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POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL OBJETIVO Y
FUNCIONES DE LOS DIFERENTES EMPLEOS DEL NIVEL EJECUTIVO 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, tas conferidas en el Acuerdo 30 del
03 de agosto de 2018 y;

CONSIDERANDO

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

Que el Decreto Unico Reglamentario del Sestor de Funcién Plblica expedide 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 jerdrquicos contemplados en
el Titulo 2 del decréto en mencion, y en su articulo 2.2.2.6.1 establece gue la adopcidn,
adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico de funciones y competencias
laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacion, entre fas cuales se
encuentran los Entes Univérsitarios Autdnomas, se efectuara por resolucién interna det
jefe del respective organismo, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el mismo
decreto.

Que de acuerde a la normatividad establecida en los articulos 28 y 57 de la Ley 30 de
1992, la Universidad Tecnolbgica de Pereira siendo un Ente Universitario Auténomeo del
orden nacional, debe regirse por sus propios estatutos, donde la designacidn, requisitos vy
calidades para desempeniar los cargos Directivos deben estar reg[amentados en los
mismos.

Que en atencidn a las disposiciones normativas y reglamentarias citadas, y con el fin de
hacer efectivo el proyecto de Modernizacion Administrativa que contempla la actualizacién
del manual especifico de funciones y competencias laborales de ia Institucion, el Consejo
Superior Universitario mediante el Acuerdo 30 del 3 de agosto de 2016, delegd al Rector
la funcion de expedir ef 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 Techolbgica 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
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 fa
Institucion.
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Que mediante la Resolucidon de Rectoria 5717 del 7 de Septiembre de 2017 se
establecieron los lineamientos para la evaluacién de competencias del personal
administrative de la Universidad Tecnologica de Pereira, adoptando el Decreto 2539 de
2005 emitido por el Departamento Administrativo de fa Funcidn Piblica, en el cual se
definen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los disintos
niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de
2005,

Que en la Universidad existen cargos de nivel Ejecutivo, los cuales no coinciden con la
clasificacion establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
DAFP-, en el Decreto 2488 de 2008; razdn por la cual, la Institucion viene adelantando el
Proyecto de Modernizacion Administrativa que involucra el ajuste de la estructura
organizacional, analisis de los empleos y actualizacidn del manual especifico de funciones
y competencias laborales, con el proposito de que las funciones y &l 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 y [a normatividad legal vigente.

Que se hace necesario, actualizar el Objetivo y fas Funciones, en lo correspondiente a los
empleos de nivel Ejecutivo asignados a Gestion Financiera, Gestién de Tecnologias
Infermaticas y Sistemas de Informacién, Admisiones, Registro y Control Académico, v
Administracién del Almacén General e Inventarios; dependencias intervenidas en el
Proyectc de Modernizacién Administrativa mencicnado, obteniendo como resultado la
revisidon y validacién de dicha informacién, 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 las vigencias 2016 y 2017.

Que en lo gue respecta a los perfiles de los empleos del nivel Ejecutivo, al no tener
coincidencia con las actualizaciones realizadas por el Gobiernc Nacional en el sistema de
nomenclatura v clasificacion de los empleos publices, la Universidad mantendra los
perfiles definidos con anterioridad y aprobades el Sistema de Gestibn de Calidad de la
Institucién, asi mismo, no se utilizara el formate 132-F60 “Manual Especifico de Funciones
y Competenctas Laborales, hasta la adopcion de los resultados obtenidos en el estudio de
la estructura organizacional y andlisis de cargos, segun lo indicado anteriormente.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto, el Rector,

RESUELVE

ARTICULO PRIMEROQ: Actualizar el Objetivo y Funciones para los empleos que hacen
parte de la planta administrativa globalizada, y que se relacionan a continuacion:

Niveles/Cargos Grado N:;::tczgt?;i 2 Clase de Cargo
Ejecutivo
Ejecutivo 26 3 Libre Nombramiento y Remocidn
Ejecutivo 22 3 Libre Nombramiento y Remocion

PARAGRAFQ: El numero de cargos corresponde a la relacion de los empiecs para 10s
cuales aplicara la descripcion gue hace parte integral det presente Acto Administrativo.
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ARTICULO SEGUNDO: El Rector de la Universidad podra mediante Resolucion, previo
aval del Jefe de Gestion del Talento Humano, modificar completa o parcialmente
cualquiera de los empleos enunciados en el articulo primero.

ARTICULO TERCERO: El Objetivo y las Funciones de los empleos relacionados en el
presente acto administrativo a actualizar son:

EJECUTIVO GRADO 26 - GESTION FINANCIERA

Objetivo: Dirigir las areas pertenecientes a Gestion Financiera, que permitan administrar
los recursos financieros y econdmicos de la Universidad, contribuyendo a su
funcionamiento y sostenimiento.

Funciones:

1. Definir y aprobar lineamientos, criterios y directrices en lo relacionado a la gestion
financiera y a las areas asignadas a su dependencia, a fin de garantizar el
cumplimiento de la mision institucional y el logro de los objetivos propuestos, de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Planear y controlar la correcta ejecucion de las funciones establecidas para la
dependencia, articulando las areas de manera efectiva, acorde a la normatividad y
lineamientos vigentes.

3. Coordinar las actividades propias de la gestion del talento humano asignado,
orientando sus acciones para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y de
la normatividad institucional.

4. 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 nivel institucional.

5. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de rentas y gastos de la
Universidad, suministrando la informacién relacionado con el comportamiento
financiero y demas rubros presupuestales que le correspondan, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y politicas Institucionales relacionadas.

6. Elaborar y hacer seguimiento al flujo de caja de la Universidad, analizando su
comportamiento para plantear diferentes escenarios para la toma decisiones.

7. Realizar acompafiamiento a la evaluacion del portafolio de inversiones, con el
propésito de presentar propuestas que permitan el financiamiento del gasto de la
Universidad.

8. Verificar la correcta administracion de los centros de costo de la Universidad, para un
adecuado manejo y registro de la informacion relacionada con cada dependencia.

9. Verificar la correcta liquidacion de la matricula financiera, acorde a la normatividad
institucional.
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Fomentar y fortalecer las relaciones con las dependencias de la Institucion y con otras
entidades externas para el desarrolfo de las actividades y de los convenios
interinstitucionales.

Aprobar y presentar los informes relacionados con el funcionamiento y gestidn de su
area de desempenfio, y preparar aguelios que sean de su competencia.

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

Representar a su dependencia o a la Universidad ante las diferentes instancias de la
sociedad, en las cuales se tenga participacion o por designacion de la autoridad
competente.

Gestionar y hacer seguimiento oporiunc a las diferentes solicitudes y 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 demas qgue le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Perfil:

Criterios, Condicion Requerida.

Educacion: Titulo profesional

Formacion: Posgrado en Finanzas o areas afines

Experiencia: Minimo 3 afos de experiencia profesional

Equivalencias:

Quien ne tenga formacién posgraduada, debera acreditar 5
anos de experiencia profesional en area afines

Conocimientos especificos y/o técnicos deseables

Preferiblemente y para
efectos de la Evaluacion
de Desempefo del
Modelo de gestion por

Marco Legal

Gerencia Publica

Administracion Presupuestal y gestion de proyectos
Gestion del talento Humano

Responsabilidad Social

Sistemas (ofimatica)

Inglés

Sistemas de calidad

Competencias
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EJECUTIVO GRADO 26 - GESTION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y SISTEMAS
DE INFORMACION

Objetivo: Dirigir las areas pertenecientes a Gestion de Tecnologias Informaticas y
Sistemas de Informacion, a fin de proveer soluciones y herramientas tecnoldgicas que
permitan el logro de los objetivos institucionales, contribuyendo a su funcionamiento y
sostenimiento.

Funciones;:

1. Definir y aprobar lineamientos, criterios y directrices en lo relacionado a ia gestion de
las tecnologias informéticas y sistemas de informacion y a las areas asignadas a su
dependencia, a fin de garantizar el cumplimiento de ta misién institucional y el logro
de los objetivos propuestos, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Planear y controlar la correcta ejecucion de las funciones establecidas para la
dependencia, articulando las dreas de manera efectiva, acorde a la normatividad y
lineamientos vigentes.

3. Planear, evaluar e identificar las necesidades que presenta la Universidad en materia
de tecnologia informética y sistemas de informacion, conforme a los objetivos
institucionales y desarrollar el plan para su gjecucion en coherencia a la normatividad
institucional y recursos autorizados.

4. Realizar el analisis y seguimiento a los servicios tercerizados de |a dependencia, a fin
de garantizar el cumplimiento de los acuerdos del nivel de servicioc que sean
establecidos.

5. Plantear y hacer seguimiento a proyectos y estrategias que permitan la mejora y
sostenibilidad en los procesos que se encuentran & su cargo, asi mismo, emitir las
recomendaciones a que haya lugar a nivel institucional.

8. Validar las diferentes etapas de los proyectos gue estén en desarrolio, con el fin de
verificar el cumplimiento a las necesidades de las respectivas dependencias vy
participar directamente en el desarrolio de aguellos proyectos de mayor impacto para
la Institucion. '

7. Fomentar y fortalecer las relaciones con las dependencias de la Institucion y con otras
entidades externas para el desarrollc de las actividades relacionadas con
Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacion y de los convenios
interinstitucionales.

8. Coerdinar las actividades propias de la gestion del talento humano asignado,
orientando sus acciones para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y de
la normatividad institucional.

9. Aprobar y presentar los informes refacionados con el funcionamiento y gestion de su
area de desempefio, y preparar aquellos que sean de su competencia.

Reacreditada como Institucion de Alta Calidad por ef Ministerio de Educacidn Nacional 2013 - 2021/ Certificada en Gestion de la Calidzd IS0 9001:2068 - Gestidn Pdblica NTC GP 1000:2009
RIT: 891 480.035-9 1 A.A: 097  Conmutadon:(57) (6] 313 7300/ Fax: 321 3206/ www.utp.edu.co / Perelra (Risaralda) Colombia.




10.

RESOLUCION DE RECTORIA
No. 236
{17 DE ENERO DE 2018)

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

11. 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 area de desempefio y
las directrices en materia de seguridad de la informaciéon establecidas en ia
Institucion.

12. Representar a su dependencia o a la Universidad ante ias diferentes instancias de la
sociedad, en las cuales se tenga participacion o por designacion de la autoridad
competente.

13. Gestionar y hacer seguimiento oporiunce a las diferentes solicitudes y PQRS
(Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias} provenientes de la comunidad
universitaria y usuarios externcs, siguiendo los lineamientos establecidos por la
Universidad para tal fin

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

Perfii:

Criterios. Condicion Reqguerida.
Educacién: Tituto profesional en Ingenierfa de Sistemas o afines
Formacion: Posgrado en areas administrativas o afines
Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia profesional.
. . i fo i6 : i
Equivalencias: leen no tenga formacion posgradu:ada, depera acreditar 5
afios de experiencia profesional en areas afines.

Conocimientos especificos y/o técnicos deseables

Marco Legal
Gerencia Publica

Preferiblemente y para | Administracion Presupuestal y Gestion de Proyectos
efectos de la Evaluacion| Gestién del talente Humano

de Desempefic del Responsabilidad Social

Modelo de gestion por | Sistemas de Informacion

Competencias Gestion Tecnolégica
Inglés

Sistemas de calidad
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EJECUTIVO GRADO 26 - ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Objetivo: Dirigir los procesos de Admision, Registro y Control Académice, con el fin de
servir de soporte a la Universidad como un sistema de informacion académica oportuno y
confiable, de acuerdo con los lineamientos institucionales y legales vigentes.

Funciones;

10.

Definir y aprobar criterios y directrices en lo relacionado con los procesos de
admisgién, registro y control académice, a fin de garantizar el cumplimiento de la
mision institucional y el logro de los objetivos propuestos, de acuerdo a la
nermatividad vigente.

Planear y controlar ta correcta ejecucion de fas funciones establecidas para la
dependencia, articulando los procesos de manera efectiva, acorde a la normatividad y
lineamientos vigentes.

Gestionar la aprobacién y ejecucion de los calendarios académicos para cada
pericdo, planificando las actividades requeridas para el cumplimiento de los tiempos
establecidos, de conformidad a los lineamientos institucionales vigentes.

Coordinar la divulgacion de los programas de formacion académica que ofrece la
Universidad, a través de los diferentes medios de comunicacion internos y externos.

Fomentar y fortalecer las relaciones con las dependencias de la Institucion y con otras
entidades externas para el desarrollo de las actividades relacionadas con el proceso
de admision, registro y control académice conforme con los reglamentos internos y
externos.

Coordinar las actividades propias de la gestion del talento humanc asignado,
orientando sus acciones para el cumplimiento de los objetivos de 1a dependencia y de
la normatividad institucional.

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 nivel institucional.

Aprobar y presentar los informes relacionados con el funcionamiento y gestion de su
area de desempefio, y preparar aquellos que sean de su competencia.

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

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 area de desempefo v
las directrices en materia de seguridad de la informacidon establecidas en la
Institucion.
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11. Representar a su dependencia o a la Universidad ante las diferentes instancias de la
sociedad, en las cuales se tenga participacién o por designacién de la autoridad
competente.

12, Gestionar y hacer seguimiento oportuno a las diferentes solicitudes, casos especiales
y PORS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) provenientes de la comunidad
universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la
Universidad para tal fin

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

Perfil:

Criterios. Condicion Requerida.
Educacién: Titulo profesional en areas administrativas o afines
Formacion: Posgrado en areas administrativas o afines
Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia profesional.

. . uien no tenga formacion posgraduada, debera acreditar 5
Equivalencias: Q, ga forl posg ' a dit
afios de experiencia profesional.

Conocimientos especificos y/c técnicos deseables
Marco Legal

Gerencia Publica

Gestion de proyectos
Gestion del talento Humano
Responsabifidad Social
Sistemas (ofimatica)

Inglés

Sistemas de Calidad

Preferiblemenie y para
efectos de la Evaluacion
de Desempefio del
Modelo de gestion por
Competencias
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EJECUTIVO GRADO 22 ~ GESTION DE TESORERIA

Objetivo: Liderar el area de Gestién de Tesorerfa, garantizando el debido recaudo y la
oportunidad en los egresos de la Universidad, conforme a las directrices legales e
institucionales vigentes.

Funciones:

10.

11.

Formular criterios para a administracion de la tesoreria de la Universidad, a fin de
garantizar el cumplimiento de la mision institucional vy el logro de los objetivos
propuestos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Planear las actividades de pagos a terceros, de acuerdo con la disponibilidad de
recursos y el cumplimiento de las normas administrativas y fiscales establecidas,
autorizando los movimientos que sean requeridos para cubrir las obligaciones
contraidas.

Hacer seguimiento al flujo de caja de acuerdo a los movimientos tesorales,
analizando su comportamiento y planteando diferentes escenarios para la toma de
decisiones.

Gestionar los créditos institucionales que hayan sido aprobados por ia autoridad
competente, garantizando e cumplimiento oportune de las obligaciones pactadas en
cada uno de ellos.

Establecer mecanismos de recaudo para los ingresos de la Universidad, provenientes
de las distintas fuentes de financiamiento y que son necesarios para su operacion.

Fomentar vy fortalecer la relacion comercial de la Universidad con las diferentes
entidades financieras, permitiendo el desarrollo de convenios interinstitucionales que
sean beneficiosos para los intereses de la Universidad.

Administrar el portafolio de inversiones de la Universidad, acorde a las decisiones
adoptadas por el Comité constituido para tal fin.

Orientar a las dependencias de la institucion en temas relacionados con Tesoreria e
mversiones, realizando las capacitaciones que sean necesarias de acuerdo a los
procedimientos establecidoes.

Formular e implementar estrategias para el mejoramiento continuo para una
adecuada prestacion del servicio en el proceso a cargo, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misidn institucional y et logro de los objetivos propuestos.

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 la integridad de Ia
informacion y avalar su uso, en cumplimiento de los requerimientos institucionales y
legales vigentes.

Aprobar y presentar los informes requeridos por las instancias internas, externas y
organismos de control, asi como elaborar aquellos que sean de su competencia.
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12. Gestionar y hacer seguimiento oportuno a las diferentes solicitudes y PQRS
(Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) provenientes de la comunidad
universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la
Universidad para ia! fin.

13. Representar a su dependencia o a la Universidad ante las diferentes instancias de la
sociedad, en las cuales se tenga participacion o por designacion de la autoridad
competente.

14, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y 1a naturaieza del empleo.

Perfil:

Criterios. Condicion Requerida.
Educacién: Titulo profesional en areas administrativas o afines
FFormacion: Posgrado en areas administrativas o afines
Experiencia: Minimo 2 afnos de experiencia profesionai.

) . Quien no tenga formacion posgraduada, debera acreditar 3
Equivaiencias: - C : : :
afos de experiencia profesional en areas afines.

Conocimientos especificos y/o técnicos deseables

Marco Legal

Gerencia Publica

Administracién Presupuestal y gestién de proyectos
Gestion del talento Humano

Responsabilidad Social

Sistemas (ofimatica)

Inglés

Sistemas de calidad

Preferiblemente y para
efectos de fa Evaluacion
de Desempeno del
Modelo de gestién por
Competencias
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EJECUTIVO GRADO 22 - GESTION DE COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS

Ohjetivo: Liderar el proceso de Gestién de Compras de Bienes y Suministros de acuerdo
con las directrices institucionales y legales vigentes,

Funciones:

10.

1.

Formular criterios para el proceso de gestion de compras de bienes y suministros de
la Universidad, a fin de garantizar el cumplimiento de la misién institucionat y et logro
de los objetivos propuestos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Planear el ejercicic de compras institucicnales que garantice el suministro de los
elementos solicitados de forma oportuna a las dependencias que lo requieran para
una prestacion optima de servicios, en el marco de ies fines misiones de la
Universidad. '

Gestionar la adquisicidn de bienes y suministros requeridés en la institucion,
considerando de forma oportuna los requerimientos adicionales que se presenten, de
acuerdo con las necesidades de [as dependencias académicas y administrativas, asi
como las actividades asociadas a la apertura, ejecucion y cierre de la vigencia.

Designar las diferentes lineas de adquisicién de bienes y suministros, de acuerdo a
las necesidades de la institucion, efectuando el respectivo seguimiento a las compras
realizadas en la vigencia y garantizando el cumplimiento de los objetivos planteados.

Liderar los procesos de licitacién y contratacion directa de compra de bienes y
suministros, de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas dentro de Ia
Universidad.

Verificar y tomar ias acciones correctivas pertinentes de acuerdo al resultado de las
evaluaciones de los proveedores frenteé al cumplimiento de las condiciones
establecidas en la compra, manteniendo contrataciones idéneas para la Universidad.

Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades de importacién de bienes y
suministros, con el fin de cumplir con las normas aduaneras, fiscales y de la
Universidad.

Establecer relaciones comerciales con nuevos proveedores para la adquisicion de
bienes y suministros, de acuerdo al monitoreo del mercadc local, nacional e
internacional que se realice.

Orientar a las dependencias de la Universidad con respecto ai proceso de adquisicion
de bienes y suministros, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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 la integridad de la
informacion y avalar su uso, en cumplimiento de los requerimientos institucionales y
legales vigentes.

Aprobar y presentar los informes requeridos por las instancias internas, externas y
organismaos de controi, asi como elaborar aquelios que sean de su competencia.
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12. Gestionar y hacer seguimiento oportuno a las diferentes solicitudes y PQRS
{Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) provenientes de la comunidad
universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la
Universidad para tal fin.

13. Representar a su dependencia o a la Universidad ante las diferentes instancias de la
sociedad, en las cuales se tenga participacion o por designacion de la autoridad
compeiente.

14, Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y ia naturaleza dei empleo.

Perfil:

Criterios. Condicion Requerida.
Educacion: Titulo profesional en areas administrativas o afines
Formacién: Posgrado en areas administrativas o afines
Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia profesional.

. . ien no tenga formacic ra [
Equivalencias: Qnu en no tenga formacion posgradugda, dei_)e 4 acreditar 3
afios de experiencia profesional en areas afines.

Conocimientos especificos y/o técnicos deseables
Marco Legal

Gerencia Pablica
Contratacion Piblica
Presupuesto publico
Gestion de proyectos
Gestién del talento Humano
Responsabilidad Social
Sistemas (ofimatica)
Inglés

Sistemas de Calidad

Preferiblemente y para
efectos de la Evaluacién
de Desempefio del
Maodelo de gestidon por
Competencias
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EJECUTIVO GRADO 22 — ADMINISTRACION DEL ALMACEN GENERAL E
INVENTARIOS. ﬁ

Objetivo: Liderar el area de Almacén General, a fin de permitir el suministro de los
elementos requeridos para el funcionamiento de las dependencias académicas y
administrativas de ta Universidad, de acuerdo con las directrices institucionales ¥ legales
vigentes.

Funciones:

1. Formular criterios y directrices para la administracion del Almacén General y taller de
publicacicnes de la Universidad, y realizar su respectivo seguimiento a fin de
garantizar el cumplimiento de la misién institucional y el logro de los objetivos
propuestos, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Controlar y velar por el cumplimiento de los procedimientos y normatividad
establecida para el ingreso, custodia y salida de elementos del Almacén General.

3. Adelantar los andlisis y las gestiones necesarias para asegurar las existencias
minimas requeridas en el Aimacén General y taller de publicaciones; que pernita la
adecuada prestacion del servicio.

4. Coordinar la realizacién de inventarios fisicos periddicos en el Almacén General y
taller de publicaciones, con el objetivo de garantizar el control de las existencias y
autorizar los ajustes pertinentes, de acuerdo a las directrices y procedimientos
definidos. '

5. Ceordinar las actividades propias de la gestién del talento humano asignado,
oriertando sus acciones para el cumplimiento del drea y de la normatividad
Institucional. :

6. Asesorar a las dependencias de la Institucion en temas relacionados con los
servicios que ofrece el Almacén General y taller de publicaciones, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Velar por la adecuada distribucion, organizacion y estado de las instalaciones del
Almacen General y el taller de publicaciones, a fin de preservar la integridad fisica del
personal y de los elemenios que se encuentran allf ubicados,

8. Gestionar fa renovacién de las licencias correspondientes, para la prestacion del
servicio de duplicado en el taller de publicaciones y controlar que los contratos con
terceros cumplan con este requisito.

9. Verificar el estado de los equipos ofrecidos en calidad de donacidn para el respectivo
tramite de ingreso al Almacén General y notificarlo a las instancias correspondientes.

10. 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 Ja integridad de la
informacion y avalar su uso, en cumplimiento de los requerimientos institucionales v
legales vigentes.
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11. Aprobar y presentar los informes requerides por las instancias internas, externas y
organismos de control, asi como elaborar aquellos que sean de su competancia.

12. Gestionar y hacer seguimiento oportuno a las diferentes solicitudes y PQRS
{Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) provenientes de la comunidad
universitaria y usuarios externos, siguiendo los lineamientos establecidos por la
Universidad para tal fin.

13. Representar a su dependencia o a la Universidad ante las diferentes instancias de la
sociedad, en las cuales se tenga participacion o por desighacion de la autoridad
competenie.

d E

14. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Perfil:

Criterios. Condicidén Requerida.
Educacion: Titulo profesional en areas administrativas o afines
Formacién: Posgrado en areas administrativas o afines
Experiencia: Minimo 2 anos de experiencia profesional.

. . uien no tenga formacion posgraduada, debera acreditar 3
Equivalencias: Q. 9a for POSg R
arios de experiencia profesional en areas afines.

Conocimientos especificos y/o téchicos deseables

iey 30 de 1992,

Administracion Publica

,Administracién Presupuestal y Recursos Humanos
Responsabilidad Social

Preferiblemente y para
efectos de la Evaluacion

de Desempefio de! Sistemas o
- Marco Legal Institucional
Modelo de gestion por Inglés

Competencias Sistemas de calidad

Publicidad y disefio
Ortografia y redaccion

ARTICULO CUARTO: Las competencias laberales a evaluar estos cargos, seran aquellas
gue se encuentren adoptadas en el momento por la institucion, ias cuales estan sujetas a
jos 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, divulgacion, socializacion y apropiacion, de la
informacién establecida en este acto administrative por parte del personal
correspondiente,
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ARTICULO SEXTO: Al entrar en vigencia la presenfe resolucidon, los documentos
existentes que contienen los Objetivos y Funciones de los empleos en mencion, 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.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Pereirgj
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