Universidad Tecnoldgica
de Pereira

RESOLUCION DE RECTORIA
No. 3601 -
(23 DE SEPTIEMBRE DE 2016)

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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOL()GICA DE -PE’RE!RA, en .fuso ;de’sus
atribuciones legales y reglamentarias, en especial, las conferidas en el Acuerdo No.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 en ley o reglamento.las funciones de los empleos publicos, y que el ejercicio
de los mismos, se hara en la forma prevista por la Constitucién; la ley y el reglamento,
previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que en estos se establezcan.

Que el Titulo Segundo i del Decreto Unico Nacional 1083 del 2015 regula las funciones y

requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
organismos y entidades del orden nacional. A su vez, el articulo 2.2.2.1.1 contenido en
este Titulo dispone que dicha reglamentacién aplica, entre otros, a los Entes
- Universitarios Auténomos. i :

Que los Entes Universitarios Auténomo's como entidades a las cualés se les aplica lo
dispuesto en el titulo 2 del Decreto Unico Nacional 1083 de 2015, deben adoptar,

adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de funciones vy de competencias

laborales, describiendo las funciones que corresponden a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio, debido a la dinamica
institucional.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Unico Nacional 1083 de 2015, sefiala que la

adopcion, adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico de funciones y

competencias laborales debe efectuarse mediante resolucién interna del jefe del
organismo o entidad.

Que en atencion a las disposiciones normativas y reglamentarias citadas, y con el fin de
- dinamizar el proyecto de modernizacién 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, 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 la institucién viene adelantando el proceso de actualizacién del manual especifico de -

funciones y competencias laborales, con el propésito de que las funciones y 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 en cumplimiento de la normatividad
vigente y el proyecto de modernizacién administrativa definido en el Plan de Desatrollo
Institucional -PDI. : »

Que el Rector de la Universidad Techolégica 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 Il del Decreto Unico Nacional 1083 del 2015, podra establecer una equivalencia (
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- 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
Institucién. )

Que el Consejo Superior Universitario por medio del Acuerdo 31 del 3 de agosto de 2016
autorizé la modificacién del Plan de Cargos Administrativo de la Universidad establecido
en el articulo primero del Acuerdo 10 del 07 de abril de 2015, incluyendo dos (2) cargos
de nivel Profesional Grado 17 que desarrollaran labores como lideres de los procesos de
Gestion Contable y Gestién de Presupuesto, y eliminando un (1) cargo de nivel Ejecutivo
Grado 22 Jefe de Seccién de Contabilidad y Presupuesto; siendo necesario en este
sentido la construccién de los Manuales de Funciones de estos nuevos cargos.

Que en el Plan de cargos de la Universidad se encuentra vacante el Técnico Grado 16
perteneciente a la Unidad Organizacional Gestion del Talento Humano en su proceso
interno  Administracién de la .Compensacién, siendo necesario la adopcion de la
descripcion del empleo para realizar la seleccién a través del mérito y cubrir este cargo,
igualmente actualizar el manual de funciones del Profesional Grado 12 de la misma
Unidad Organizacional. :

Que se hace necesario actualizar de forma parcial el manual especifico de funciones y
competencias laborales, conforme a los resultados obtenidos en el ejercicio de
actualizacién que se viene adelantando en las facultades y dependencias administrativas
de la Institucién, y donde se requiere garantizar la apropiacién del personal de la
descripcion del empleo que se construya.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

4

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos incluidos en la planta administrativa globalizada, y que se
relacionan a continuacion: ‘ ' -

L Cargos | No. Cargos _
Profesional 17 L2
Profesional 12 1

Técnico 16 1

Paragrafo: La descripcién de estos empleos se anexara al presente Acto Administrativo
como parte integral del mismo.

ARTICULO SEGUNDO. El Rector de la Universidad podra mediante resolucion, previo
aval del Jefe de Gestién del Talento Humano, modificar completa o parcialmente
cualesquiera de los empleos que componen el Manual especifico de Funciones y
competencias laborales enunciados en el articulo primero. :

ARTICULO TERCERO. La descripcion de cada uno de los empleos descritos en este acto
administrativo y que haran parte del manual especifico de funciones y competencias
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laborales contiene los siguientes elementos: Identificacién, 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 ccns;deren pertinentes por la UmverSIdad

ARTICULO QUINTO. Ordenar a Gestion de Talento Humano o quien haga sus veces,
adelantar el proceso de notificacién, divulgacién, socializacién y apropiacion de la
actualizacion de los empleos ‘del manual especifico de funciones vy competenmas
laborales establecidas en este acto administrativo por parte del personal correspondiente.

ARTICULO SEXTO. Al entrar en vigencia la descripcidon de empleos que hacen parte del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptados en la presente
resolucion, los documentos existentes relacionados con las funciones de estos empleos
pierden ‘validez y deben ser retirados de las fuentes de consulta donde se encuentren
publicados. » ‘ :

ARTICULO SEPTIMO. El personal de la Institucién es responsabl‘e de conocer y ejecutark

las funciones definidas para el empleo; asi mismo, sera responsable por la omisién o
extrahmltacmn en el ejercuno de las.mismas. .

ARTICULO OCTAVO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Rereirafaflbs veintitré (23) dias del mes de septiembre del afio 2016.

LUIS FERNANDD GAVIRIA TRUJILLO
Rector . !

Elaboré: Paola Andrea Garzon Castafio
Eliana Marcela Palacio Herrera

Revisé: Jairo Ordilio Torres Moreno
Fernando Norefia Jaramillo
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Universidad Tecnoldgica
de Perelra

Nivel: Profesional
Denominacién: Profesional |
Cédigo: -

Grado: 17 .

Unidad Organizacional: Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacién: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa -
Namero de cargos: 1

s°9°>l.msna>wsvz-li*

UNIDAD ORGANIZACIONAL I AREA / PROCESO

Gestion de Presupuesto

Dirigir el proceso de Gestién de Presupuesto de acuerdo con las directrices legales e institucionales.

Formular criterios y politicas para el proceso de ejecucion presupuestal de la Universidad, v
presentarlo-a las instancias correspondientes.

2. Realizar control a la ejecucion del presupuesto asignado para la vigencia, identificando las neceS!dades
de ajustes e informando a las instancias correspondlentes :

3. Verificar la ejecucion presupuestal estableciendo el nivel de compromisos. de las apropiaciones
presupuestales y gestionando los recursos adicionales requeridos con las mstancnas correspondlentes
que permita cumplir con los compromisos adquiridos en la v:genma

4. - Revisar los informes presupuestales gue deben ser reportados a las diferentes dependencias o
entidades que lo solicitan y elaborar aquellos que sean de su competencia.

5. Validar los actos administrativos que sean requeridos para la realizacion de modificaciones
presupuestales, cierres de vigencias, reserva de apropiacion, caja y contratos hasta.

6.  Emitir las certificaciones de disponibilidad o viabilidad presupuestal que sean requeridas para la
ejecucion de las actividades administrativas, docentes, proyectos o convenios de acuerdo ala
normatividad Iegal e institucional. '

7. ‘Responder oportunamente por los diferentes procesos presupuestales que afectan la apertura,
jECUCIOﬂ y cierre de la vigencia fiscal.

8.  Participar en las actividades requeridas para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto. -
9. Orientar alas dependencias de la institucién en temas relacionados conlas ejecucidngs presupuestales

de funcionamiento, inversion y proyectos especiales, realizando las capacitaciones que sean
necesarias. ; ‘ :

10. Asegurar la adecuada operatividad de las bases de datos presupuestales y ta actualizacion de la
informacion cumpliendo con la normatividad vigente.

11. Refrendar. el ‘aval financiero de ‘los presupuestos de fos proyectos especiales e mformar a los
interesados.

12. 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 informacion vy avalar su.uso, en
cumplimiento de los requerimientos institucionales y legales vigentes.

13. Generar propuestas y cumplir los lineamieritos y pohtlcas mstztuuonales que dlreccmnen el quehacer
de su dependencia.

ot o, per Al Rt - Lal
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14. Garantizar el mejoramiento continuo de los procesos que soportan el drea a su cargo, fomentando una
cultura de calidad en el servicio al usuario.

15. Asistir en representacion de la umverSIdad a_las reuniones, eventos institucionales, actividades
oficiales y de asignacion.

16. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misidn institucional y de los objetivos de los procesos.

17. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacidn de los servicios a su cargo.

18. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

19. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempefio y aplicar los
conocimientos de sudisciplina en el desarrollo de sus actividades.

P

20. Responder por la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion a su cargo.

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

FORMACION EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la

Titulo profesional en uno de los Veintidds {22) meses de

siguientes Nucleos Basicos del modalidad especializacion en experiencia profesional
Conocimiento: areas afines con las funciones del | relacionada con las funciones del
* Administracion, cargo. cargo.

* Contaduria Pablica,
* Economia,
* Ingenieria Administrativa y Afines,
* Ingenieria Industrial y Afines.

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

Oﬁmatxca lntermeduo
Presupuesto Pablico

Administracién Pablica

Finanzas Publicas
- Normatividad de presupuesto pablico en Colombia
Normatividad Presupuestal de la Universidad
Auditoria Interna
Gestion del Talento Humano
Conocimiento Institucional

MISIONALES . 1 ESPECIFICAS

Comunicacion - Administracion de recursos
Trabajo en equipo : Planeacion
Orientacién a los resultados Liderazgo

Orientacidn y atencion al usuatio Toma de decisiones
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Nivel: Profesional ,
Denominacién: Profesional g
Cédigo: ----

Grado: 17 -

Unidad Organizacional: Donde se ubique el cargo

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

Clase de Cargo: Carrera Administrativa

Numero de cargos: 1

Ve NGO e NN

UNIDAD ORGANIZACION L AREA / PROCESO

. GestibnFinanciea | . Gestion Contable |

Dirigir el proceso de las operaciones contables, manteniendo actualizada la informacion, los estados
"financieros y liquidaciones tributarias, de acuerdo con las directrices legales e institucionales.

Formular criterios y politicas para el proceso contable y tributario de la Universidad, y presentarlo a las
instantias correspondientes, con el objetivo de que todas las operaciones contables de la Universidad
estén sujetas a la normatividad vigente y a las practicas comdnmente aceptadas enesta ma,teria.
Realizar la apertura y cierre de Ia vigencia contable para el registro oportuno de las obhgacuones
financieras de la institucién.

3. Asegurar la adecuada operatividad de las bases de datos contable y la actualizacién de la informacion
cumpliendo con las politicas'y practicas contables de la Universidad, y la demds normatividad vigente.

4. Responder por la creacion y actuahzac;on de terceros, de acuerdo a los requerimientos institucionales
y normas tributarias.

5. ‘Garantizar la actualizacion y amortizacion del calculo actuarial, software, licencias y patentes.

6. .. Verificar el registro: de la informacion contable que se procesa en la dependencia, con el fin de
suministrar informaciéon para la elaboracién de los diferentes informes contables y ﬁnancieros.

7. - Expedir los diferentes certificados tnbutanos y contables solicitados por los usuanos internos y
externos de la dependencna :

8. " Responder por los estados financieros de la institucién, realizando los ajustes y aprobauon

correspondiente y suministrarlos a entes de controlinternosy externos

9. ~Revisar los informes contables y tributarios que deben ser repoftado»s a Ias diferentes dependencias o
entidades que lo solicitan y elaborar aguelios que sean de su competencia.

10. Verificar y garantizar que las declaraciones e informacion tributaria a cargo de Gestién Financiera
~cumpla con los requisitos normativos vigentes.

11. Garantizar la creacién y depuracion permanente de cuentas contables y la adecuada utilizacién de las

mismas en los procesos financieros de la Corporacion. -

12. Orientar a las dependencias de la institucion en temas relacionados con las “ejecuciones contables y
tributarias, realizando las capacitaciones que sean necesarias.
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13. Revisar los estados financieros de las entidades externas que tenga la ‘Unijversidad y que afecten ei
sistema contable.

14. Validar y aprobar los: mformes contables de los proyectos de operacion comercial que sean requeridos
en la vigencia.

15. Garantizar que el cobro de cartera y las conciliaciones bancanas se estén realizando de acuerdo a los
procedimientos y normatividad vigente. /

'16. Hacer seguimiento a la aplicacién de los conceptos de liquidacion de cuentas por pagar, para la
correcta aplicaciéon de los descuentos tributarios.

17. 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.

18. Generar propuestas y cumplir los lineamientos y politicas institucionales que direccionen el quehacer
de su dependencia. ,

19. Garantizar el mejoramiento continuo de los procesos que soportan el drea a su cargo, fomentando
una cultura de calidad en el servicio al usuario. :

20. Asistir en representacion de la universidad a las reuniones, eventos institucionales, actividades
oficiales y de asignacion.

21. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desempefio, a fin de garantizar el
cumplimiento de la misién institucional y de los objetivos de los procesos.

22. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a’ su cargo.

23. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el fogro de los objetivos y las metas
propuestas.

24. Mantenerse actualizado en los temas de competencia del drea interna de desempeno y aphcar fos
conocimientos de su dlscxphna en el desarrollo de sus actividades.

25. Responder por la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién a su cargo.

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

EDUCACION

BASICA FORMACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Titulo de posgrado en la Veintidds {22) meses de-
Basico del Conocimiento: modalidad especializacion en experiencia profesional
* Contaduria Pdblica areas afines con las funciones del | relacionada con las funciones del
cargo. , - cargo

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

ALTERNATIVA ‘

N.A. N.A. - N.A.
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Universidad Tecnolégica
dePersira -

Ofimatica intermedio
Finanzas Publicas
Administracion Publica
Normatividad de contabilidad ptiblica en Colombia
Normas Internacionales de Contabilidad — NIC y NIIF SP
Normatividad Financiera de-la Universidad

Auditoria interna

Normatividad Tributaria:
Gestion del Talento humano
Conocimiento Institucional

ESPECIFICAS
Administracion de recursos
Planeacion
Liderazgo
Toma de decisiones

MISIONALES

Comunicacién
Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados
Orientacion y atencién al usuario

N
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Universidad TecnolGgica
de Pereira

Nivel: Profesional
Denominacion: Profesional
Cédigo: ---
Grado: 12 i
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa -
Dedicacion: Tiempo Completo
“Clase de Cargo: Carrera Administrativa
Namero de cargos: 1

-

PENOU A WNR]

UNIDADORGANIZACIONAL  AREA/PROCESO

' Gestion del Talento Humano | Administracion de la Com ensacién

Planear y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracién y. hquudacnon de nomina, seguridad social,:
prestaciones sociales y aportes parafiscales en la Universidad de acuerdo con las directrices institucionales y
legales.

Coordinar el desarrollo de las actividades reIac;onadas con I:quzdacuon de nomma la segundad sogcial,
prestaciones sociales legales y extralegales, y aportes parafiscales del personal de acuerdo con la
reglamentacién vigente y la narmatividad legal aplicable.

2. Validar la correcta liquidacion y procesamiento de la ndmina, la seguridad social, las prestaciones sociales
legales y extralegales, y aportes parafiscales, de acuerdo con la reglamentacion vigente y la normatividad
legal aplicable. :

3. Responder por |a actualizacion permanente de la informacién de némina de manera que permlta
suministrar datos veraces y oportunos.

4. Realizar las modificaciones salariales y prestacionales en el sistema de informacion de némina; al personal
vinculado, conforme a la ley y demds actos administrativos gue las autoricen.

5. Aplicar los procedlmlentos de tributes y retencuones por salanos acorde ‘a la normattwdad vngente y
lineamientos institucionales.

6. Verificar la correcta liquidacién de prestaciones sociales relacionadas con el personal que se retira de la |
Institucion, asi como la liquidacién de cesantias parciales y definitivas cuando aplique y el consolidado
anual de cesantias, realizando los respectivos reportes a los fondos correspondientes en las fechas,
establecidas:

7. Proporcionar la informacién requerida para la pensién de jubilacidn y vejez, sustitucién pensional,
reclamaciéon de prestaciones sociales de herederos de los funcionarios fallecidos a las instancias
correspondientes y elaborar los actos administrativos requeridos gue afectan la ndmina.

8. Hacer seguimiento a la realizacidon de las conciliaciones de cartera con las-entidades del Sistema General
de Seguridad Social (SGSS), interviniendo en los casos que se presente dificultad para el cobro de la
cartera. :

i

9. Formular, ejecutar y controlar los planes y programas del drea de desemperio, a fin de garantizaf el
cumplimiento de la mision institucional y de los objetivos de los procesos.

10. Proponer e |mplementar procesos, procedimientos, metodos e instrumentos requeridos para mejorar la’
prestacion de los servicios a 'su cargo.

&
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11. Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

12. Mantenerse actualizado en los temas de competencna del area interna de desempeno y aplicar los
conocimientos de su disciplina en el desarrollo de sus actmdades

13. Responder porla confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién a su cargo.

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

naturaleza del empleo.

EDUCACION EXPERIENCIA

FORMACION
Titulo profesional en uno de los ~ |- Titulo de posgrado en’la modalidad Siete (7) meses de experiencia
siguientes Nicleos Bésicos del especializacion en areas afines con profesional relacionada con las
Conocimiento: las funciones del cargo. funciones del cargo.
* Administracién
* Contaduria Publica
* Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en

los casos reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA

Ofimatica

Conocimiento institucional
Normatividad Laboral nacional e institucional
Liquidacion de Nomina y sus componentes en entidades publicas
Sistema General de Seguridad Social
Procedimientos de tributos y retenciones por salarios

~ MISIONALES | | ‘ 'ESPECIFICAS

Comunicacién Administracion de procesos
Trabajo en-equipo . ’ Analisis y solucién de problemas
Orientacidn a los resultados Gestion de la informacion

Orientacion y atencién al usuario Gestion del conocimiento
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Nivel: Técnico
Denominacién: Técnico
Cédigo: -

Grado: 16
. Dependencna Donde se ubrque el cargo

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dedicacién: Tiempo Completo
Clase de Cargo: Carrera Administrativa
Numero de 1 1

o

o NognrwN

UNIDAD ORGANIZACIONAL _ AREA/PROCESO
_ Gestion d’elfTaientqHumaﬂno L | Administracién de la Compensacion

Dar soporte técnico y administrativo en la elaboracién y liquidacion de némina, prestaciones sociales,
seguridad social y aportes parafiscales en la Universidad de acuerdo con las directrices institucionales y legales.

. Ingresar las novedades en el sistema de informacion, realizando Ios ajustes y actualizando la informacién
correspondientes en Ia némina. ‘

2. Realizar la liquidacion mensual de la ndémina, la seguridad social, las prestaciones sociales legales y |
extralegales y aportes parafiscales, de acuerdo con la reglamentacién vigente v la normatrvrdad legal
aplicable.

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

4. Liquidar las prestaciones sociales del personal que se retira de la Institucion a las cuales tenga derecho, de
acuerdo con la reglamentacién vigente y la normatividad legal aplicable.

5. Generar los reportes e informes soportes de la némina, la seguridad social, las prestaciones sociales legales
y extralegales, y aportes parafiscales, enviandolos a las instancias correspondientes de manera oportuna | -

para realizar el pago.

6. Verificar la capacidad de endeudamiento del personal docente y admmrstratrvo para autorlzacron de
libranzas y otros descuentos.

7. Proyectar los actos de las situaciones administrativas presentadas que afecten la liquidacion de la némina
y tramitarlos ante las instancias correspondientes.

8. Conciliar cartera con las entidades del Sistema General de Seguridad Social (SGSS), acorde a la normatividad
vigente y lineamientos institucionales. :

9. Tramitar el recobro de las incapacidades ante las entidades de Salud y ARL, enlos casos que aplique.

10.Utilizar los sistemas de mformacron disponibles para la actualizacion y manejo de los recursos propios de
la Universidad.

11.Brindar asistencia técnica en los campos del drea de desempeno de acuerdo con instrucciones recrbrdas y
procedrmlentos establecidos.
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12.Realizar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico, relacionados con el drea de
desempenio.

13.Preparar y presentar los informes requeridos por diferentes autoridades, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y su drea de desempeho. '

14.Participar en actividades. que aporten al cumplimiento de la mision de la dependencia y que sean
coherentes con la naturaleza del empleo.

15.Responder por la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion a su cargo.

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

, EQUISIT;_ D
EDUCACION

BASICA FORMACION EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en N.A. ) Seis (6) meses de experiencia
uno de los: siguientes Nucleos : laboral relacionada con las
Bdsicos del Conocimiento: ' funciones del cargo.

* Administracién
* Contaduria Pablica
* Ingenieria Industrial y Afines

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

ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de N.A. Quince (15) meses de
educacion superior en la modalidad experiencia laboral relacionada
de formacion tecnolégica o ' con las funciones del cargo.

profesional universitaria en uno de
los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento:
* Administracion
* Contaduria Pablica
* Ingenierfa Industrial y Afines

___ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ofimaética ‘
Conocimiento Institucional
Normatividad Laboral nacional e institucional
Liquidacion de Némina y sus componentes en entidades pablicas
Slstema General de Segurldad Socnal
.. COMPETENCIAS ...
MISIONALES ESPECIFICAS
Comunicacion ' Seguimiento y control
Trabajo en equipo Capacidad de gestion
Orientacion a los resultados v Organizacién
Orientacion y atencién al usuario Proactividad




