Universidad Teenoldgica
e Pereira

RESOLUCION DE RECTORIA
No. 7367
(06 DE DICIEMBRE DE 2019)

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE 1.OS DIFERENTES EMPLEQOS DE
LA PLANTA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en usc 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 [os 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 Pablica expedido por medio del
Decreto 1083 de 2015, compila las normas de caracter reglamentario que rigen el sector,
dentro de tas 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 adopcion, adicién,
modificacion o actualizacion 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 Autdnomos, se efectuara por resolucion interna del jefe del respectivo
organismo, de acuerdo con las dispesiciones 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 enfe universitario auténomo del orden
nacional, debe regirse por sus propios estatutos, donde la designacion, requisitos y
calidades para desempefar los cargos Directivos deben estar reglamentados en los
mismos.

Que en atencién a las disposiciones nhormativas y reglamentarias citadas, y con el fin de
hacer efectivo el proyecto de Modernizacién Administrativa que contempla la actualizacion
del manual especifico de funciones y competencias laborales de la Institucién, el Consejo
Superior Universitario mediante el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016, delegé al Rector la
funcién 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 demas
competencias laborales exigidas para el desempefio de estos.

Que el Rector de la Universidad Tecnolégica de Pereira de conformidad con la facultad
concedida en el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016 y con sujecién a lo establecido en el
Titulo 2 del Decreto Unico Nacional 1083 del 2015, podra establecer una equivalencia phra
los requisitos especificos de estudio y de experiencia de los empleos a proveer, en 10s cagos
gue lo considere necesario, de acuerdo a las necesidades del servicio de la Institucién.
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Que mediante la Resolucidon de Rectoria No. 6886 del 03 de Agosto de 2018 se
establecieron los lineamientos para la evaluacidén de competencias del personal
administrativo de la Universidad Tecnoldgica de Pereira, adoptando el 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 ia institucién viene adelantando el proceso de actualizacién del manual especifico de
funciones y competencias laborales, con el propésito de que las funciones y el perfil de los
diferentes empleos estén acordes al nivel jerarquico y grado salarial de cada uno de elios,
manteniendo la concordancia con la planta global, en cumplimiento de la normatividad
vigente y el proyecto de Modernizacion Administrativa definido en el Plan de Desarrolio
Institucional -PDIL.

Que se hace necesario actualizar de forma parcial, el manual especifico de funciones y
competencias laborales, en lo correspondiente a los empleos de nivel Directivo, Profesional,
Técnico y Asistencial del Plan de Cargos Administrativos asignados a las dependencias
administrativas y académicas de la Universidad intervenidas; una vez concluido ef proceso
de revision y validacion de éstos, conforme a lo dispuesto en la Resolucion de Rectoria No.
4337 del 17 de julio de 2017, gjercicio 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 PRIMERO: Modificar el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los siguientes empleos que hacen parte de la planta administrativa
globalizada, en el sentido de actualizarlo de acuerde con lo gque se relacionan a
continuacién:

. No. Cargos a
Niveles/Cargos Grado actualizar Clase de Cargo
Técnico
Técnico 18 2 Carrera Administrativa

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

ARTICULO SEGUNDO: Ei Rector de la Universidad podra mediante Resolucién, previo
aval del Jefe de Gestion 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.
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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 Gestion de Talento Humano o quien haga sus veces,
adelantar el proceso de notificacion, divulgacién, 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 vy
competencias laborales adoptados en la presente resolucién, 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 Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Elabord:  ElianaMarcela Palacio Herrera
Sara lsabel Cano Avila

Revisg:  Jal _;frres Moreno
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

oo L IDENTIFIGACION - - o . o e

1. Nivel: Técnico

2. Denominacion: Técnico

3. Grado: 18

4. Dependencia: Donde se ubique e] cargo
5. Jefe inmediato: Jefe de la dependencia
6. Dedicacion; Tiempo Completo

7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa

8.

NlOmero de cargos: 1

UL AREAFUNCIONAL oo oo

Dependencia: Recursos informdticos y Educativos
Proceso Interno: Administracién de la marca UTP vy los recursos multimedia

. oBlETVO

Elaborar artes graficas y material visual que permita comunicar de manera efectiva informacién Institucional
requerida por las dependencias académicas y administrativas, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
de la Universidad.

1. Verificar el cumplimiento de los requerimientos técnicos del contenido necesario para la elaboracién de
productos gréficos solicitados por las diferentes dependencias, realizando los ajustes en los casos que
corresponda.

2. Disefiar e ilustrar material grafico solicitado por las dependencias académicas y administrativas, asi mismo,
realizar los ajustes que sean necesarios posterior a las revisiones de las instancias correspondientes.

3. Realizar el disefio, diagramacion y construccién de material editorial, de acuerdo con los requerimientos
recibidos, siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

4. Apoyar las actividades relacionadas con la administracion de la identidad corporativa, en el marco de su drea
de desempefio.

5. Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo con su drea de desempefio y los procedimientos
establecidos.

6. Preparary entregar informes de caracter técnico refacionados con su drea de desempefio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

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 area de desempefio y las directrices en materia de seguridad de la
informacidn establecidas en la Institucidn.

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

V. PERFILDELCARGS

... EDUCACION BASICA

Titulo de formacién tecnoldgica en
alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento:

Seis {6) meses de experiencia
relacionada con el cargo.
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COMPETENCIAS LABORALES

- Artes Plasticas Visuales y Afines.
- Disefio. Alternativa
- Publicidad y Afines.
Quince (15) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los relacionada con el cargo.

casos reglamentados por la Ley.

Alternativa
Aprobacidn de tres (3} afios de
educacion superior en la modalidad
de formacién  tecnoldégica o
profesional o universitaria en alguno
de los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento:

- Artes Plasticas Visuales y Afines.
- Disefio

—_Publici_dad y_Afin_es. _ _ _ _ _ _ _ :
T R e CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programas de disefio gréfico especializado
Artes graficas
Diagramacion
{lustracién
inglés
Ofimatica

- COMPETENCIAS

- COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiahilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad
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oo oo ol IDENTIFICACION -
1. Nivel: - Técnico
2. Denominacién: Técnico
3. Grado: 18
4, Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. Jefe inmediato; lefe de fa Dependencia
6. Dedicacion: Tiempo completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8.

Numero de cargos: 1

AL AREAFUNCIONAL = oo - o

Dependencia: Recursos Informaticos v Educativos
Proceso Interno: Administracion de servicios especiales mediados por TIC para actividades educativas.

. mLoBETWO . T

Dar soporte técnico y administrativo para el desarrolio de capacitaciones y asesorias en la implementacién de
nuevas TIC, con el fin de facilitar los procesos de ensefianza y aprendizaje en la docencia, investigacion vy
extension, de acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

1. Identificar y evaluar las necesidades de formacién y capacitacion relacionados con servicios mediados por
TiC requeridos por la Institucion, con el fin de fortalecer los procesos de transferencia de conocimiento.

2. Realizar actividades de formacidn y capacitacion para la comunidad universitaria, en temas asociados a los
servicios TIC con los que cuenta fa Universidad, de conformidad con los lineamientos Institucionales.

3. Participar en las actividades de investigacion y vigilancia tecnoldgica, para el uso y apropiacion de las TIC en
ta Universidad, de conformidad con las necesidades y capacidades Institucionales.

4. Brindar orientacion y asistencia técnica a los usuarios en lo referente a los servicios mediados por TIC, de
acuerdo con su drea de desempefio y procedimientos establecidos.

5. Apovyar el desarrollo de plataformas con sus correspondientes médulos como herramienta para los procesos
académicos y de educacién virtual, actualizar las existentes y brindar el soporte técnico requerido, acorde a
ias necesidades Institucionales.

6. Brindar el soporte técnico para el dptimo funcionamiento de los espacios como salas, médulos y desarrollo
de video conferencias, de acuerdo a las necesidades Institucionales.

7. Realizar las actualizaciones de hardware, software, freeware, medios audiovisuales, bases de datos y
aplicativos, evaluando técnicamente su pertinencia, con el fin de dinamizar fos procesos académicos y el uso
de las salas.

8. Participar en la elaboracion del plan de trabajo asociado a los servicios especiales mediados por TIC, de
conformidad con los lineamientos establecidos y las necesidades Institucionales, y ejecutar las actividades
que le sean asignadas.

9. Mantener actualizada la informacidn a su cargo, cen el fin que ésta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera oportuna y veraz.
4
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COMPETENCIAS LABORALES

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
informacién establecidas en la Institucion,

11. 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.

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

V. PERFIL DEL CARGO

" REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
 EDUCACIONBASICA = - EDUCACION POSTGRADUADA

Titulo de formacidn tecnologica NLA. Tres {3) meses de experiencia
con especializacion en alguno de relacionada con las funciones del
los siguientes Nicleos Basicos del cargo.

Conocimiento:
- Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines
- Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Alternativa
Terminacidn y aprobacion del
pensum académico de educacion Alternativa
superior en la modalidad de Tres {3} meses de experiencia
formacion profesional en uno de relacionada con las funciones del
los siguientes Nucleos Basicos del Cargo.

Conocimiento:
- ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines
- Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines
- Educacion

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estrategias didacticas mediadas por TIC
Construccion de Recursos Visuales Educativos
Administracion de plataformas virtuales
Sistemas de informacién
Bases de datos
Ofimatica
Inglés

Aprendizaje Continuo
Crientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad




