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Universidad Tecnoldgica

de Pereira RESOLUCION DE RECTORIA
No. 2591
(29 DE MAYO DE 2019)

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 Constitucién Politica en sus articulos 122, 123 y 125, establece la obligatoriedad de
detallar mediante leyes o reglamentos las funciones de los empleos pubiicos, y que el
ejercicio de los mismos, se hara en la forma prevista, previo cumplimiento de los requisitos
y condiciones gue 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 [as funciones y requisitos generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos contemplados en el Titulo 2 del
decreto en mencién, v en su articulo 2.2.2.6.1 establece que la adopcion, adicion,
modificacion o actualizacién 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 Tecnolégica 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 regiamentados en los
MISMos.

Que en atencién a las disposiciones normativas y reglamentarias citadas, y con el fin de
hacer efectivo el proyecte 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, delegd al Reclor la
funcién de expedir el manual especifico de funciones y competencias laborales, en
concordancia con la normatividad vigente vy 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 requerimientcs de conocimiento, experiencia y demas
competencias laborales exigidas para el desempeno de estos.

Que el Rector de la Universidad Tecnolégica de Pereira de conformidad con fa facultad
concedida en el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016 y con sujecién a lo establecido en e
Titulo 2 del Decreto Unico Nacional 1083 del 2015, podra establecer una equivalencia pgra
los requisitos especificos de estudio y de experiencia de los empleos a proveer, en los cagos
gue lo considere necesario, de acuerdo a [as necesidades del servicio de la Institucién.
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RESOLUCION DE RECTORIA
No. 2591
(29 DE MAYO DE 2019)

Que mediante la Resolucidon de Rectoria No. 6886 del 03 de Agosto de 2018 se
establecieron los lineamientos para la evaluacién de competencias del personai
administrativo de la Universidad Tecnologica de Pereira, adoptando ef Decreto 815 del 8 de
Mayo de 2018 que modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico reglamento del sector de
funcién publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican
los 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 v grado salarial de cada uno de eflos,
manteniendo la concordancia con la planta global, en cumplimiento de la normatividad
vigente v el proyecto de Modernizacibén Administrativa definido en el Plan de Desarrollo
Institucional -PDI.

Que mediante la Resolucion de Rectorfa No. 36801 del 23 de sepiiembre de 2016 que
modificd parcialmente el manual especifico de funciones y competencias laborales de los
diferentes empleos de la planta de personal administrativo de la Universidad, se adopto la
descripcion del empleo Técnico Grado 16 para un (1) cargo adscrito a Gestion de! Talento
Humano, sin embargo, después de finalizar la actualizacion de los manuales de funciones
en esta dependencia, se identificd la necesidad de actualizar las funciones definidas
inicialmente para el empleo en mencién y dar alcance de las mismas a dos (2) cargos de la
dependencia.

Que se hace necesario actualizar de forma parcial, el manual especifico de funciones y
competencias laborales, en o correspondiente a los empleos de nivel Directivo, Profesional,
Técnico vy Asistencial del Plan de Cargos Administrativos asignados a las dependencias
administrativas y académicas de la Universidad intervenidas; una vez concluido el proceso
de revisidn y validacidn de las descripciones de éstos por parte de las diferentes instancias,
conforme a lo dispuesto en la Resolucién de Rectoria No. 4337 det 17 de julio de 2017,
ejercicio similar realizado para otros empleos administrativos ya adoptados en 2016, 2017,
2018 y 2019 por medio de Resoluciones de Rectoria.

Que, en virtud de lo anteriormente expuesto, el Rector,
RESUELVE

ARTICULO PRIMEROQ: Modificar el manual 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 que se relacionan a continuacion:

No. Cargos a

Niveles/Cargos Grado actualizar Clase de Cargo
Directivo
Directivo 21 1 Libre Nombramiento y Remocion
Directivo 12 2 Eleccion — Periodo fijo
Técnico \
Técnico 16 4 Carrera Administrativa \
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de Pereira RESOLUCION DE RECTORIA
No. 2591
(29 DE MAYO DE 2019)

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

ARTICULO SEGUNDO: E! Rector de la Universidad podra mediante Resolucion, previo
aval del Jefe de Gestidn del Talento Humano, modificar completa o parcialmente cualquiera
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 fa Institucién, las cuales estan
sujetas a los cambios gue se consideren pertinentes por la Universidad.

ARTICULO QUINTO: Ordenar a Gestion de Talento Humano o quien haga sus veces,
adelantar el proceso de notificacion, divulgacion, socializacién y apropiacién de la
actualizacién de los empleos dei 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 vy
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 consuita donde se encuentren publicados.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Pereira a |03, veintinuewd (29) dias del mes de mayo de 2018.

LUIS FER O AVIRIA " iLLO
Rector

Elabord: Leydwlaura divarez Escobar
Eliana\Marcela Falacio Herrera
Mayra Qlejandra Upegui Berrio

ﬂé}orres Moreno

Revisd: Jai

Reacreditada como institucion de Alta Calidad por el Ministerio de Educacion Nacional 2013 - 2021/ Certificada en Gestion de la Calidad IS0 9001:2008 - Gestion Piblica NTC GP 1000:2009
NIT: 891.480.035-6 / R.A: 097 f Conmutador:{57) (6} 313 7300/ Fax: 321 3206 / wenw.utp.edu.co / Perelra {Risaralda) Colombia.




GESTION DEL TALENTO HUMANO oo | 132:75
::;’:“ 19]5,‘:2017
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y P | a3
uﬂ.\,e,sldaﬂemohgua COMPETENCIAS LABORALES
de Pereira
BRer .. e L IDENTIFICACION . .-
1. Nivel: Directivo
2. Denominacion: Vicerrector
3. Grado: 21
4. Dependencia: Donde se ubigue el cargo
5. lefe inmediato: Rector
6. Dedicacion: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Libre nombramiento y remocion
3.

Nimero de cargos: 1 _

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

i, GRIETIVO

Dirigir Ia Vicerrectoria Administrativa y Financiera y orientar la formulacidn de lineamientos y directrices para la
gestion eficiente de los recursos de la Institucion; asi mismo, participar en escenarios externos en procura de
garantizar la generacion de politicas que favorezcan el desarrollo y sostenibilidad de la Universidad.

lV "FUNCIONES

1. Formular |mpiementar y ejecutar polltlcas lineamientos, dlrectrlces planes programas y proyectos
tendientes a fortalecer fa administracion de la Institucién y el manejo eficiente de todos los recursos
humanos, fisicos, tecnolégicos, financieros y econdmicos, en coherencia con la Constitucién y la Ley, las
reglamentaciones y politicas establecidas en la Universidad.

2. Planeary controlar la correcta ejecucion de las funciones establecidas para fa Vicerrectoria, articulando las
dependencias asignadas de manera efectiva, acorde a la normatividad y lineamientos vigentes.

3. Impartir los criterios para la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos de la
Institucion, y efectuar la presentacion del mismo para su aprobacion ante el Consejo Superior Universitario,
en coordinacidn con el Rector, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos definidos.

4. Definir y promover estrategias economicas y financieras, tendientes a la obtencidn y administracién de
recursos requeridos para el desarrollo de planes, programas y proyectos, que permitan el funcionamiento
y sostenibilidad de la Universidad en el corto, mediano y largo plazo, acorde con la reglamentacién externa
e interna establecida.

5. Establecer lineamientos vy liderar estrategias en el marco administrative y financiero gue permitan la
generacion de recursos a través del desarrolio de proyectos sostenibles gue busquen el aprovechamientoy
fortalecimiento de las capacidades de la Universidad, con el fin de dar respuestas a las necesidades
institucionales y del entarno, soportadas en las actividades de docencia, investigacion y extension.

6. Orientar los Hineamientos vy directrices relacionadas con el desarrotlo organizacional, gue contribuyan al
funcionamiento y sostenibilidad de la Universidad, de conformidad con las politicas Institucionales y
normatividad vigente.

7. Dirigir la implementacion y sostenimiento de los Sistemas de Gestién, de acuerdo con lo establecido en los
planes estratégicos Institucionales, gue promuevan y respalden mejores prédcticas académicas vy
administrativas para el cumplimiento de la misidn institucional.

8. Establecer lineamientos para la gestién del talento humano, gue permita la prestacion eficiente del servicio
y contribuya at cumplimiento de los objetivos establecidos por {a Institucion.

9. Fijar directriz para el desarrollo, mantenimiento e implementacién de los sistemas de informacidn, fa
renovacidn tecnologica y los servicios técnicos de cdmputo y software requeridos por la Universidad.
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10. Impartir los lineamientos requeridos para garantizar el funcionamiento de la Institucidn en aspectos
relacionados con: la seguridad, el cuidado de la planta fisica, el sostenimiento de la infraestructura, el
suministro de servicios y bienes bésicos, entre otros,

11. Orientar y acompaiiar en la gestion para la consecucidn de recursos nuevos o normatividad que permita la
sostenibilidad Institucional, en los diferentes espacios nacionales o internacionales generados para tal fin.

12. Asesorar a la Rectoria, drganos colegiados y otras dependencias en cuanto a las politicas y procesos
administrativos vy financieros, conforme a la normativa vigente establecida para tal fin.

13. Representar a la Vicerrectoria 0 a la Universidad ante las diferentes instancias de la sociedad, en las cuales
se tenga participacion o por designacién de fa autoridad competente.

14. Lliderar la implementacion del Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) de acuerdo
con la normatividad en atencidn al ciudadano; asi como responder aquellas que sean de su competencia.

15. Firmar los documentos con destino interno y externo, resultantes del ejercicio de sus funciones y que sean
de su competencia, con el fin de respaldar la integridad de la informacién y avalar su uso, en cumplimiento
de los requerimientos institucionales y legales vigentes.

16. 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 Institucion.

17. tas demds sefialadas en la Constitucion, fa ley, los estatutos y las instancias competentes, y que
correspondan con la naturateza def empleo.

. .-V, PERFIL DEL CARGO _

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION POSTGRADUADA |
Titulo de postgrado en la modalidad

_ EXPERIENCIA

Titulo pesiona[ Cincuenta y seis {56) meses de

de maestria en el drea del experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional en | conocimiento: relacionada en areas
tos casos reglamentados por la Ley. administrativas y financieras.

- Administracién, Economiay
Contadurfa Pabiica.

- Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismos y Afines

- Ingenieria Administrativa y Afines

Alternativa
Alternativa
Titwlo de postgrado en la modalidad
de especializacion en el area del Sesenta y ocho (68} meses de
conhocimiento: experiencia profesional
relacionada en dreas
- Administracién, Economia y administrativas y financieras.

Contaduria Pdblica

- Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismos y Afines

- Ingenierta Administrativa y Afines

Nota: Cualquier docente en carrera de [a Institucién podrd ejercer este empleo, siempre y cuando cumpla con el

perfif definido. \
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"~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Gerencia publica
Presupuesto publico
Gestion de proyectos
Leyes de educacién superior
Administracion y contratacién pablica
Administracion del personal
Sistemas de Gestidn
Ofimatica

ESPECIFICAS

Vision estratégica

Aprendizaje Continuo Liderazgo efectivo

Orientacidn a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con ia organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucidn de conflictos
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

1.

2. Denominacidn: Director

3. Grado: 12

4. Dependencia: Donde se ubique ef cargo
5. Jefe inmediato: Decano de la Facultad

6. Dedicacion: Medio tiempo

7. Clase de Cargo: Eleccién- Periodo fijo

8.

Nt'mjero de cargos: 2 _ -
O Ee R ll. AREA FUNCIONAL .~

Facultad — Escuela de Posgrados

111 OBIETIVO

Dirigir los programas de posgrado a su cargo, en articulacion con la mision, planes, proyectos, programas
institucionales y normatividad vigente.

"IV, FUNCIONES

1. Liderar la elaboracidn de los Proyectos Educativos de los Programas (PEP) y demds procesos estratégicos
refacionados con los programas de posgrado a su cargo, que permitan el cumplimiente de autoevaluacion,
de registro calificado, de acreditacién de alta calidad y de gestidn, realizando las actividades de seguimiento
respectivas.

2. Administrar los recursos {fisicos, humanos, tecnoldgicos, financieros, entre otros), necesarios para el
funcionamiento de los programas de posgrado a su cargo, enmarcado en el cumplimiento y ejecucidn de las
normas, reglamentos, politicas y directrices académicas, financieras y administrativas, establecidas por las
auteridades competentes de fa Universidad.

3.  Formularlos presupuestos de proyectos especiales e institucionales, requeridos para el funcionamiento de
los programas de posgrado (cohortes), realizando el respectivo seguimiento a su ejecucién v asumiendo las
responsabilidades que de ello se derive, de conformidad con la normatividad Institucional establecida para
tal fin.

4. Revisar la pfaneacion de las actividades de docencia propuestas por el personal docente que presta sus
servicios en los programas de posgrado, realizando las recomendaciones y seguimiento a que haya lugar,
en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional {PD!}, Proyecto Educativo Institucional (PEl) vy el
Proyecto Educativo del Programa (PEP).

5. Realizar para cada periodo académico, Ia programacidn y carga docente, requeridos para dar cumplimiento
a las actividades académicas acorde con calendario académico, las directrices y normatividad institucional.

6. Fomentar fa mejora continua de 10s programas de posgrado existentes, a nivel académico y administrativo,
de acuerdo con la dindmica del entorno y tos planes de mejoramiento que sean requeridos.

7. Garantizar la realizacién periddica de la evaluacidn del desempefio del personal docente y administrativo,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Institucion, concertando con cada persona las
propuestas de mejoramiento y compromisos que se consideren necesarios para el desarrollo efectivo de las
competencias y haciendo el seguimiento respectivo al cumplimiento de dichas acciones.

8. Fomentar y fortalecer las relaciones con las demas dependencias de la Institucién y con otras entidades a
nivel nacional e internacional para el desarrollo de las actividades y de los convenios interinstitucionales
gue involucren la docencia, la investigacion, la innovacidn y la extension.

9. Presidir los Comités Curricular de los programas de posgrado a cargo y otros comités que asi se establezca
en la reglamentacion de la Institucion.

Si este dosumento se encuenlra impreso no se garantiza su vigencia, La version original y controfada reposa en los archivos de Gesfién del Talento Humano.
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10. Presentar a las instancias correspondientes, las necesidades de presupuesto identificadas y concertadas con

11.

12.

13.

14,

15.

el Consejo de Facultad, para el normal funcionamiento de los programas de posgrado, de acuerdo con la
reglamentacion vigente en la Institucion,

Presentar a las instancias correspondientes, los informes requeridos en refacién con el funcionamiento y
gestion de los programas académicos de posgrado a su cargo.

Firmar los documentos con destine interno y externo, resultantes del ejercicio de sus funciones y que sean
de su competencia, con el fin de respaldar fa integridad de [a informacion y avalar su uso, en cumplimiento
de los requerimientos institucionales y legales vigentes.

Representar a los programas de posgrado en los consejos, comités y diferentes instancias de fa Universidad
y de la sociedad, en las cuales se tenga participacién, invitacidon o por designacién de la autoridad
competente.

Realizar el tratamiento oportuno a las diferentes solicitudes o PQRS {Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias) provenientes de la comunidad universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos
establecidos por la Universidad para tal fin.

las demds sefialadas en la Constitucidn, fa ley, los estatutos y las instancias competentes, v que
correspondan con la naturaleza del empleo.

EDUCACION POSTGRADUADA

El perfil sera definido por los Estatutos, Acuerdos o Normas de la Universidad que lo complementen o
sustituyan.

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Normatavtdad para procesos de autoevaluacion academaca
Formulacion y gestién de proyectos
Administracion Educativa
Administracion del personal
Tecnologias de Informacidén y Comunicacidn

Ofimatica
Inglés
BTV e U
ESPECIFICAS
Visidn estratégica
Aprendizaje Continuo Liderazgo efectivo
Orientacidn a resultados Planeacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con kg organizacion Gestion del desarrollo de tas personas
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
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1. IDENTIFICACION -

Nivel: _ Técnico

1,

2. Denominacion: Técnico

3. Grado: 16

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. Jefe inmediato: - Quién ejerza |la supervision directa
6. Dedicacidn: Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8.

Nimerodecargos: 1 I —
R ~II. AREA FUNCIONAL.

Vicerrectorfa Administrativa y Financiera

TOHIL OBETIVO.

Dar soporte técnico y administrativo a las funciones asignadas a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera,
conforme a las directrices legales e institucionales vigentes.

R R . I.FUNCIONES = =~ .
1. Atender las solicitudes recibidas por los diferentes canales de comunicacién y que den cumplimiento a los
requisitos institucionales, realizando los trémites correspondientes y notificar a las partes interesadas, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Ejecutar las actividades administrativas que le sean asignadas, reafizando los trdmites y certificaciones
correspondientes en el sistema de informacion o la herramienta definida para este fin, conforme a los
lineamientos y procedimientos institucionales establecidos.

3. Gestionar la documentacion requerida en la elaboracion de documentos, manejo de correspondencia y
transferencia de archivo relacionado con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

4. Administrar el Sistema de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias por corrupcién {PQRS)
provenientes de la comunidad universitaria y usuarios externos de la Universidad, y emitir respuesta en los
casos requeridos, conforme a los lineamientos legales vigentes.

5. Realizar las gestiones pertinentes para la divulgacion y registro de las capacitaciones de extensién que oferta
la Universidad para el personal docente y administrativo, asi mismo efectuar su seguimiento y control
correspondiente, a fin de garantizar el cumplimiento de Ias politicas institucionales.

6. Efectuar verificacién de los requisitos de las diferentes solicitudes de capacitacion formal y formacién
postgraduada realizada por los funcionarios administrativos de la Universidad, de conformidad con las
politicas de capacitacion establecidas por la Institucion.

7. Reaiizar el seguimiento, registro y control de las suscripciones de la Universidad, asi como al presupuesto
asignado a estas, de acuerdo a las aprobaciones realizadas por la Vicerrectoria Académica.

8. Revisar el sitio web de la Vicerrectoria, mantenerlo actualizado y proponer ajustes o inclusian de nuevo
contenido relacionado con las actividades de la dependencia.

9. Gestionar la publicacion de avisos institucionales requeridos por las dependencias, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y el procedimiento establecido.

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

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

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controfada reposa en los archivos de Gestion def Talenfo Humano.
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12. Organizar la logistica necesaria para la ejecucion de las actividades de la dependencia que le sean asignadas,
asi como el registro de la informacion que soporte el desarrollo de las mismas cuando sea requerido.

13. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su area de desempefio y procedimientos establecidos.

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

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

16. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio vy la
naturaleza del empleo.

Tltulo de formauon tecnologlca en
alguno de los siguientes Nicleos Bdsicos
del Conocimiento:

- Administracién

- Ingenieria Administrativa y Afines

- Ingenieria Industrial y Afines

Seis (6) meses de experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los refacionada con el cargo.
casos reglamentados por la Ley.

N.A

Alternativa Alternativa
Aprobacién de tres (3} afos de Quince {15) meses de
educacion superior en la modalidad de experiencia relacionada con el
formacion tecnoldgica o profesional o Cargo.

universitaria en uno de los siguientes
Nicleos Basicos del Conocimiento:

- Administracién
- ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

S CONOCIMIENTOS BASiCOS 0 ESENCIALES R
S:stema de petm:ones guejas, reclamaos, sugerencias y denuncias por corrupuon (PQRS)
Estadistica
Gestion documental

Ofimatica
- COMPETENCIAS

OMUNI ESPECIFICAS
Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Reacreditada como Institucion de Alta Calidad por e Ministerio de Educacion Nacional 2013 - 2021/ Certificada en Gestion de la Calidad IS0 5001:2008 - Gestién Publica NTC GP 1000:2009
NIT: 891.480,035-9/ A.A; 097 / Conmutador:{57) (6} 313 7300/ Fax: 321 3206 / www.utp.edu.co / Pereira (Risaralda) Cofombia.

Si este documento se encuentra Impreso no se garantiza su vigencia. La version original v controlada reposa en los archivos de Gestién del Talento Humano.
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R R L IDENTIFICACION - © .
1. Nivel: Técnico
2. Denominacidn: . Técnico
3. Grado: 16 _
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: 1

"1l. AREA FUNCIONAL

Gestion Talento Humano — Administracion del Personal

" il OBIETIVO

Dar soporte técnico y administrativo en las actividades que soportan los procesos relacionados con la
Administracion del personal de la Institucion.

V. FUNCIONES

establecidos.

1. Gestaonar fa contratacuon deI personal administrativo y docente verlﬂcando e! cumphmlento de los
requerimientos, normatividad vigente y lineamientos establecidos, de acuerde con los procedimientos
para cada modalidad de vinculacion.

2. Reportar a Administracién de Salarios y Prestaciones Sociales o guien haga sus veces, las novedades de
vinculacion o desvinculacion del personal de la Institucidn y estudiantes en modalidad de monitoria, para
los tramites respectivos, utilizando los diferentes canales de comunicacion establecidos para ello.

3. Apoyar en las actividades relacionadas con las situaciones administrativas presentadas por el personal
vinculado, realizando los trémites, actos administrativos o documentacion correspondiente, conforme con
las disposiciones legales y reglamentaciones vigentes.

4. Verificar el cumplimiento de requisitos para el otorgamiento de los estimulos det personal vinculado en la
Universidad, que participan en los proyectos especiales e institucionales v reportarlo a las instancias
correspondientes, conforme a los lineamientos Institucionales y normatividad vigente.

5. Ejecutar las actividades que le sean designadas asociadas con los procesos de seleccidn, vinculacion y
desvinculacion del talento humano en cada una de las diferentes modalidades de contratacion, a través
de la aplicacion de los procedimientos definides para ello y conforme con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

6. Actualizar el sistema de informacién del plan de cargos de la Universidad, de acuerdo a los cambios
internos o legales que se presenten, y el alcance definido para la dependencia.

7. ldentificar y presentar al superior jerarquico las necesidades de recursos financieros que sean requeridos
para la contratacion del personal en cada una de las diferentes modalidades de vinculacidn, realizando el
respectivo seguimiento de los mismos.

8. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su area de desempefio y procedimientos

9. Preparary entregar informes de caracter técnico relacionados con su area de desempefio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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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 area de desempefio vy las directrices en materia de
seguridad de la informacidn establecidas en la Institucidn.

11. Las demas gue le sean asignadas por la autaoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

VL PERFILDEL;CARGO o
.EQUISITOSDEESTUDI ; ERIEN
EDUCACION POSTGRADUADA.

| - | " EXPERIENCIA |
Titulo de formacaon tecnolog:ca en Seis {6) meses de experiencia
uno de los siguientes Nicleos taboral relacionada con el cargo.

Basicos del Conocimiento:

- Administracién

- Economia

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Administrativa y afines

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

Alternativa
Alternativa N.A. Quince {15) meses de experiencia
Aprobacion de tres (3} afos de lahoral relacionada con el cargo.

educacion superior en la modalidad
de formacién tecnoldégica o
profesional universitaria en uno de
los siguientes Nacleos Bésicos del
Conocimiento:

- Administracién

- Economia

- Ingenieria Industrial y Afines

- Ingenieria Administrativa y afines

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | : S
Normatw:dad en administracion de personal en entldades publlcas
Legisfacién laboral
Procesos de seleccion de personal
Gestion Documental
Ofimatica

. COMUNES = ESPECIFICAS
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
QOrientacién al usuario y al ciudadano
Compremiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Reacreditada como Institucidn de Alta Cafidad por el Ministerio de Educaciin Nacional 2013 - 2021/ Certificada en Gestion de la Calidad 150 9001:2008 - Gestidn Pitblica NTC GP 1060:2009
NIT: 591.480.035-9/ AR 097 / Conmutador:{57) {5) 313 7300 / Fax: 321 3206 / www.utp.edw.co / Pereira (Risaralda) Colombia.

Si este documento Se encuenira impreso no se garantiza su vigencia. La versién original y controlada reposa en los archives de Gestién del Talenfo Humano.
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1. IDENTIFICACION = _

Nivel: Técnico

Denominacién: Técnico

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

RN w s w N e

Nimerodecargos: 2 —

Gestidn del Talento Humano — Administracién de Salarios y Prestaciones Sociales

lil. OBIETIVO

Dar soporte técnico y administrativo en la elaboracion y liquidacién de némina, prestaciones saciales, seguridad
social y aportes parafiscales en la Universidad, de acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

© I, FUNCIONES

10.

Realizar la liquidacion mensual de la némina, la seguridad social, las prestaciones sociales legales y
extralegales y aportes parafiscales del personal de Ja institucidn, considerando las novedades presentadas
en el periodo, de acuerdo con la reglamentacién vigente y la normatividad legal aplicable para cada
modalidad de contratacidn.

Liquidar mensualmente y realizar el consolidado anual de las cesantias del personal de la Institucion, acorde
a los procedimientos establecidos por el fondo al que se encuentren afiliados.

Liquidar las prestaciones sociales del personal que se retira de la Institucidn a las cuales tenga derecho, de
acuerdo con la reglamentacidon vigente y la normatividad legal aplicable para cada modalidad de
contratacion.

Verificar la capacidad de endeudamiento del personal de la institucién para autorizacion de libranzas y otros
descuentos.

Consolidar la informacién necesaria para el reporte del bono pensional, de acuerdo con fa informacién
registrada en la Universidad, segin los requerimientos del sistema general de pensiones y la normatividad
vigente aplicable.

Proyectar fos actos administrativos relacionados con su drea de desempefio, realizando los tramites
respectivos ante las instancias correspondientes.

Realizar las actividades asociadas con el ingreso, retiro y traslado del personal y estudiantes en condicién
de practica ante el Sistema General de Seguridad Social {SGSS), aportes parafiscales y fondos de cesantias
del personal de la Institucidn,

Realizar los tramites de recepcidn, transcripcion y recobro de incapacidades del personal vinculado a la
Institucion ante el Sistema General de Seguridad Social (SGSS), de conformidad con la normatividad vigente
y lineamientos institucionales.

Conciliar cartera con las entidades del Sistema General de Seguridad Social (SGSS) y realizar los tramites que
se deriven para el saneamiento de la misma, acorde a la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

Preparar y entregar informes de cardcter técnico relacionados con su drea de desempefio, asi mismo,
generar los reportes asociados a la ndmina, seguridad social, prestaciones sociales y descuento a terceras,
de acuerdo con los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

/

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, La version original y controlada reposa en los archivos de Gestidn def Talento Hurnano.
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11. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a su area de desempefio y procedimientos establecidos.

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

13. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefioy la
naturaleza del empleo.

L . V .PERFIL DEL CARGO :
REQUISITOS DEESTUDIO Y, EXPER!ENCEA'
N BA! . EDUCACION POSTGRADUADA = CEXE NCIA
Titulo de format:ion tecnoioglca en Seis (6) meses de experiencia
uno de los siguientes Ntcleos Basicos relacionada con el cargo.
del Conocimiento:

- Administracién

- Contaduria Pablica

- Economia

- Ingenieria Administrativa y afines
- Ingenierfa Industrial y Afines

Tarjeta ¢ matricula profesional en
los casos reglamentados por fa Ley.
NA Alternativa

Alternativa ' Quince (15) meses de experiencia
Aprcobacion de tres (3) anos de relacionada con el cargo.
educacién superior en la modalidad
de formacidn  tecnoldgica o
profesional universitaria en uno de
los siguientes Nucleos Bdsicos del
Conocimiento:

- Administracion
- Contaduria Pdblica
- Economia
- Ingenieria Administrativa y afines
Ingemerta Industrlal Y Af:nes

CONOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES R
quurdac:lon de ndmina, prestaciones sociales y sus componentes
Normatividad laboral nacional
Sistema general de seguridad social
Ofimatica
. COMPETENCIAS = -

Aprendlzaje Contmuo
Orientacién a resuftados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Reacreditada como Institucian de Alta Calldad por e Ministerio de Educacién Nacianal 2013 - 2021/ Certificada en Gestion de la Calidad 150 9001:2008 - Gestion Publica NTC GP 1080:2009
NIT: 891.480.035-9/ A.A: 037 / Contmutadon(57) (6) 313 7300/ Fax: 321 3206 / www.utpedi.co / Pereira (Risaralda) Colombia.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza st vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestién del Talenfo Humano.






