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i RESOLUCION DE RECTORIA
No. 7402
(07 DE DICIEMBRE DE 2018)

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS DIFERENTES EMPLEOS DE
LA PLANTA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en uso de sus
atribuciones legales y reglamentarias, en especial, las conferidas en el Acuerdo 30 del 03
de agosto de 2016 y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica en sus articulos 122, 123 y 125, establece la obligatoriedad de
detallar mediante leyes o reglamentos las funciones de los empleos publicos, y que el
ejercicio de los mismos, se hara en la forma prevista, previo cumplimiento de los requisitos
y condiciones que se establezcan.

Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica expedido por medio del
Decreto 1083 de 2015, compila las normas de caracter reglamentario que rigen el sector,
dentro de las cuales se incluye lo relacionado con las funciones y requisitos generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos contemplados en el Titulo 2 del
decreto en mencion, y en su articulo 2.2.2.6.1 establece que la adopcién, adicién,
modificacion o actualizaciéon del manual especifico de funciones y competencias laborales
de las entidades contenidas en su campo de aplicacion, entre las cuales se encuentran los
Entes Universitarios Auténomos, se efectuara por resolucion interna del jefe del respectivo
organismo, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el mismo decreto.

Que de acuerdo a la normatividad establecida en los articulos 28 y 57 de la Ley 30 de 1992,
la Universidad Tecnoldgica de Pereira siendo un ente universitario auténomo del orden
nacional, debe regirse por sus propios estatutos, donde la designacion, requisitos y
calidades para desempefiar los cargos Directivos deben estar reglamentados en los
mismos.

Que en atencién a las disposiciones normativas y reglamentarias citadas, y con el fin de
hacer efectivo el proyecto de Modernizacion Administrativa que contempla la actualizacion
del manual especifico de funciones y competencias laborales de la Institucion, el Consejo
Superior Universitario mediante el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016, deleg6 al Rector la
funcion de expedir el manual especifico de funciones y competencias laborales, en
concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales que se
establezcan sobre esta materia.

Que el manual especifico de funciones y competencias laborales compila las diferentes
descripciones de los empleos existentes en el Plan de Cargos Administrativo, permitiendo
establecer las funciones, los requerimientos de conocimiento, experiencia y demés
competencias laborales exigidas para el desempefio de estos.

Que el Rector de la Universidad Tecnoldgica de Pereira de conformidad con la facultad
concedida en el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016 y con sujecion a lo establecido en el
Titulo 2 del Decreto Unico Nacional 1083 del 2015, podra establecer una equivalencia para
los requisitos especificos de estudio y de experiencia de los empleos a proveer, en los casos
que lo considere necesario, de acuerdo a las necesidades del servicio de la Institucion.

Que mediante la Resolucién de Rectoria No. 6886 del 03 de Agosto de 2018
establecieron los lineamientos para la evaluacion de competencias del person
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RESOLUCION DE RECTORIA
No. 7402
(07 DE DICIEMBRE DE 2018)

administrativo de la Universidad Tecnologica de Pereira, adoptando el Decreto 815 del 8 de
Mayo de 2018 que modifica el Decreto 1083 de 2015, Gnico reglamento del secior de
funcion publica, en lo refacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintes niveles jerdrquicos de las entidades a las cuales se aplican
tos decretos ley 770 y 785 de 2005,

Que la institucién viene adelantando el proceso de actualizacion del manual especifico de
funciones y competencias laborales, con el propdsito de que las funciones y el perfil de los
diferentes empleos estén acordes al nivel jerarquico y grado salarial de cada uno de ellos,
manteniendo la concordancia con la planta global, en cumplimiento de la normatividad
vigente y el proyecto de Modernizacién Administrativa definido en el Plan de Desarrolio
Institucional -PDI.

Que se hace necesario actualizar de forma parcial el manual especifico de funciones y
competencias laborales, en lo correspondiente a los empleos de nivel Rirectivo, Profesional,
Técnico y Asistencial del Plan de Cargos Administrativos asignados a las dependencias de
Secretaria General, Biblioteca e Informacidn Cientifica y Gestion del Talento Humano; una
vez concluido el proceso de revision y validacion de las descripciones de estos por parte de
las diferentes instancias, conforme a lo dispuesto en la Resolucion de Rectoria No. 4337
del 17 de julio de 2017; ejercicio similar realizado para otros empleos administrativos ya
adoptados en 2016, 2017 y 2018 por medio de Resoluciones de Rectoria.

Que, en virtud de lo anteriormente expuesto, el Rector
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Modificar el manuai especifico de funciones y competencias

laborales para los empleos que hacen parte de la planta administrativa globalizada en el
sentido de actualizarlo de acuerdo con lo se relacionan a continuacion:

No. Cargos a

Niveles/Cargos Grado actualizar | Clase de Cargo
Directivo
Directivo 19 1 Hbre Rompramento ¥
Profeﬁi\oné[
Profesional \ 12 ‘ 2 [ Carrera Administrativa
Técnico
Técnico ‘ 16 L 1 ] Carrera Administrativa
Asistencial
Auxiliar 23 4 Carrera Administrativa
Auxiliar 21 ” 1 Carrera Administrativa
Auxiliar 19 7 Carrera Administrativa |
L Auxiliar 159 1 Carrera Administrativa

PARAGRAFO: El numero de cargos corresponde a la relacién de los empleos para los
cuales aplicara la descripcion que hace parte integral del presente Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: El Rector de la Universidad podra mediante Resolucién, previo
aval del Jefe de Gestion del Talento Humano, modificar completa o parcialmente cualquiera
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de los empleos que componen el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales enunciados en el articulo primero.

ARTICULO TERCERO: Las descripciones de los empleos relacionados en el presente acto
administrativo y que haran parte del manual especifico de funciones y competencias
laborales contienen los siguientes elementos: Identificacion, Area funcional, Objetivo,
Funciones y Perfil del cargo.

ARTICULO CUARTO: Las competencias laborales incluidas en el Perfil del Cargo, seran
aquellas que se encuentren adoptadas en el momento por la Institucion, las cuales estan
sujetas a los cambios que se consideren pertinentes por la Universidad.

ARTICULO QUINTO: Ordenar a Gestién de Talento Humano o quien haga sus veces,
adelantar el proceso de notificacion, divulgacion, socializacién y apropiacién de la
actualizacion de los empleos del manual especifico de funciones y competencias laborales
establecidas en este acto administrativo por parte del personal correspondiente.

ARTICULO SEXTO: Al entrar en vigencia los manuales especificos de funciones y
competencias laborales adoptados en la presente resolucion, los documentos existentes
relacionados con cada uno de los elementos que describen los empleos, pierden validez y
deben ser retirados de las fuentes de consulta donde se encuentren publicados.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Hereira a los siete (0%) dias del mes de diciembre del afio 2018.

,

LUIS FERNANDG
Rector

GAVIRIA fRUJILLO

Elaboré: Leydy Laura Alvarez Escobar
Eligna Marcela Palacio Herrera
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.  IDENTIFICACION

1. Nivel: Directivo

2. Denominacion: Secretario General

3. Grado: 19

4. Dependencia: Rectoria

5. Jefe inmediato: Rector

6. Dedicacion: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

I, OBJETIVO

Asistir a los organismos colegiados y a la Alta Direccién en el desarrollo de sus funciones, asi mismo asesorar y
acompafiar a la Institucién en el cumplimiento de los lineamientos, reglamentaciones y directrices de caracter
academico — administrativo; y asegurar la administracion y custodia del patrimonio documental Institucional.

IV. FUNCIONES

Ejercer la Secretaria del Consejo Superior Universitario y del Consejo Académico, refrendando con su firma
los Acuerdos y demds actos expedidos por estos organismos colegiados, los cuales deberdn ser también
suscritos por el respectivo Presidente.

Elaborar las actas correspondientes a las sesiones del Consejo Superior Universitario y del Consejo
Académico, firmarlas conjuntamente con el respectivo Presidente.

Preparar y asesorar a los organismos colegiados y a la Alta Direccién en el estudio, analisis y aprobacion de
los proyectos de Acuerdo y Resoluciones, asi como en los diferentes temas que deban atenderse en estas
instancias.

Coordinar la publicacién, comunicacion y notificacion en los términos legales y reglamentarios de las
decisiones del Consejo Superior Universitario, del Consejo Académico, del Rector y de las demds autoridades
universitarias, utilizando para ello los medios de comunicacién aplicables.

Autenticar las firmas de los presidentes del Consejo Superior Universitario y del Consejo Académico, del
Rector, de los Vicerrectores y de los Decanos de cada Facultad, asi mismo expedir los certificados y copias
auténticas de los documentos de la Universidad, cuya competencia corresponda a esta dependencia.

Dirigir y controlar la conservacién y administracion del patrimonio documental de la Universidad,
garantizando la organizacién, actualizacién y mantenimiento de los archivos central e histérico de la
Institucidn.

Coordinar los procesos electorales que sean de competencia del Consejo Superior y del Rector, de acuerdo
con la normatividad interna expedida para el efecto, aplicando el principio de transparencia y garantizando
la participacién de la comunidad universitaria y asesorar a las dependencias que lo requieran.

Liderar la actualizacién del registro de la reglamentacién interna y normatividad aplicable a la Universidad.
Plantear y hacer seguimiento a proyectos y estrategias que permitan la mejora y sostenibilidad en los

procesos que se encuentran a su cargo, asi mismo, emitir las recomendaciones a que haya lugar a niv
institucional.
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10. Participar en las reuniones y comités institucionales designados por el Rector. !

11. Gestionar y hacer seguimiento oportuno a las diferentes soficitudes y Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias (PQRS) allegadas a la dependencia proveniente de la comunidad universitaria y usuarios
externos, siguiendo los lineamientos establecidos por fa Universidad para ta fin.

12. Aprobar y presentar los informes relacionados con el funcianamiento y gestion de su area de desempenio.
13. Firmar los documentos con destine internoc y externo, resultantes del ejercicio de sus funciones y que sean
de su comgpetencia, con el fin de respaldar la integridad de fa informacion y avalar su uso, en cum plimiento

de los requerimientos institucionales y legales vigentes.

14. Fomentar y fortalecer las refaciones con las dependencias de la Institucion y con otras entidades a nivel
nacional para el desarrollo de las actividades y de los convenios interinstitucionales.

15. Las demas sefialadas en la Constitucién, 1a ley, los estatutos y las instancias competentes, y que correspondan
con la naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ECUCACION POSTGRADUADA

EDUCACION BASICA
Titulo profesional en el siguiente
Nucleo Basico del Cenocimiento:

EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad Sesenta (60} meses de
- Derecho y Afines especializacidn en dreas afines con experiencia profesional
el cargo. relacionada con el cargo.

Tarieta o matricula profesional en |
los casos reglamentados por la Ley. |

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad asociada a la Educacién Superior
Normatividad Institucional
Politicas pablicas en materia de educacion superiof

Ofimatica
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Vision estratégica
Aprendizaje Continuo Liderazgo Efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Tama de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestidn del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
A Resolucion de conflictos

Si este documanic se encuentra INNESE N0 Se garantiza su vigencia. La version original y controlada repusa en 1os archivos de Gestign def Talentc Humano.
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I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Profesional

2. Denominacidn: Profesional

3. Grado: 12

4, Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
6. Dedicacion: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Gestién de Documentos

lll. OBJETIVO

Administrar y ejecutar las actividades requeridas para la administracion, custodia y conservacion del patrimonio
documental de la Universidad, de acuerdo con las politicas internas y la normatividad nacional vigente.

IV. FUNCIONES

1. Disefiar estrategias de difusion y sensibilizacién de los procedimientos de Gestion Documental para consolidar
una cultura archivistica en el personal de la Institucién.

2. Gestionar y ejecutar la elaboracién, actualizacién y mantenimiento de los instrumentos archivisticos
aplicables a la Institucion, segin los pardmetros impartidos en la normatividad nacional que sea aplicable.

3. Presentar propuestas de directrices y lineamientos relacionados con Ia gestion documental en la Universidad,
ante las instancias correspondientes para su aprobacion.

4. Coordinary controlar las actividades de recepcion y trdmite de las comunicaciones oficiales de la Universidad,
de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

5. Coordinar con las dependencias de la Universidad el proceso para las transferencias primarias de los Archivos
de Gestion al Archivo Central, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Elaborar los conceptos técnicos en materia documental que sean solicitados por las dependencias de la
Universidad.

7. Administrar el aplicativo de comunicaciones internas para el manejo y gestion de comunicaciones de caracter
Institucional acorde a los procedimientos y politicas establecidas.

8. Participar en los diferentes comités o reuniones que sean de competencia del drea de desempefio y realizar
las gestiones que se deriven de ello, de acuerdo con los lineamientos Institucionales.

9. Coordinar y hacer seguimiento a la implementacién de mecanismos de digitalizacién y microfilmacién del
Archivo Central de la Universidad, para facilitar su conservacion, custodia y recuperacion.,

10. Gestionar el proceso de eliminacién documental correspondiente a cada vigencia, conforme al
procedimiento establecido.

11. Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de compra o mantenimiento de
elementos e infraestructura del area, que permitan la preservacién de los documentos y la correcta
prestacion del servicio.

12. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de conformid
con las restricciones, el alcance de su drea de desempeiio y las directrices en materia de seguridad de |
infodimiacio nsesta blécidas en Iéeinibrartid beridiom Nacional 2013 - 2021/ Certificada en Gestion de la Calidad 150 9001:2008 - Gestidn Publica NTC GP 1000:2009 1
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13. Preparary presentar informes relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con los requerimient(;‘
internos, externos y de organismos de contro!.

14. Proponer e implementar procedimientos, métodas, instrumentos y acciones requeridos para mejorar la
prestacion del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su area de desempeiio.

15. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el rea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA

EDUCACION BASICA
Titulo profesional en el siguiente
Nucleo Basico de! Conocimiento:

EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad siete {7) meses de experiencia
especializacion en dreas afines con el | profesional relacionada con el
cargo. cargo.

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

Tarjeta o matricula profesional en
ios casos reglamentados por la Ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn Documental
Archivistica
Normatividad en Gestién Documental
instrumentos Archivisticos

Ofimatica
COMPETYENCIAS

ESPECIFICAS
Aporte téenico - Profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

COMUNES

Aprendizaje continuo
Orientacian a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con Ja organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Competencias especificas en archivistica
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de Tecnologias de la Informaciony la
Comunicacion
Confiabilidad Técnica

| Capacidad de analisis
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I. IDENTIFICACION
1. Nivel: Profesional
2. Denominacién: Profesional
3. Grado: 12
4. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
6. Dedicacidn: Tiempo Completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Biblioteca e Informacion Cientifica

lll. OBJETIVO

Administrar y ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo de colecciones de la Biblioteca, de acuerdo
con las directrices institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

1. Presentar propuestas de directrices y lineamientos relacionados con la seleccion, adquisicion, catalogacion
y clasificacion del material bibliografico, ante las instancias correspondientes para su aprobacion.

2. Coordinar la seleccidn, adquisicién, evaluacidn y depuracién del material bibliografico fisico y electrénico,
acorde a las necesidades de la comunidad universitaria y los microcurriculos de los programas académicos,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Establecer y mantener contacto con proveedores y otras bibliotecas con el fin de enriquecer las colecciones
de la Institucion y ofrecer a los usuarios informacion actualizada y acorde a sus necesidades.

4. Realizar seguimiento a la apertura, ejecucion, evaluacion y cierre de los contratos y convenios en materia
bibliografica, en cumplimiento de las politicas, directrices y lineamientos establecidos.

5. Identificar y presentar a las instancias correspondientes las necesidades de recursos financieros que sean
requeridos para el desarrollo de las colecciones, realizando el respectivo control y seguimiento de los
mismos.

6. Coordinar las actividades necesarias para llevar a cabo el inventario fisico de las colecciones de la Biblioteca,
con el fin de verificar las existencias del material bibliografico, garantizar su disponibilidad y tomar las
acciones pertinentes, de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Verificar la actualizacién permanente del Repositorio Institucional, al igual que el depésito legal de la
produccion intelectual de la Universidad, en cumplimiento con las directrices legales e institucionales
vigentes.

8. Orientar a los usuarios internos y externos con respecto a los procedimientos de su drea de desempefio y
acciones a seguir, de acuerdo con los requerimientos solicitados y en cumplimiento de los objetivos
institucionales

9. Participar en estudios, proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mision de la
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

10. Realizar un correcto uso y suministro de la informacion disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacion establecidas en la Institucidn.
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11. Preparary presentar informes relacionados con su drea de desempeno, de acuerdo con los requerimientos
internos, externas y de organismaos de control.

12. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la

naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

EDUCACION BASICA
Titulo profesional en los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento:

- Bibliotecologia, otros de ciencias
Sociales y humanas

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

EDUCACION POSTGRADUADA,

Tituto de posgrado en la modalidad
especializacién en dreas afines con el
cargo,

EXPERIENCIA

Siete {(7) meses de experiencia
profesional relacionada con el
cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leyes sobre derechos de autor y propiedad intelectual

Acceso abierto

Herramientas bibliogrdficas para la catalogacion y clasificacion de material bibliografico

Software de gestién de bibliotecas

Ofimatica
Ingles

: COMPETENCIAS

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano

ESPECIFICAS

Aporte técnico - Profesional
Comunicacion efectiva

Compromise con la organizacion

Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Si este documento se encuenira impreso no se garantiza su vigencia. La version original ¥ controfada reposa en los archivos de Gestidn del Talente Humana.
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I. IDENTIFICACION
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6.

o

Nivel: Técnico

Denominacién: Técnico

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
Dedicacion: Tiempo completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Numero de cargos: 1

1l. AREA FUNCIONAL

Gestion del Talento Humano — Seguridad y Salud en el trabajo

lll. OBJETIVO

Dar soporte técnico y administrativo en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad, de
acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

Brindar asistencia técnica en la gestion del programa de medicina preventiva, con el objetivo de mejorar las
condiciones de salud de los colaboradores de la Universidad.

Apoyar las actividades relacionadas con el plan de emergencia, que permita cumplir con los objetivos y
procedimientos establecidos.

Gestionar la adquisicion y la entrega de los elementos de proteccién requeridos por la Institucion para la
proteccion del personal en los lugares de trabajo, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente aplicable.

Asistir a las reuniones que le sean programadas, con el fin de alcanzar los objetivos del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo, en las cuales se tenga participacién o por designacion del jefe inmediato.

Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su &rea de desempefio y procedimientos establecidos.

Preparar y entregar informes de caracter técnico relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de seguridad de la
informacion establecidas en la Institucion.

; : : . A
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio y[la
naturaleza del empleo.
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V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA . EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en el Seis {6) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento: laboral relacionada con el cargo.
- Salud Pdblica

Alternativa

Alternativa Quince {15) meses de experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de relacionada el cargo.
educacion superior en la modalidad
de formacidn  tecnoldgica o
profesional, en el Nucleo Bésico del
Conocimiento:

N.A

- Salud Publica

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad en seguridad y satud en el trabajo
Medicina preventiva y del trabajo
Plan de prevenci6n, preparacion y respuesta ante emergencias
Ofimatica
_ COMPETENCIAS

COMUNES ESPECIFICAS

Aprendizaje continuo

QOrientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con ka organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

S esle documenio Se encuentra Jmpreso No 58 garamiza su vigencia. L.a version ofiginal y controlada repasa en fos archivos de Gestion del Talentc Humano.
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.  IDENTIFICACION

1. Nivel: Asistencial

2. Denominacién: Auxiliar

3. Grado: 23

4, Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
6. Dedicacion: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

1ll. OBJETIVO

Realizar actividades que soporten la gestion administrativa de la dependencia, conforme a las directrices legales
e institucionales vigentes.

IV. FUNCIONES

1. Atender las solicitudes que sean recibidas por los diferentes canales de comunicacion, realizando los
tramites correspondientes y salvaguardando la documentacién soporte de la misma.

2. Orientar y direccionar a los usuarios suministrando la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacién del servicio.

3. Gestionar la documentacién requerida en la elaboracion de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con el drea en donde se desempefia.

4. Controlar las Resoluciones de Rectoria para el visto bueno de la Secretaria General antes de la firma del
Rector, dando cumplimiento a los protocolos necesarios para esto, y notificar las disposiciones legales que
sean requeridas.

5. Mantener actualizada la informacién a su cargo, con el fin de que ésta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera oportuna y veraz.

6. Apoyar en las actividades administrativas del drea que le sean asignadas, realizando los tramites y
certificaciones correspondientes, conforme a los lineamientos y procedimientos Institucionales
establecidos.

7. Qrganizar la logistica necesaria para el desarrollo de actividades de la dependencia que le sean asignadas,
asi como el registro de la informacién que soporte el desarrollo de las mismas cuando sea requerido.

8. Registrar y hacer seguimiento a la agenda del Jefe de la dependencia, a fin de dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos.

9. Facilitar a los usuarios de la Universidad los espacios y equipos audiovisuales que tenga a su cargo, de
acuerdo a las solicitudes recibidas y disponibilidad de los mismos.

10. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacion establecidas en la Institucién.

11. Apoyar en la gestion oportuna de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) provenientes de
la comunidad universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la Universidad

para tal fin.
Reacreditada como Institucion de Alta Calidad por ¢l Ministerio de Educacion Nacional 2013 - 2021/ Certificada en Gestin de la Calidad 150 9001:2008 - Gestién Publica NTC GP 1000:2009
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12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefo y la
naturaleza del empleo,

. V. PERFIL DEL CARGO
- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de Doce {12) meses de experiencia
educacion superior de pregrado, en laboral relacionada con el cargo.
el Nicleo Basico del Conacimiento:

- Derecho y Afines N.A
- Bibliotecclogia, Otros De Ciencias o
- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines
- Administracion

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestidén Administrativa
Gestion Decumental
Ofimdtica

' _ COMPETENCIAS ' 1
COMUNES ESPECIFICAS

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuaric y at ciudadanc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion
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I. IDENTIFICACION

1.
2.
3.
4,

=

mae o,

Nivel: Asistencial

Denominacion: Auxiliar

Grado: 23

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacion: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Numero de cargos: 3

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Gestién de Documentos

lll. OBJETIVO

Realizar actividades de soporte para la gestion documental en la Universidad, de acuerdo con las directrices
institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

10.

Recibir, revisar y radicar las comunicaciones oficiales allegadas por los usuarios internos y externos, de
acuerdo con los procedimientos y politicas definidas por la Institucién.

Clasificar las comunicaciones oficiales de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental.

Apoyar las actividades requeridas para la gestién de las Resoluciones de Rectoria, de acuerdo con el
procedimiento establecido por la Universidad.

Atender y tramitar las solicitudes de recuperacion, consulta y préstamo de documentacion, asi como
aspectos relacionados con el aplicativo, brindando respuesta oportuna acorde con los procedimientos y
politicas establecidas por la Universidad.

Apoyar en la recepciéon de la informacion transferida desde los archivos de gestion, conforme a la
normatividad y a los procedimientos definidos.

Tramitar con la empresa de mensajeria especializada la entrega de comunicaciones oficiales generadas al
interior de la Universidad, para su distribucion a los respectivos destinos y realizar el seguimiento a la
adecuada prestacidn del servicio.

Realizar las actividades de digitalizacién y microfilmacion de piezas documentales, verificando la calidad de
las mismas para facilitar su conservacidn y recuperacién, de conformidad con la normatividad y directrices
establecidas en la Institucidn.

Orientar y direccionar a los usuarios en cuanto a las directrices en gestion documental de la Institucién, asi
como en el suministro de la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos, garantizando una adecuada prestacién del servicio.

Mantener actualizado el Inventario Documental de los Archivos Central e Histérico, asi como la demas
informacidn a su cargo, con el fin de que ésta sea suministrada a las instancias correspondientes de manera
oportuna y veraz.

Informar oportunamente a las instancias pertinentes, las novedades que se presenten con relacién a su labo

u otras asociadas con el area, permitiendo una adecuada prestacion del servicio y conservacion de los
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11. Revisar y mantener organizadas las instalaciones de la dependencia, a fin de preservar la integridad fisica
del personal y de los elementos y archivos gue se encuentran allf.,

12. Apoyar en las actividades administrativas del drea que le sean asignadas, realizando los tramites
correspondientes de acuerdo a los lineamientos y procedimientos Institucionales establecidos para tal fin.

13. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en e! ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempeiio y las directrices en materia de seguridad de la
informacidn establecidas en la Institucion.

14. Las demés que le sean asignadas por Ja autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos {2) afios de Doce {12) mases de experiencia
educacion superior de pregrado, en laboral relacionada con el cargo.

e Nlcleo Basico del Conocimiento:

- Derecho y Afines
- Bibliotecologia, Otros De Ciencias
- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines
- Administracion

N.A.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion documental
Técnicas de reprografia
Archivistica
Normatividad en gestién documental
Ofimatica
. COMPETENCIAS

ESPECIFICAS

CONMUNES
Aprendizaje Continuo
QOrientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién &l cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién
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I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Asistencial

2. Denominacién: Auxiliar

3. Grado: 21

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. lefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

6. Dedicacion: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Nimero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL
Biblioteca e Informacidn Cientifica
11l. OBJETIVO
Realizar actividades que soporten la gestiéon administrativa de la dependencia, conforme a las directrices legales
e institucionales vigentes.
IV. FUNCIONES

1. Atender las solicitudes que sean recibidas por los diferentes canales de comunicacién, realizando los
tramites correspondientes y salvaguardando la documentacion soporte de la misma.

2. Orientary direccionar a los usuarios suministrando la informacién que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion del servicio.

3. Gestionar la documentacién requerida en la elaboracion de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con el 4rea en donde se desempefia.

4. Mantener actualizada la informacién a su cargo, con el fin de que ésta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera oportuna y veraz.

5. Apoyar en las actividades administrativas del area que le sean asignadas, realizando los tramites y
certificaciones correspondientes, conforme a los lineamientos y procedimientos Institucionales
establecidos.

6. Organizar la logistica necesaria para el desarrollo de actividades de la dependencia que le sean asignadas,
asi como el registro de la informacién que soporte el desarrollo de las mismas cuando sea requerido.

7. Registrar y hacer seguimiento a la agenda del Jefe de la dependencia, a fin de dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos.

8. Facilitar a los usuarios de la Universidad los espacios y equipos audiovisuales que tenga a su cargo, de
acuerdo a las solicitudes recibidas y disponibilidad de los mismos.

9. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacién establecidas en la Institucion.

10. Apoyar en la gestion oportuna de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) provenientes de
la comunidad universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la Universidad
para tal fin.

11. las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

L
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V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA

EDUCACION BASICA EXPERIENCIA

Aprobaciéon de un (1) ano de Doce {12) meses de experiencia

educacion superior de pregrado, en laboral relacionada con ej cargo.
el Nucleo Basice del Conocimiento:

- Bibliotecologia, Qtros De Ciencias
Scciales Y Humanas
- Administracion
- ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

N.A.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestidn Administrativa
Gestién Documentai

Ofimatica
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso can la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersenales
Colaboracién
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I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Asistencial
2. Denominacion: Auxiliar
3. Grado: 19
4, Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. lJefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
6. Dedicacion: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. NUmero de cargos: 2

1l. AREA FUNCIONAL

Biblioteca e Informacidn Cientifica

lll, OBJETIVO

Realizar las actividades necesarias para el procesamiento técnico del material bibliogréfico de acuerdo con el
tipo de adquisicién y los programas curriculares, conforme con las directrices legales e institucionales vigentes.

IV. FUNCIONES

10.

11.

Catalogary clasificar el material bibliografico de acuerdo con el tipo de adquisicién, aplicando los sistemas
de clasificacion Universal y demds herramientas bibliotecolégicas adoptadas en la Universidad para su
analisis, organizacion y recuperacion.

Importar en el sistema de gestion los registros bibliograficos de las fuentes de informacién disponibles y
confiables, a fin de fortalecer el procesamiento técnico del material bibliografico adquirido.

Realizar la preparacion fisica del material bibliografico adquirido, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos para facilitar su acceso e identificacidn en la coleccidn.

Realizar los tramites pertinentes al canje o donacién del material bibliogréfico y su inclusion en las
colecciones, de acuerdo con la pertinencia de los programas académicos que ofrece la Universidad y las
politicas de desarrollo de colecciones.

Depurar el sistema de gestion de la Biblioteca, corrigiendo los errores identificados por el software a fin
garantizar que el usuario tenga acceso a la informacidn real de forma completa y organizada.

Tramitar con el proveedor el mantenimiento preventivo y correctivo de las colecciones, a fin de disminuir
el deterioro del material y contribuir a la conservacién del patrimonio bibliografico.

Apoyar el proceso de inventario fisico, que permita llevar el respectivo control del material bibliografico
existente en la biblioteca, de acuerdo al procedimiento establecido.

Reportar las novedades y necesidades de soporte del sistema de gestion bibliografico a las instancias
correspondientes, garantizando la correcta ejecucion del mismo.

Apoyar en las actividades administrativas del area que le sean asignadas, realizando los tramites y
certificaciones correspondientes conforme a los lineamientos y procedimientos Institucionales establecidos.

Atender y orientar a los usuarios de la Biblioteca suministrando la informacién que le sea solicitada, a fin
de garantizar la promocion de sus servicios y satisfaccion de las necesidades bibliograficas, de conformidad
con los procedimientos y politicas establecidas.

Mantener actualizada la informacion a su cargo y presentar reportes relacionados con su irea de
desempefio, de acuerdo con los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

Reacreditada como Institucion de Alta Calidad por el Ministerio de Educacidn Nacional 2013 - 2021/ Certificada en Gestin de fa Calidad IS0 9001:2002 - Gestién Piblica NTCGP 1000:2009 /
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12. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacion establecidas en ta Institucion.

13. Las demds que e sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaieza del empleo.

V, PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ECUCACION BASICA EDUCACION EXPERIENCIA
POSTGRADUADA

Veinte (20) meses de experiencia laboral
relacionada con el cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Catatogacién y andlisis documental
Conocimientos basicos de biblioteca
Ofimatica
. COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion at usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Diploma de bachiller

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion
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|. IDENTIFICACION

1. Nivel: Asistencial

2. Denominacion: Auxiliar

3. Grado: 19

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
6. Dedicacion: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Numero de cargos: 5

1. AREA FUNCIONAL

Biblioteca e Informacidn Cientifica

lll. OBJETIVO

Facilitar el acceso de los usuarios a los recursos y servicios bibliograficos de manera organizada y oportuna,
conforme con las directrices legales e institucionales vigentes.

IV. FUNCIONES

1. Atender y orientar a los usuarios de la Biblioteca suministrando la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos y politicas establecidas, a fin de garantizar un servicio oportuno,
eficiente y de calidad.

2. Realizar el préstamo y renovacion del material bibliografico de la Biblioteca, con el fin de contribuir a la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios, conforme con el procedimiento establecido.

3. Registrar y organizar el material bibliografico devuelto en los sitios designados, de acuerdo al sistema de
clasificacién aplicable, conforme con el procedimiento establecido.

4. Revisar y mantener organizadas las colecciones e instalaciones de la Biblioteca, a fin de preservar la
integridad fisica del personal, material bibliogréfico y los equipos que se encuentran alli.

5. Identificar y reportar el material que requiera reparacién preventiva o correctiva, a fin de disminuir el
deterioro del material y conservacién del patrimonio bibliogréfico.

6.  Realizar el proceso de inventario fisico, que permita llevar el respectivo control del material bibliografico
existente en la biblioteca, de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Controlar el uso de equipos y salas para el servicio de los usuarios de la Biblioteca, asi como promover el
correcto uso del material bibliografico y contribuir a su conservacién.

8. Apoyarenel desarrollo de lainduccién y capacitacion de los usuarios en el uso de los recursos bibliograficos
de la Biblioteca, conforme los procedimientos establecidos.

9. Mantener actualizada la informacién del sistema de gestién de la Biblioteca y conocer los recursos
bibliograficos, con el fin de facilitar el acceso a los usuarios, asi como suministrarla a las instancias
correspondientes de manera oportuna y veraz.

10. Presentar los reportes relacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con los requerimientos
internos y externos.

11. Apoyar en las actividades administrativas del &rea que le sean asignadas, realizando los tramités
correspondientes conforme a los lineamientos y procedimientos Institucionales establecidos.

o
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12. Realizar un correcto uso y suministro de la informacion disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en maieria de
seguridad de la informacion establecidas en la Institucion.

13. las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y |2
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Veinte {20} meses de experiencia
! faboral relacionada con el cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Canocimientos en el Sistema de Clasificacion
Conceptos basicos de biblioteca
Ofimatica
: COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS
Aprendizaje continuo
Oriantacién & resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipe
Adaptacién al cambio

EDUCACION BASICA

Diploma de bachiller

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonates
Colaboracion
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e Fereira

I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Asistencial

2. Denominacion: Auxiliar

3. Grado: 15

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. lefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
6. Dedicacion: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Gestién de Documentos

1ll. OBJETIVO

Realizar las labores de mensajeria al interior de la Universidad, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos por la Institucidn.

IV. FUNCIONES

1. Clasificar las comunicaciones oficiales de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos para su
distribucion en cada una de las dependencias de la Universidad.
2. Distribuir y recolectar las comunicaciones oficiales en cada una de las dependencias de la Universidad.

3. Informar oportunamente a las instancias pertinentes, las novedades que se presenten con relacidn a su labor
u otras asociadas con el area, permitiendo una adecuada prestacién del servicio y conservacién de los
archivos.

4. Apoyar en las actividades administrativas del &rea qgue le sean asignadas, realizando los tramites
correspondientes conforme con los lineamientos y procedimientos Institucionales establecidos.

5. Mantener actualizada la informacién a su cargo, con el fin de que ésta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera oportuna y veraz.

6. Orientary direccionar a los usuarios suministrando la informacién que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacidn del servicio.

7. Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de seguridad de Ia
informacién establecidas en la Institucion.

(o]

- Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

) L 8 BA 4 1) ) ) ue RAD ADA PER i
Diploma Bachiller N.A N.A N
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES [
Gestion Documental
Ofimatica \

A&f‘
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COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacitn al cambio

COMPETENCIAS

ESPECIFICAS

Manejo de 1a informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion




