentes empleos de la Planta de Personal Administrativo de la ESCUELA
| TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL.

i

Que el Rector de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, por necesidades del
; servicio y atendiendo los planes y programas de la Entidad, requiere modificar el Manual
! de Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de
| personal de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Que, de acuerdo al estudio efectuado por el drea de Talento Humano y teniendo en cuenta
las necesidades del servicio, las funciones y competencias como Escuela Tecnoldgica, se
encontré la pertinencia de modificar los nlcleos basicos del conocimiento y funciones de
algunos empleos.

En mérito de lo anterior,

' RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Modificar, por necesidad del sefvicio, las funciones del cargo de
| Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 11, del Area de Vicerrectoria Administrativa y
Financiera:

. |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO m

| Nivel Profesional

{ Denominacién del empleo Profesional Universitario

| Chdigo 2044

| Grado 11

i No. De cargos Uno (1)

| Dependencia Donde se ubigue el cargo

' Tipo de empleo De carrera

) Dedicacitn Tiempo completo

| Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa ]

t
}
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J I.CONTABILIDAD -

- I, AREA FUNCIONAL
o Vicerrectoria Administrativa'y Financiera

__. V. PROPOSITO RRINCIPAL _
’ Reglstrar el proceso contable, reflejando los resultados de todas las transaccwnes economlcas y

financieras, contribuyendo a la toma de decisiones y al desarrollo de los programas y. proyectos
financieros y presupuestales de la Escuela.

. V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
; 1. Llevar la contabilidad general de la Institucion de conformidad con las d»sposwlones Iegales y
| estatutarias y de acuerdo con las normas técnicas establecidas por la Contaduria General de
la Nacion.
2. Organizar y controlar los procesos financieros de la Institucién apoyado en las tecnologias de
informacion y comunicacion.
3. Realizar las actividades tendientes a lograr un oportuno y adecuado registro contable de todas
las transacciones econémicas y financieras que en desarrollo de sus objetivos realice la
| institucion.
| 4. Conciliar y registrar contablemente todos los movimientos correspondientes a inventarios
generales.
5. Presentar los estados fmanmeros dg Ia«lnstntuelén erJ Ios penodos estatutarios que legalmente
se hayan establecido. v N .
| 8. Realizar las conciliaciones bancarlas .
| 7. Elaborar, Presentar y. Valldar la mformaclén contable ¥ fmancxera ante la Contaduria General
de la Nacion. %
8. Elaborar y preseptar los estados f)nénmeros e mformes complementanos de tipo contable al
Ministerio de Hagenda Y- Crédito Publico/ Mumsteno de.EdUcacién Nacional, Contraloria
0 :; General de la Republlca ‘Copmision Legal de la:Camara de Represgntantes y demas Escuelas
o l que lo requneran.dgyacuerc;o a las normas/ v:gentes
| 9. Analizar los reaultadosmeconémlcos detectando areas criticas, senalando polmcas de accién
que permitan |ograr mejoyes resyltados:™ 4
10. Cumplir con las: d|$p05|c|ones eXIstente§u

3mater|a dlscnplmana‘ sobre*Derechos Deberes,
Prohlblmones, lqhabllldaﬁes Incompatlbllldg;jes V- Conﬂlcto de mtereses

11. Participar y dar cumphmlento alos procedlmlentos establemdos en el Slstema de Gestion de
la Calidad y dg,ControI Interno en la Escuela.

12. Las demas que |e.sean asignadas ppr el Jefe lnmedlato que es;,én acordes con la naturaleza
del cargo y del aredtdel deSempeno

V1. CONOCIM guTOS“BASICWESENc|’A'L*E’s’5

1. Normas sobre contadurla pubhca
, 2. Plan general de confabllldad pubhca
E 3. Manejo general de la: contadurfa publloa
| 4. Saneamiento contable.
5. Plan estratégico de gestion’ mstltucnonal
6. Reglamentos mternos institucionales.
“VIL. ‘COMPETEWEIAS C@MPO i MENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
{ Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
£ | Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
! | Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
1 Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

\Tntulo de formacion profesional en disciplina | EXPERIENCIA

. Académica del nlcleo basico en: Contaduria ienci i
Plblica. 30 meses de experiencia profesional

1 relacionada con |as funciones del cargo.
' Tarjeta profesional.

s

%

!

; ARTICULO 2°.- Modificar por necesidad del servicio, las funciones del cargo de Profesional
| Universitario, Cédigo 2044 Grado 05, del Area de Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
i

{
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SIS |- \DENTIFICACION DEL EMPLEO 4
Nvel Profesional

| | Denominacion del empleo Profesional Universitario
| | Codigo 2044
| | Grado 05
| No. De cargos Uno (1)
| Dependencia Donde se ubique el cargo
, Tipo de empleo De carrera
' Dedicacion Tiempo completo
' Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision dlrecta '

" JI”AREA'FUNCIONAL _
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y. FINANCIERA
‘ Il PROPQSITO. PRINCIPAL "
A5|st1r al Vlcerrector en la admmlstracnén de los bienes de la Escuela, garantlzando el maneJo

' racional, eficiente y correcto de los mismos, de conformidad con las politicas de la Administracion
| Publica.

|-

_IV.DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Vicerrector Administrativo y Financiero los métodos y procedimientos para el
adecuado desarrollo del Almacér @eneral

2. Implementar y desarrollarilas pqlmcgs broyectos y programas para un adecuado manejo
de los bienes de la Escuela“

3. Realizar y desarrpliar Ios progran'fas?, proyegtos y. procedlmLentos sobre las existencias,
administracién de' materlales y.¢l mangjo dgmggfaélonps deWla Egcuela.

4. Mantener actuahzado y capacntar 4los se;vndores de [a. Escuela sobce todo lo relacionado
con el manejo de propledades y bienes de la entidad’™, -

5. Hacer el estimativo de. [as’ neceSIdades ep cantldades promedlo de consumo para realizar
el plan de compras:< :

6. Proyectar.el acto-administrativo de Ios blenes a dar de baja por obsoletos o inservibles,
previos los procedlm;,entos establecnd,os para‘ ‘el-efecto: oo

7. Mantener un jnventario actualizado; detodes los activos: devolujuvos quasean reintegrados,
debidamente clasificados para su uso dependlendo del estado en que se encuentran.

8. Planear la'adquisicion de los bienes: muebles ‘acorde a las necesidades’de la Entidad.

9. Entregar los.elementos requerldos por Ias diferentes dependencnas de la Escuela, en lo
referente’a bienes y celaduria, segun procedlmlento y normatlwdad

10. Proteger y asegurar los,bienes muebles de'la: Entidad. _ ‘

11. Mantener actualizado el mventano de los’ blenes de’'la Entldad para permitir un
conocimiento veraz de sus-acfivos, su ubicacién y resgonsables

12. Informar al Vicerrector Admlmstratwo y Fmanmero sobre la perdida de bienes muebles de
propiedad de la E,scuela >y Resr

13. Definir las especificaciones de:; blenes Y serwcnos requerldos para ejecutar los
procedimientos bajo su responsabllldad ,

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia dlsmplmana sobre Derechos, Deberes,
Prehibiciones, Inhabilidades, lncompatlblhdades y-Conflicto de intereses,

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

16.16. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con Ia
r- ‘ naturaleza del cargo y del drea del desempefio

L. , V. CONOCIMIENTOS BASICOS O, ESENCIALES
{; Administracién de recursos fisicos,

Administracién de inventarios.

Conservacién y aimacenamiento de bienes.

Técnicas de manejo de software de oficina e internet.
Normas en materia de Administracion de bienes

Politicas Publicas e institucionales en materia de manejo y administracién de bienes.

?2?2:110 de software en bases de datos para la actualizacién de bienes y manejo de
i ntarios,

i —————— N

NP s LN

- |

oldllieu vy vairioudalliiel




.“‘J;

| | conlas metasy objetivos, institucionales;: _
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—— ___VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
{ Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
| Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
L VII. REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICAY EXPERIENCIA =~
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

;Tntulor d_e formacion profgswnal en disciplina
| Académica del nlcleo basico del conocimiento
i en: Contaduria Publica, Economla, )
| Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, | 12 meses de experiencia profesional
‘ Ingenieria Administrativa y afines, Matematicas, | relacionada con las funciones del cargo.

; Estadistica y afines.

\ Tarjeta profesional en los casos requeridos por
| la Ley.
L

ARTICULO 3°.- Modificar por necegj&za_‘d de};seﬁvicig‘,“"lq; funciones del cargo de Profesional

Universitario, Cédigo 2044 Grado 04, del-Area deVicgrrectoria Administrativa y Financiera
asi: v b Yyt _ |

ICACION DEL EMPLEO

r—lGNENI

Nivel P f 4 Profesional™., ™ 7. . <=
Denominacién del empleo Profesional Universitario

| Cadigo Y o, /2044 i)
Grado Pt ;04 \, Y

No. De cargos s .. i ~ /Umo) o«
Dependencia f /"7 .. Donde se ubique:el'cargo

Tipo de empleo ™~
Dedicacion R,
Cargo del jefe inmedjato

_‘Decarrera’ ¢

o e Qﬂign ejerza la super‘?iSié“ girecta

" PAREAFUNGIONAL "

! = -, i T G '(t I ‘J‘} 3 FUR ‘, ;,\ r‘j\“" iz ,u,)‘x\,,:,"_v‘__: ( e
| VICERRECTORIA/ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

L Y A _alll. PR DOSITO: RO v i
" Apoyar, asistir al Vicerrector Administrativo y Financiero en faformulagion;-adopcion, coordinacién

'y ejecucion de politicas, planes, programa.y grpyggtq_scde-‘g’egtién de [a,dependencia, para cumplir

V. DESCRIPCION.RE.FUNCIONES ESENCI o e

1. Asistir, apoyary colaborar con gl Vicerrector Administrativo y Financiero en el cumplimiento
de las funciones asignadas a esaArea. ... S

2. Organizar y coordinar las investigaciones, estudios, planes y programas de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.

3 Coordinar, consolidar y preparar la presentacién de informes que deba realizar el
\/icerrector Administrativo y Financiero.

4. Publicar en los sistemas de informacién tanto internos como externos establecidos por la
normatividad vigente las necesidades de contratacién, para cumplir con la politica del
gobierno de la informacién y de transparencia participacion ciudadana.

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

6. Participar con juridica y el comité de contratacion en la elaboracién de proyectos de actos
administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el proceso
de contratacién

7. Controlar y verificar la aplicabilidad de las normas legales vigentes, conceptos Y
jurisprudencia asociados al proceso de contratacién para garantizar que cumplan con los
estandares de calidad establecidos. _

% Asistir al Director Administrativo y Financiero en la formulacion, coordinacién y ejecucion
de las politicas y los planes especificos de |a dependencia.
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Asistir técnicamente y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcién, ejecucién y control de los programas propios de la dependencia, en la
L contratacion y logistica.
10. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas
actuaciones administrativas que se le asignen en temas de contratacién.
Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
_ comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
i 12. Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periocidad requeridas.
13. Cumple con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.
14. Participa y da cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion
de la Calidad y de Control Interno en la Escuela.
15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén acordes con la
naturaleza del cargo y del area del desempefio

V. 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

11.

1. Hacienda pubhca

2. Herramientas informaticas.

3. Presupuesto publico. P
"; 4. Habilidades matemética%en gogiacion. j‘ ; Y
| 5. Contratacién pubica. =t &t 7
% 6. Manejo de procesos adm |st' IVQ§. ¢ ;“ PN AP N
‘ 7. Formulacnonyev LTl de proyeetos. ™ ' [ hY

v 0 ‘I’ir;"' QMPORI/ #‘mﬁ’r

COMUNES ,{ A, / /POR NI I\JE Ufff@
1Onentacronaresultac:'ﬁ’:sﬁé »’\‘ / /3§ “Aprendlzaje o tlm?p £
| Orientacién al usu | cigdadano /" {Experiencia profgs g@a",..em»
Transparenma < an 5}(

iiiTrabajo en equ y{aolat}gr;clon
' Compromlso con Iam@@amza TR, Miefeatividad.

il acion
VIFREQUISITOS DEFORMAGIQN q\'ﬂﬁ\ﬂ?ﬁ" RIENGIA =

FORMAGION ACADEMICA™. > EXE’ERIEHQI

Tutulo de formacnén profeéilonal en dﬁqq’;ﬁ’a J 1§
Academvca del éf‘c eo basico en: Cop ic riai ; § '-'a#

| Publica, Econo mmlsﬁ(acmn I&ﬁzg enieria \ i’ fwm

| Industrial y afines, In 'ﬁemerlanAdmln }ratwa y me es A exiae isncia _ profesional
| Eiace. % PN N, 3‘:’ d relacnonaqlg,con las}uq,g *{pes del cargo.
' Tarjeta profesional en Ios;giipsaggquepl?% p‘oﬂaa “;
Il Ley. v F o SOUR %
i LA A T
| S - T %
‘. 1 ,f/ Y

PUBLIQUESE‘Y‘CUMPLASE
Dada enBogota D.C,a ¢ 3 MAY 2015
(_ El Rector,

HNO. JOSE GREGORI AS FERNANDEZ

| Elabars y p 4
i O Y Proyactd; Paula Andrea Ramir

z Lucibeth Blanchar Maest
{ " Aprobé: Gloria Stella ¢

artinez, Profesional Universitario
re, Profesional Especializado

ely Benavides, Profesional de Gestién Institucional- Talento Humano
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