Unidades
Tecnalogicas
de Santander

U buen presente, un mejor futurs

RESOLUCION No 02-428
(Bucaramanga, Mayo 07 de 2019)

"Por Ia cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y
requisitos para los empleos de la Planta de Personal de las Unidades Tecnolégicas
de Santander”

EL RECTOR DE LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
En uso de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer l0s
de caracter remunerado se requiere que esten contemplados en la respectiva planta y
previstos en los emolumentos del presupuesto correspondiente’.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 reglamentario de la ley 909 de 2004, establece el
sistema de nomenclatura de los empleos, clasificacion especifica de empleos,
competencias laborales y requisitos generales para el ejercicio de los empleos de las
entidades territoriales.

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, preceptua. "Para
efectos de la identificacion de la disciplinas académicas de 10s empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, de que trata el
articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el
manual de funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento
—NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de ia Educacion
Superior— SNIES...". :

Que mediante Resolucién No 02-473 de junio 01 de 2017, se modificd la planta empleos
de las Unidades Tecnologicas de Santander, que Oen virtud de lo anterior, mediante
Resolucion No 02-474 de junio 01 de 2017, se establecié el Nuevo Manual Especifico de
Funciones, competencias laborales y requisitos de la Planta de Personal de las Unidades
Tecnologicas de Santander, modificado por las Resoluciones No 02-1227 de diciembre 5
de 2017 y 02-056 de enero 19 de 2018.

Que el gobierno nacional, mediante Decreto 815 de mayo 08 de 2018, modifico el Decreto
1083 del 26 de mayo de 2015 en lo relacionado con las competencias laborales generales
para los empleos publiicos de los distintos niveles jerarquicos.

Adicionalmente, la Resolucion No 0629 del 19 de julio de 2018 expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en su articulo 3° estipula que para el
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gjercicio de los empieos de los niveies jerarquicos profesional o técnico a los cuales se les
asignen funciones de archivistica, se deberan incluir en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, las competencias especificas definidas en el
citado articulo.

Que se hace necesario ajustar el manual especifico de funciones, competencias
laborales y requisitos para los empleos de la Planta de personai de las Unidades
Tecnolbgicas de Santander, conforme a lo dispuesto en el Decreto 815 de 2018 y a la
resolucion No 0629 del 19 de Julio del 2018.

Que una de las funciones esenciales del Rector de la Institucién es “Expedir los
manuales de funciones, requisitos y los de procedimientos administrativos”

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones, Competencias
Laborales y Requisitos para los empleos que conforman la planta de personal de las
Unidades Tecnologicas de Santander, fijada mediante resolucion No 02-473 de junio 01
de 2017, cuyas funciones deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de ia misién, vision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialan, ask:

PARAGRAFO PRIMERQ: EMPLEOS DE LA PLANTA DEL DESPACHOQ DEL RECTOR
DE LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER. Los requisitos de formacion
académica, experiencia, funciones, propdsito principal, conocimientos basicos v
competencias comportamentales de los empleos de la planta del despacho del Rector
seran los siguientes:

Nivel Denominacién del empleo Caodigo Grado | Cargos | Pagina
Directivo | Rector Institucion Tecnoldgica 048 13 1 3-4
Directivo | Vicerrector Institucién Tecnolégica 057 12 2 5-9
Directivo | Secretario General ' 066 11 1 10-11
Directivo | Director Administrativo 009 11 3 1217
Directivo | Jefe de Oficina ' 006 11 2 18-23
Directivo Decano ' 003 10 2 24-25
Directivo | Jefe de Oficina 008 10 8 26-38
Directivo Jefe de Oficina 006 09 1 3940
Directivo Jefe de Oficina 008 08 1 41-42

Asesor | Asesor 105 09 1 43-44
Profesional _| Profesional Universitario 219 05 1 45-46
Profesional | Profesional Universitario 219 06 24 47-48
Profesional | Profesional Universitario 219 07 6 49-52
Asistencial | Conductor ' 480 02 2 563-54

EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTOQ Y REMOCION DESPACHO DEL RECTOR 53
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T i 7. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Periodo
Denominacién del Empleo: Rector de Institucién Tecnolégica
Codigo: 048
Grado: 13
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Rector
Empleo del Jefe Inmediato: Consejo Directivo
e : ' i AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL RECTOR

L _ Iil. PROPOSITO PRINCIPAL _ .

Representar legalmente a las Uridades Tecnoldgicas de Santander, dirigir, evaluar y
controlar la implementacion de las politicas académicas, de investigacion y administrativas
que defina el Consejo Directivo, en el marco de las disposiciones legales, estatutarias y
reglamentarias.

Ly IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Ejercer la representacion legal con el fin de materializar las acciones de la persona
juridica de la Institucion.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

3. Dirigir, controlar y evaluar la planeacion y el funcionamiento general de la institucion e

informar al Consejo Directivo.

Ejecutar las decisiones acordadas por el Consejo Directivo.

Someter a consideracion del Consejo Académico para su estudio y concepto, y al

Consejo Directivo para su aprobacion, los programas de gestibn y los planes de

desarrollo Institucional.

6. Suscribir contratos, convenios y expedir 10s actos que sean necesarios para el logro de
los objetivos de la Institucion, previo el cumplimiento de los requisitos que por su
naturaleza y cuantia establezca la Ley y demas disposiciones fiscales aplicables.

7. Nombrar y remover al personal de la Institucion de acuerdo a lo dispuesto en el Estatuto
General de la Institucién y las disposiciones legales pertinentes.

8. Autorizar con su firma los titulos de pregrado y posgrado que la Institucion confiere.

9. Someter el proyecto de presupuesto a consideracion del Consejo Directivo y ejecutarlo
una vez expedido.

10. Autorizar la aceptacién de donaciones o legados de conveniencia para la Institucidn, que
no impliquen contraprestacion alguna para la Institucion, de conformidad con las
disposiciones pertinentes. ,

11. Expedir los manuales de funciones, requisitos y los de procedimientos administrativos.

12. Convocar y presidir el Consejo Académico.

13. Conocer en segunda instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores publicos de la Institucion.

14. Presentar al Consejo Directivo un informe anual de su gestion.

15, Dirigir  acciones para el cumplimiento de los objetivos, términos y condiciones
establecidos para la adopcion y ejecucion de planes, programas y proyectos teniendo en
cuenta los principios de cobertura y calidad: asi como el plan de desarrollo y las politicas

o
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irazadas en el disefio estratégico de la Institucion.

16. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.
T T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De la estructura y organizacion administrativa de la institucion.

Politicas educativas nacionales y regionales.

Gerencia Puablica

Marco Legal Presupuestal.

Marco legal Educativo colombiano.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG.

i 7 Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

» Resolucion de Conflictos
e Vil. REQUISITOS . DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucieo Basico del Conocimiento-NBC-:

Titulo Profesional universitario reconocido

por el Estado Colombiano.

OO hwN =

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

s ® & 5 & @®
o & & @ & O

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Sesenta (60) meses de experiencia
Maestria o Doctorado, reconocidos por el | profesional y lo establecido en el estatuto
Estado Colombiano. general.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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— " LJDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo

| Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Vicerrector de Institucion Tecnoldgica
Cddigo: 057
Grado: 12
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Académica
Empleo del Jefe Inmediato: Rector
- Il AREA FUNCIONAL i

VICERRECTORIA ACADEMICA- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
. il PROPOSITO PRINCIPAL - i T
Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar las actividades academicas de la institucion, estudiar y
proponer a la alta direccién educativa, politicas y estrategias de desarrollo académico a fin de
apoyar actividades basicas de la institucion, bajo un enfoque de servicio académico y liderazgo que
garantice la excelencia en las actividades de docencia, de extension y de investigacion que le sean
encomendadas.

S V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. e

1. Dirigir, organizar y evaluar las diferentes oficinas académicas y velar par el cumplimiento de las
normas que rigen a la institucion.

2. Liderar y evaluar la formulacion de las politicas académicas de la institucion.

3. Estudiar y proponer objetivos, estrategias y politicas especificas para la direccién de la funcion
académica de la institucion.

4. Dirigir y formular politicas, programas, planes y estrategias para el desarrollo académico,
investigativo, de extensién, de los servicios administrativos y operativos de la institucion.

5. Dirigir el desarrollo de programas académicos y proyectos especificos de la institucion.

6. Promover el estudio permanente de los curriculos de los programas académicos de la institucion
para lograr la actualizacion de sus métados y contenidos.

7. Ejercer autoridad superior ¥ direccién en los procesos académicos y su actualizacién para el
mejoramiento continuo de la comunidad educativa.

8. Dirigir los procesos académicos de evaluacion, registro calificado y acreditacion de los
programas académicos y ia acreditacion institucional, con el fin de desarrollar la misién y vision
Institucional.

9. Dirigir la elaboracion y actualizacion de los planes de estudio en correspondencia con los
requerimientos del perfil especifico para garantizar la formacion progresiva y apropiada del
estudiante.

10. Ser instancia administrativa para los asuntos relacionados con la gestion de procesos Y demas
actividades institucionales de conformidad con los reglamentos y disposiciones vigentes.

11. Orientar los procesos de modernizacion academica Institucional.

12. Conceptuar al Consejo Directivo sobre los nuevos ingresos y ascensos, asi como cambios
sustanciales en procesos académicos y en el escalafén docente previo concepto de la comisidn
docentes y el consejo academico para establecer el perfeccionamiento docente y el desarrollo
académico.

13. Participar en las reuniones de los diferentes Consejos 0 Comités relacionados con el area
académica.

14. Suplir al Rector en ausencias temporales.

15. Dirigir y supervisar la aplicacion de los reglamentos académicos, administrativos, el cumplimiento
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de las normas y politicas Institucionales.

16. Dirigir la estrategia de incorporacion y uso de las tecnologias de informacién y comunicacion de
los procesos de aprendizaje, de forma que se cualifique el proceso educativo existente y se
aumente la cobertura de los diferentes niveles de formacion.

17. Planear y liderar politicas, programas y actividades de bienestar institucional, que contribuyan a
mejorar la calidad vida de los miembros de la comunidad educativa, propiciando la incorporacion
del trabajo y Ia formacién integral, con el fin de hacer mas creativo y productivo el uso del tiempo
libre.

18. Dirigir y formulas politicas que garanticen el optimo funcionamiento de los procesos de
inscripcién, admision y registro académico en aplicacion de los principios institucionales,
directrices y demas normas vigentes de manera eficaz y oportuna.

19. Evaluar el desemperio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

20. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el Sistema
Integrado de Gestidn SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

21. Impartir lineamientos para la conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a cargo.

29 Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen

la organizacion de la Institucion y/o oficina a su cargo y ia naturaleza del empleo.

T e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES . - R

De la estructura y organizacion administrativa de la institucion.

Gerencia Publica.

Politicas educativas nacionales y regionales.

Marco legal educativo colombiano.

Conocimientos basicos del sector educativo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG. __

g DO T “Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. B B

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

TET
REs

DAL

« Aprendizaje Continuo ¢ ;
s Orientacion a Resultados : :;'gl ifa‘zggnEfectlvo
. OrientaciQn al usuario y al .ciud_:?dano « Toma de decisiones
: ?;n;s;gzr‘f;;&g;a Organizacion « Gestion del Desarrolio de las Personas
«  Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistematico
« Resoiucion de Conflictos
= \Il; REQUISITOS QE-:FQRMACIC’)N;}AGADEMICAY EXPERIENCIA .. - oo i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
Profesional universitario reconocido por el
Estado Colombiano.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de|profesional y lo establecido en el Estatuto
Maestria o Doctorado, reconocidos por el| General.

Estado Colombiano.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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: . 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - -
Nivel: ' Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Emplec: Vicerrector de Institucién Tecnologica
Cadigo: 057

Grado: 12

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

- _ T AREA FUNCIONAL o -

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- UNIDADES TECNOLOGICAS DE
SANTANDER
i T L PROPOSITO.PRINCIPAL . - e

Dirigir, planear, organizar, evaluar ¥ controlar 1a formulacion de politicas, planes estratégicos,

administrativos, econémicos y financieros; asi como la especificacion de fines y la concrecion de

recursos y los procesos para conseguirlos, coadyuvando en la fijacion de las politicas, objetivos y

estrategias relacionadas con los procesos administrativos, contables, presupuestales, de tesoreria,

ambientales, fisicos, técnicos, tecnolégicos y de la Informacién de la Institucion.
SEPONEE " V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~~ -~ -
1~ Orientar a la Rectoria en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas
con la administracion de la Institucion.

2. Dirigir y coordinar con la Oficina de Planeacion, la preparacion de informes relativos al desarrolio
de las politicas; los planes y programas que deba presentar a la Rectoria.

3. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestion
presupuestal, contable y de tesoreria de la entidad, conforme a las disposiciones legales
vigentes

4. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacion, ejecucion y control de la gestion
administrativa y financiera de la Institucion, de acuerdo a los términos y procedimientos
establecidos.

5. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento,
custodia, distribucion e inventario de los elementos, equipos Yy demas bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento de la institucion, velando para que se cumplan las normas
vigentes sobre la materia.

6. Preparar y presentar los estados financieros, informes de ejecucion presupuestal y evaluacion
financiera de la Institucion y los demas informes y anlisis financieros que sean solicitados a la
institucion.

7. Dirigir la elaboracion del proyecto de presupuesto de funcionamiento y realizar el seguimiento y
control a su ejecucion.

8. Liderar y dirigir la elaboracion del Plan Anual Mensualizado de Caja y el Plan de Adgquisicion de
la Institucién, gestionar su aprobacion y hacer seguimiento a su ejecucion, en coordinacién con
la Oficina de Planeacion.

9. Dirigir el proceso de preparacion, elaboracién y revision del balance econémico y financiero de
la Institucion y presentarlo de acuerdo con las normas vigentes a las autoridades competentes.

10. Ejecutar la ordenacion del gasto, hasta por el monto que le sea delegado.
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11. Dirigir, planear, coordinar y hacer seguimiento a los procesos de contratacién administrativa que
requiera la entidad y elaborar los actos administrativos relacionados con dichos procesos.

12. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacion, ejecucion y control de la gestion
administrativa y financiera de la Institucion.

13. Hacer seguimiento a la correcta gjecucién, contabilizacion y rendicion de informes
presupuestales y contables, de los recursos asignados a la institucion.

14. Dirigir y controlar los servicios generales y de apoyo que se requieran para el funcionamiento de
las oficinas de la entidad.

15. Presentar a consideracion del Rector, los proyectos de acuerdo sobre traslados, modificaciones
y adiciones presupuestales. _

16. Proponer las maodificaciones necesarias para una adecuada gjecucion del presupuesto
institucional, de acuerdo con las normas establecidas.

17. Responder por el agil y oportuno tramite de las reservas y disponibilidades presupuestales para
efectos del pago de las cuentas u obligaciones a empleo de la institucion.

18. Vigilar que las cuentas de cobro presentadas a la institucion, reinan todos los requisitos
exigidos para su pago y responder por la correcta imputacion presupuestal de las mismas.

19. Revisar, analizar y firmar los estados contables con destino a la contraloria Departamental y a la
Direccién de la Institucion, para el debido tramite ante el Consejo Directivo.

20. Coordinar y refrendar la liquidacion de las néminas, primas, auxilios y demés emoclumentos a
que tengan derecho los empleados y trabajadores al servicio de la institucion, efectuando los
descuentos legales correspondientes.

21. Dar ingreso a las sumas de dinero con documentacion que estén autorizados por las leyes,
ordenanzas, acuerdos y reglamentos, bien por conceptos de ventas, aportes departamentales,
adquisiciones y demas causas que determinen la percepcion fondos, valores © bienes
departamentales, municipales o de cualquier otra procedencia.

29 Suministrar informacién sobre los requisitos y disposiciones legales y administrativas para los
tramites presupuestales.

23 Efectuar el andlisis de los saldos de las diferentes cuentas preparar los informes financieros ¥
presupuestales que se requieran en el area de su desempefio, tales como planes anuales
mensualizados de caja, traslados, reservas, etc.

24, Dirigir, controlar y hacer seguimiento al programa de seguros y garantias que amparan los
recursos financieros y bienes muebles e inmuebles asignados.

25. Coordinar la ejecucion de las politicas de adquisicion, conservacion, mantenimiento y dotacion
de la infraestructura fisica de la entidad.

26. Coordinar |a adecuada aplicacion de las politicas de racionalizacién del gasto.

27. Dirigir y organizar las actividades requeridas en el area de informatica, redes y comunicaciones,
Soporte Técnico y Salas de Informatica de acuerdo al perfil de formacién, para garantizar &
optimizacién de los resultados y metas institucionales.

28. Refrendar con su firma certificaciones laborales requeridas para el tramite de pension del
personal activo e inactivo de la institucion.

29. Elaborar, estructurar, analizar y refrendar los estados financieros y presupuesto anual de la
Institucian y presentarlos ante los diferentes estamentos.

30. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

31. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas Y recomendaciones establecidas
en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos
internos.

32. Impartir_lineamientos_para_la adecuada conservacion, organizacion, usc_y mangjo de los
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| documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a
cargo.

33. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y 1as disposiciones que determinen

Ia organizacion de Ia Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo
' T\ CONOCIMIENTOS: BASICOS O ESENCIALES *
Normas wgentes en materia de presupuestos y de contabilidad.
Politicas publicas en materia de manejo financiero.
Gerencia y Finanzas Publicas.
De la estructura y organizacién administrativa de la institucion.
Politicas educativas nacionales y regionales.
Marco legal educativo colombiano.
Conocimientos basicos del sector educativo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

w7 V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - - . -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucién de Conflictos
VL. REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
Profesional universitario en Administracion,
Contadutia Pulblica, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines,

@ﬂ@.‘-":‘“—*?ﬂl\’.‘ .

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacnon al Cambio

e & & o 8 @
« & @ & &

TitWlo de Postgrado en la modalidad de|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Especializacion, reconocidos por el Estado profesional.
Colombiano.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Un buen presente , un mejor future

= - 1:IDENTIFICACION DEL EMPLEO ::

Nivel:
Clase de empleo:
Denominacion del Empleo:

Directivo
Libre Nombramiento y Remocién
Secretario General de Institucion Tecnologica

Cadigo: 066
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

= .. 1NAREA FUNCIONAL

~ SECRETARIA

GENERAL- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER _
' - PROPOSITOPRINCIPAL -~ . . . -

institucionales y formular

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar el desarrollo de procesos Y procedimientos

académicos y administrativos de la Institucion.

politicas para el mejoramiento de procesos ¥ estandares de calidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ...

4. Desarrollar y ejecutar

establecidos por la Ley

de la Institucion.

cuales sea secrefario.

procedimientos y vetar

optimo funcionamiento

1 Refrendar con su firma las actas, acuerdos Y demas actos expedidos por el Consejo Directivo y
Académico, los cuales deberan ser suscritos por el respectivo Presidente.

2. Ejercer la responsabilidad legal como testigo en la toma de decisiones que se acuerden en
consenso para el mejoramiento de procesos, procedimientos y estandares de calidad por el
Consejo Directivo y Academico.

3. Desarrollar y ejecutar los procesos electorales fijados en la institucion.

docente en coordinacion con la comisién de personal docente.
5 Refrendar las actas de grado y fitulos que confiere la Institucion atendiendo los lineamientos

6. Refrendar con su firma las Resoluciones de competencia a la Secretaria General, asf como
también las que le sean delegadas.

7 Realizar la funcién de asistente del Rector y representante en los casos en que este considere
conveniente, para cumplir con lo que en estos eventos estipule |a ley y los Estatutos.

8. Dirigir las actividades de mercadeo y protocolo institucional, en los actos académicos ¥y sociales

0. Acreditar mediante certificacién, los integrantes de los organos de gobierno de la Institucion,
elegidos o designados como Representantes de conformidad con la Ley y los estatutos.
10. Realizar la notificacién de los actos administrativos que expida el Rector y los organismos de los

11. Dirigir el desarrollo ¥ coordinacion de las acciones que garanticen la custodia, administracion,
organizacién y conservacion del archivo documental de la institucion.
12.Formular y aplicar politicas referentes a archivo y correspondencia, definiendo normas Yy

13. Realizar los correspondientes registros de actas y titulos que expida la institucion.

14. Dirigir, Organizar y formular, estrategias y politicas de divulgacién y comunicacion a la
comunidad, que permitan el desarrollo y cumplimiento de la mision institucional, aplicando las
normas vigentes y las directrices de la institucion de manera eficaz y oportuna.

15, Dirigir y formular estrategias que contribuyan con la organizacion, conservacion, actualizacion y

los procesos de convocatoria publica para la seleccion de personal

y los Estatutos.

por su correcto funcionamiento.

del centro de recursos bibliogréaficos de la institucion.

OPp =

16. Fijar las politicas, planes Y estrategias de comunicacion, con e! fin de fortalecer la imagen
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Un buen presente , un mejor futuro

corporativa de la institucion a través de los medios de difusion radio, prensa, television y redes
sociales.

17. Dirigir el desarrollo de politicas y acciones que permitan una atencion al ciudadano en términos
de amabilidad, confiabilidad, efectividad y oportunidad, a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y felicitaciones realizadas por la comunidad educativa y en general.

18. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su ¢argo.

19. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecidas
en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos
internos.

20.Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a
cargo.

21. Las demas sefaladas en la Constitucion, |a ley, los estatutos y las disposiciones que determinen

la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . -

De la estructura y organizacién administrativa de la institucion.

Régimen legal de administracion del Talento Humano del Sector Pablico.

Marco y legal, Jurisprudencia y doctrina relacionada con derecho laboral administrativo.

Politicas y lineamientos académicos y administrativos institucionales.

Estructura académico administrativa de la Institucion.

Manual de funciones, competencias laborales minimas y procedimientos administrativos

Archivistica y normatividad sobre manejo y conservacion de archivo publico.

Normatividad sobre contratacion puablica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Col - V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - . L
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visian Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

CoONIO AWM=

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo Pensamiento Sistemético
Adaptacitn al Cambio Resolucion de Conflicios
7. - VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y .EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Titulo profesional en: Derecho y afines.

* & & & & 9

e & & & & & @

Titulo de Postgrado en la Modalidad de Treinta y seis meses (36) meses de experiencia
Especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Tecnoldgicas
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Un buen presente, un mejor futuro
EUTRM - == 1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO - -
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cadigo: 009
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia. Direccion Investigaciones y Extension
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
: L ... IFAREA FUNCIONAL =

GIRECCION DE INVESTIGACIONES Y EXTENSION -VICERRECTORIA ACADEMICA
e . PROPOSITO PRINCIPAL - = &o 0 . .= o N

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la competitividad institucional, mediante el

fortalecimiento de la investigacion y de la cultura investigativa; orientada por la produccién cientifica,

la gestion de proyectos de investigacion, la gestion del conocimiento y la extension para |a solucion
de problematicas del entorno.
S [V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . - - i ‘o -

1. Liderar, promover, coordinar e impulsar politicas, programas, proyectos y actividades de
investigacion y extension.

2. Definir y desarrollar las lineas de investigacion de la institucion.

3. Promover e incentivar la produccion cientifica de 1a institucién.

4. Velar por la planeacion, administracién, control y mejoramiento continuo del Sistema
Institucional de Investigaciones — SIDEL

5 Gestionar la inversion de la institucion en 1a actividad investigativa y en los proyectos de
investigacion.

6. Formular y adoptar los planes generales en materia de investigacion y desarrollo de la ciencia y
la tecnologia.

7. Gestionar permanentemente €l desarrollo institucional a través de 1a investigacion y la extension
universitaria, como componente esencial de los procesos de formacion académica, tecnoldgica
y profesional en los programas académicos y/o convenios interinstitucionales.

8. Gestionar y obtener la financiacion de las lineas y proyectos de investigacion ante entidades
plblicas y privadas.

9. Monitorear y supervisar |a gjecucion de los proyectos y vigilar porque su estructura financiera se
encuentre en el marco de los principios de funcién administrativa pablica.

10. Administrar el presupuesto y los recursos econdmicos asignados para la investigacion y la
extension.

11. Promover la financiacién y cofinanciacion de la investigacion, necesaria para |a proyeccion
social y posicionamiento institucional en diferentes campos del conocimiento, a través de
fuentes de financiamiento de entidades publicas y/o privadas.

12. Dirigir la adopcion de metodologias y herramientas para la divulgacion, implementacidn,
aseguramiento y seguimiento de la politica en el desarrollo de la investigacion y extension del
desarrollo institucional.

13. Planear, organizar, programar dirigir, ejecutar y controlar las actividades propias de la extensién
y proyeccion social en la institucién, que permitan visibilizar en el sector externo, el proceso
formativo integral adelantado al interior de la institucion a través de la educacién continua, el
apoyo y seguimiento al graduado, las practicas y proyectos sociales, y la autogestion

14. Desarrollar estrategias para promover la integracion entre los ejes misionales de la institucion

15. Facilitar la creacion de los centros especializados y grupos de investigacion. J
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Un buen presente , un mojor futuro

m. Dirigir, controlar y vigilar por el cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Investigaciones,

en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por la institucion.

17. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento
en la institucion o fuera de ella y efectuar las delegaciones pertinentes.

18. Evaluar el desempefio laboral del personal de cafrera administrativa a su cargo.

19. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas Y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los
reglamentos internos.

20. Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a
cargo.

21. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen
la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

. . . . _ ViCONOGCIMENTOS BASICOS OESENCJALES [:°. . ovicl —o - -

1 Lineamientos y politicas estratégicas Institucionales en materia académica. Politicas
relacionadas con la investigacion, la ciencia y 1a tecnologia.

2 Normatividad emanada del Ministerio de Educacion Nacional y del gobierno en materia
educativa y de cumplimiento de funciones de las Instituciones de Educacién Superior.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
4. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. )
L Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =, .. T
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
I . » Visién Estrategica
« Aprendizaje Continuo » Liderazgo Efectivo
o Orientacién a Resultados i
. . ) . + Planeacion
« Orientacién al usuario y al ciudadano .
» Compromiso con la Organizacion » Toma de decisiones
. . ¢ Gestion del Desarrollo de las Personas
« Trabajo en Equipo « Pensamiento Sistematico
« Adaptacion al Cambio

¢ Resolucién de Conflictos
... NIl REQUISITOS DE FORMACION-AC DEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en: Educacién, Fisica, otros
Programas de Ciencias Naturales,
Administracién, contaduria publica economia,
Ingenieria Mecanica ¥ Afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Telecomunicaciones y  afines, Ingenieria | profesional.
Administrativa y afines, Ingenieria Electrénica y
otras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Maestria.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Un buen presente, un mejor futuro

"], IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ: . =

Nivel: - Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Director Administrativo

Cadigo: 009

Grado: 11

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Administrativa de Talento Humano
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

Il AREAFUNCIONAL . -

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO- UNIDADES TECNOLOGICAS DE

SANTANDER

. lIl. PROPOSITO PRINCGIPAL . ' :. -

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar el desarrolio integral del talento humano de los
Servidores Publicos de la Planta de empleos las Unidades Tecnoldégicas de Santander para

contribuir con el logro de los objetivos y metas propuestas.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

Liderar el desarrollo integral del talento humano que conforma la Institucién.

Formular e implementar las politicas sobre capacitacion, bienestar social, estimulos e
incentivos, gestion de seguridad y salud en el trabajo y gestion del talento humano.

Dirigir controlar y establecer el cumplimiento de las funciones asignadas al personal, de los
grupos Seguridad, Salud en el Trabajo y Bienestar Social Laboral y contratacién de Talento
Humano.

Refrendar con su firma todos los actos de posesion del personal de planta de la Institucion.
Dirigir y establecer los procedimientos sobre seleccion, vinculacion, y retiro del personal de
conformidad con las normas y requisitos que reguian la carrera administrativa.

Desarrollar los incentivos y estimulos para los servidores publicos que laboran en la
Institucion, conforme las normas legales vigentes

Dirigir y coordinar la aplicacion de los procesos de evaluacion de desempefio que deban ser
periddicamente efectuados en la Institucién y tramitar lo pertinente sobre el resultado de los
mismaos.

Dirigir y establecer el desarrollo de programas y acciones dentro del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo que garanticen el bienestar fisico, mental y social de los
servidores ptiblicos que laboran en la Institucion.

Dirigir y controlar la actualizacion del registro de historias laborales de los empleados que
ingresan a la planta de empleos de Ia institucion

Expedir certificaciones de tiempo de servicio del personal activo cuyas historias laborales
no hayan sido trasladadas al Archivo de la Institucién.

Atender y orientar de manera eficiente a los servidores pablicos que lo requieran en materia
de funcion publica.

Dirigir los procesos relacionados con las situaciones administrativas de los funcionarios de
la institucion, y llevar las actas de posesion de los servidores publicos de la Institucion.
Dirigir y controlar los programas de bienestar social, gestion de seguridad y salud en el
trabajo, formativos, culturales y de utilizacion del tiempo libre, que mejoren la calidad de
vida y permitan el desarrollo integral de los servidores pulblicos y sus familias, en
coordinacién con empresas e instituciones publicas y privadas.

Calle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas

Linea gratuita nacicnal: 01 8000 94 02 0
PBX: 6917700 3

e mail: uts@correg.uts.edu.co

Cadigo postal: 680005318
Bucaramanga - Santander - Colombia WWW, Uts 'ed u.co

Pagina 14 de 87




Unidades
Tecnologicas
de Santander
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14. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

15. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas Yy recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestién SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de
los reglamentcs internos.

16. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y
grupos a cargo.

17. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacion de la Institucién, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES - = -~~~

De la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

1.
2. De informatica e Internet.
3. Expresién Oral y Escrita.
4. Gerencia Publica y Derecho Administrativo.
5. Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
6. Manuales de procesos y pracedimientos administrativos.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
e o VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . s \ision Estratégica
* Ap.rendiz_a'\je Continuo e liderazgo Efectivo
+ Orientacion a Resultados . .
, - . , e Planeacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano -
» Compromiso con la Organizacion o Toma de decisiones
. Trabz'c?en EquinG 9 o Gestion del Desarrollo de las Personas
jo en Equipo + Pensamiento Sistematico
» Adaptacion al Cambio

¢ Resolucién de Conflictos

~ .. VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Titulo profesional en Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de Treinta y seis meses (36) meses de
Especializacion. experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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R R IR oo I.i:I,DENTIFICACION_DEL EMPLEOQ -
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cddigo: 009
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Regionalizacion
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
LA it AREA FUNCIONAL :

DIRECCION DE REGIONALIZACION - VICERRECTORIA ACADEMICA
S Iil. PROPOSITO PRINCIPAL R I

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la ejecucién de las politicas institucionales para la

regionalizacién, en articulacién con las diferentes oficinas académico-administrativas para

consolidar el sistema de regionalizacion.
G V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Dirigir y Coordinar todas las acciones tendientes al desarrollo y a la consolidacién del sistema de
Regionalizacién.

2 Orientar a los coordinadores de los grupos de las sedes regionales para que disefien y
desarrollen programas de formacion.

3. Fomentar e Impulsar, en las regionales, el desarrollo de actividades de investigacion y de
extensioén.

4 Coordinar con la Oficina de Desarrollo Académico, el plan de capacitacion en el campo
pedagégico, evaluacion y seleccion de los profesores vinculados a regionalizacion.

5. Coordinar, con la Direccion de Investigaciones y extension las actividades de extension cultural
que se desarrollan en las regionales.

8. Coordinar, con el Grupo de Bienestar Institucional, las actividades que se desarrollen en las
regionales.

7. Organizar, con los Coordinadores de los Grupos de las Sedes Regionales, jas gestiones
necesarias para la consolidacion de estas sedes.

8. Promover Alianzas estratégicas entre las instituciones de Educacion Superior, publicas y
privadas, y de estas con los sectores de produccién, para el desarrollo de docencia,
investigacién y de extension y la fomentacién del trabajo en red a la oferta de programas y
recursos disponibles en las regiones.

9. Coordinar con el Grupo de Admisiones, Registro y Control el proceso de admision de los
estudiantes para los programas que se ofrecen en las regionales.

10. Asistir a comités y consejos, que en funcién de su cargo le corresponda.

11. Coordinar con las distintas oficinas académicas el desarrollo de programas de docencia,
investigacion y extension, para las regicnales.

12 Elaborar, con los coordinadores de los grupos de los programas académicos el plan de
capacitacion para los docentes vinculados a regionalizacion.

13. Mantener actualizada la informacion sobre los programas académicos de docencia,
investigacion y extension que se desarrollen en las regionales.

14. Coordinar con las oficinas académicas los procesos de asesoria, registro y graduacién de los
estudiantes de log programas que se desarrollen en las regionales.
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15. Organizar la seleccién de docentes para los programas académicos de las regionales.

16. Controlar el reporte de novedades de la nomina docente adscrita a las regionales.

17. Coordinar los procesos de evaluacion y capacitacion docente de las regionales.

18. Comunicar oportunamente a la Vicerrectoria Académica las decisiones y resuitados de su
gestion.

19. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

20. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecidas
en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos
internos.

21. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a
cargo.

22 Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen

la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

~ .. . V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

De la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

. Politicas y lineamientos académicos y administrativos institucionales.

_ Estructura académico-administrativa de la Institucion.

. Manuales de procedimientos administrativos.

Normatividad sobre contratacion pablica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

I Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

» Resolucion de Conflictos

v sl REQUISITOS DE FORMACION:ACADEMICA Y. EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-:

Titulo profesional en: Educacion, Fisica,

Administracion, contaduria publica economia,

Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telecomunicaciones y  afines, Ingenieria| Treinta y seis (36) meses de experiencia

Eléctrica y afines, Ingenieria Administrativa Y| profesional y/o docente.

afines, Ingenieria  Electronica y ofras

Ingenierias.

SRS RROY NI

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

- & & 8 & @

Titulo de Postgrado en la Modaiidad de
Especializacion.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

Un buen presente, un mejor futuro

. 1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacidn del Empleo: Jefe Oficina :
Codigo: 006
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

OFICINA JURIDICA- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

et

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar, eval
defensa juridica de las Unidades Tecnologicas de Santander y la fijacion de parametros
juridicos en relacion con los procesos de contratacion de conformidad con la normatividad legal

uar y controlar politicas institucionales relacionadas con la

vige_n’ge.

" V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |~ .~

1.

9.

10.

1.
12.

Realizar asistencia juridica al Rector y demas miembros directivos de la planta de personal
en los asuntos sometidos a su consideracion de acuerdo a normatividad vigente, bien por
ser de su directa competencia, o por delegacion de funciones y en general en todas las
actuaciones que comprometan la posicién juridica institucional.

Estudiar y emitir conceptos a consultas y asuntos que el Rector le remita para su estudio de
acuerdo a normatividad vigente.

Definir y orientar la politica de defensa judicial en los temas de competencia de la Institucion
de conformidad a la normatividad legal vigente.

Revisar los proyectos de actos administrativos que el Rector deba firmar y conceptuar sobre
su constitucionalidad y legalidad.

Apoyar y proyectar el acto administrativo de segunda instancia de los procesos
disciplinarios de la institucion.

Liderar las acciones requeridas para generar las herramientas necesarias, tales como
proformas, formatos, manuales © instructivos relacionados con los temas de su
competencia, para garantizar que las oficinas actien conforme a la normatividad vigente.
Emitir conceptos a las consultas, requerimientos y peticiones de caracter juridico en materia
de contratacion.

Liderar las actuaciones juridico-administrativas en la construccion de pliegos de condiciones
para los procesos de seleccion contractual que realice la institucion.

Realizar y elaborar los convenios interadministrativos que suscriba el Rector con otras
entidades publicas, municipales, departamentales, nacionales o internacionales.

Elaborar los contratos para firma del Rector o de quien tenga ia facultad para celebrar
contratos, comprometer y ordenar gastos.

Aprobar las pélizas o garantias Unicas que proporcionen los contratistas.

Dirigir la ejecucion de los procesos asociados a contratacion estatal en cada una de sus
etapas, proyectando los correspondientes contratos adicionales, actas de terminacion
anticipada, suspension, liguidacion o los actos administrativos que les sustituyan y en todo
caso, aquellos contenidos de sanciones por incumplimiento total, parcial o definitivo de los J
contratos.

Cglle de Ios. Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
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Un buen presente, un mejor futuro

13. Administrar y mantener la guarda del archivo juridico de la Institucion.

14. Revisar y evaluar juridicamente las propuestas u ofertas que se presenten dentro de los
procesos licitatorios, concurso de méritos o procesos de contratacién directa con
formalidades plenas que adelanten las distintas oficinas.

15. Absolver las consultas que, sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales
relativas al campo de actuacion institucional, le formulen las oficinas internas, los servidores
publicos, los 6rgancs de control y |a ciudadania en general.

16. Sustanciar y proyectar lo pertinente a los recursos que |a institucion deba resolver por la via
gubernativa y preparar |as respectivas respuestas previa solicitud.

17. Realizar la compilacién, actualizacion y organizacion de la jurisprudencia, de las normas
legales y administrativas correspondientes a asuntos de la Institucién y procurar su
divulgacién y aplicacion.

18. Liderar la implementacion y mantener actualizado el manual de contratacion de la
Institucion y propender por su cumplimiento de acuerdo a la normatividad legal vigente.

19. Desarrollar los métodos, procedimientos y gestion de la informacion juridica, en
coordinacién con la Oficina de Planeacion.

20. Dirigir la ejecucion de politicas del orden juridico y orientar a las oficinas de la institucion en
la correcta aplicacién de las normas que rigen en sus diversos ambitos de actuacién.

21. Revisar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de orden juridico
que le sean formuladas a la institucion.

22. Representar judicialmente a la institucidn ante las autoridades competentes cuando fuere el
caso.

23. Sustanciar y proyectar lo pertinente a las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones
y cumplimiento de sentencias en coordinacion con las oficinas comprometidas para su
adecuada resolucion y por las que deba responder o sea parte |a institucion.

24 Coordinar con cada area responsable la proyeccion de respuesta a los derechos de peticion
por los que deba responder en forma directa la institucion.

25. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

26. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de
los reglamentos internos.

27. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de ios
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y
grupos a cargo.

28.Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacion de la Institucién,'oficina asucargoyla naturaleza del empleo.
T R T T ';_V;'GJONQCIMIENTOS;BAS_ICOS-'O;ESEN_CIALES'---.;L_ T '

Régimen legal vigente para la Institucion.

Jurisprudencia y doctrina.

Estructura académico administrativa de la Institucion.

Manual de funciones y competencias laborales minimas y Manuales de procedimientos
administrativos.

Conocimiento en normatividad de contratacion estatal.

Cadigo Contencioso Administrativo y Régimen de Contratacion Estatal.

BN =

N o

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
T T -'-fi‘:;;._Vl.'COMEETENCIAS,COMPORTAMENTALES L
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o \Vision Estratégica
« Aprendizaje Continuo + liderazgo Efectivo
¢ Orientacion a Resultados * Planeacién
o Orientacion al usuario y al ciudadano « Toma de decisiones
» Compromiso con la Organizacion s Gestion del Desarrollo de las
« Trabajo en Equipo Personas
« Adaptacion al Cambio + Pensamiento Sistematico

Resolucion de Confhctos
“VII.REQUISITOS:DE FORMACION: ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC- Titulo
Profesional en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de|Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Especializacion en éreas relacionadas con las profesional Relacionada.
funciones del Empleo

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

Un buen presente , un mejor futura

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina

Codigo: 006

Grado: 11

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Planeacién

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

% IT AREA FUNCIONAL

SFICINA DE PLANEAGION- UNIDADES TECNOLGGIGAS DE SANTANDER

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL .. .

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la formulacion de politicas, y estrategias en el
proceso de planeacion, seguimiento y evaluaciéon de los objetivos y metas institucionales
suministrando herramientas, instrumentos, mecanismos y metodologias aplicables al que hacer

de las Unidades Tecnolégicas de Santander, en el marco de la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.

12. Realizar seguimiento a los procesos y procedimientos y proponer mejoras a través del

Dirigir el disefio, uso y apropiacién de instrumentos, mecanismos, procedimientos,
herramientas y tecnologias para la estructuracion del proceso de planeacién institucional.
Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional, asi como
en la formulacion de programas y proyectos estratégicos de la institucién.

Realizar el Plan de Gestion Institucional, de acuerdo con los criterios establecidos por las
normas Y reglamentos de la Institucion.

Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizandolos para ofrecer informacion
relevanie para la toma de decisiones, en materia de planeacién, programacion, escenarios
financieros y evaluacion.

Divulgar al interior de la institucion el Plan de Desarrollo institucional, el plan estratégico y
los planes de accién anuales.

Realizar la evaluacion periédica de la ejecucion del plan de desarrollo institucional y de los
planes de accion anuales y proponer los respectivos ajustes.

Fijar las metas por areas u oficinas de acuerdo a los requerimientos para la concertacion de
los compromisos laborales, para la evaluacion de desempefio del personal de carrera
administrativa.

Dirigir, controlar y evaluar la formulacion, implementacién y ejecucién de los proyectos de
inversion registrados en el banco de proyectos por parte de las diferentes unidades
organizacionales de la institucion y realizar los respectivos seguimientos.

Disefiar instrumentos, mecanismos, procedimientos y tecnologias, que permitan el
desarrollo del proceso de seguimiento de la Planificacion Institucional

Dirigir y orientar la implementacion, desarrollo y mejoramiento del Sistema integrado de
Gestién, para los procesos institucionales, atendiendo las disposiciones de Ley para la
gestion publica.

Orientar la elaboracién y actualizacion de la Reglamentacion Institucional, los manuales de
procedimientos administrativos y presentar a consideracion de las estancias respectivas
para su estudio, aprobacion y expedicion.
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sistema de gestion de la calidad.

13. Promover acciones para que los funcionarios mantengan una actitud permanente de auto-
evaluacién y critica constructiva, con respecto al cumplimiento, misidn, principios y objetivos
de la Institucién.

14. Evaluar y emitir concepto de los proyectos que presente la Institucién ante entidades
nacionales e internacionales para solicitud de financiacion.

15. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos
institucionales.

16. Elaborar el informe anual, informe rendicién de cuentas y los reportes periodicos sobre la
gestion institucional.

17. Coadyuvar con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y demas oficinas, en la
formulacion de Proyectos de inversion para su incorporacién en el plan Anual de
Presupuesto.

18. Dirigir el proceso de elaboracion del Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano y realizar
el monitoreo con la periodicidad establecida en la normatividad vigente.

19. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

20. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestién SIG, Sistema de Gestion de Calidad y-de
los reglamentos internos.

21. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina.

22. Dirigir las acciones y actividades requeridas para el disefio, formulacion, implementacion,
egjecucion, publicacion y promocion de los lineamientos generales de la estrategia del
Gobiemo en Linea, Ley Antitramites y Servicio al Ciudadano en apoyo con el Grupo de
Educacién Virtual y TIC, en cumplimiento de los principios de transparencia, participacion
social, colaboracion y eficiencia en la prestacion de los servicios institucionales.

23 Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacion de la lnstitucivén,'oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.
A V. CONGCIMIENTOSj--’,B_AS’ICOS'O_VE_SENGIALES.;*

Politicas, lineamientos y Régimen legal vigente institucionales.

1.
2. Metodologias nacionales de planeacion.
3. Estructura académico-administrativa de la Institucion.
4. Manual de funciones y competencias laborales y de procedimientos administrativos.
5. Codigo Contencioso Administrativo.
6. Régimen de Presupuestal.
7. Modelo Integrade de Planeacién y Gestion — MIPG.
L ~ - VIi.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . s \Visién Estratégica
* Ap.rendlz‘a}]e Continuo + Liderazgo Efectivo
e Orientacion a Resultados ”
« Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Plansacion -
¢ Compromiso con la Organizacion * Tome'z'de decisiones
« Trabajo en Equipo e (estion _de| Des..arrolIfJ.de las Personas
. Adaptacion al Cambio s Pensamiento Sistematico
o Resolucién de Conflictos
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o ,;,s_:_,.;.:._\lll..RE.QU_ISI'IT.QS:_:-DE;_FORMACION-ACADI’:‘MIC’A‘,X EXPERIENCIA. -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-
Titulo Profesional en:  Administracion,
Contaduria Publica, Economia y Afines,
Relaciones  Intemnacionales,  Ingenieria | Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Industrial y afines. profesional.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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e 7 "I IDENTIFICACION DELEMPLEO:. . -~ .= =

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Denominacion del Empleo: Decano de Institucion Tecnolégica

Cadigo: 003

Grado: _ 10

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Decanatura de la Facultad de Ciencias Naturales e

Ingenierias y Decanatura de la Facultad de Ciencias
Socioecondémicas y Empresariales
Empleo del Jefe inmediato: Vicerrector Académico
COTRRT s R e %HQBEAF GIONAL - Tl L
DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES E II}IGENIERIAS
DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIOECONOMICAS Y
EMPRESARIALES - VICERRECTORIA ACADEMICA

N PROPOSITO PRINCIPAL :

Dirigir académica y administrativamente la Facultad a su cargo, de acuerdo a las politicas

académicas y administrativas de la institucion, en el marco de las normas legales e

institucionales vigentes. _ &
. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~ "o .

1. Dirigir acciones para el cumplimiento en la facultad, del estatuto general, reglamentos,
acuerdos, politicas y decisiones emanadas del Consejo Directivo, Consejo Academico y
Consejo de Facultad, as{ como las resoluciones e instrucciones provenientes del Rector y
Vicerrector Académico.

2. Presidir el consejo de facultad para estudiar y debatir aspectos misionales que correspondan
por normatividad y que apoyen el desarrollo de la facultad; ademas para conceptuar sobre
las distinciones estudiantiles con relacion a trabajos de grado.

3. Planear, dirigir y controlar la programacion de las actividades de los profesores y personal
administrativo adscrito a la facultad.

4. Evaluar y controlar el cumplimiento de los planes de estudio de los programas academicos
adscritos a la facultad.

5. Desarrollar acciones que permitan a los Coordinadores de programas, al cumplimiento de
las metas semestrales trazadas, hacer seguimiento y tomar los correctivos para el
cumplimiento de las mismas.

6. Actuar como gestor y promotor del desarrollo integral de la Facultad en los campos
académico, cultural y administrativo.

7. Fomentar la interaccion académica de la Facultad con instituciones publicas y privadas,
nacionales y extranjeras.

8. Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiantiles, profesorales y
derechos de peticién en general.

0. Presentar a la Vicerrectoria Académica cada afio y al término de su gestion informe escrito
sobre el desarrollo de la Facultad; y sobre asuntos especificos a las autoridades académicas
cuando ellas lo soliciten.

10. Organizar la seleccion de docentes para los programas académicos de su facultad.

11. Controlar el reporte de novedades de la ndmina docente adscrita a su facultad.

12. Coordinar los procesos de evaluacién y capacitacion docente de su facultad.
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13. Ejecutar el plan de accién institucional en lo que corresponde a las metas e indicadores de
la facultad.

14. Certificar ante el Rector el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios para el
otorgamiento de titulos.

15. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

16. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
estabiecidas en el Sistema Integrado de Gestién SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de
los reglamentos internos.

17. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y

_ grupos a cargo.

18. Coordinar con las distintas oficinas académicas el desarrollo de programas de docencia,
investigacion y extension en su facuitad.

19 Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la owizacién de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia publica

1.
5 Normatividad en instituciones de educacion superior
3. Lineamientos y politicas estratégicas institucionales en materia académica
4. Expresion Oral y Escrita.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
e 2 “%V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - . .~ ¢
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarmrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos

5.+ -VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en: Educacién, Fisica, Administracion,
contaduria publica, economia, Ingenieria Mecéanica
'y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingeniefia| Trginta y seis (36) meses de experiencia
Electrénica y otras Ingenierias. profesional y/o docente.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.
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“I. IDENTIFICACION DEL. EMPLEQ .

Nivel: Directivo

Clase de empleo: Pericdo (Ley 1474 de 2011)
Denominacion del Empieo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 10

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno
Empleo del Jefe inmediato: Rector

Il AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el sistema de confrol interno de las Unidades Tecnolégicas de Santander, procurando un

ambiente que conduzca al desarrolio de la culfura del autocontrol a partir de la asesoria en la

administracion del riesgo, el establecimiento de actividades que apunten al cumplimiente de los
objetivos y las metas Institucionales acorde con la normatividad vigente y el gjercicio de la evaluacién
independiente de |a gestion y del sistema.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar ia verificacion y evaluacién de la poiitica de la institucion en materia de
control interno, segan las politicas impartidas por el Gobierno Nacional.

2. Verificar que el sistema de confrol interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién
y que su ejercicio sea infrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Orientar a las instancias directivas de la institucién en la organizacidn, gestion y mejoramiento
continuo del Sistema de control interno.

4. Revisar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacidén se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la entidad.

6. Vigilar y asegurar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar ios ajustes necesarios.

7. Realizar acciones de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de
obtener los resultados esperados.

8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

9. Coordinar la organizacion en la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

10. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrolio
del mandato constitucicnal y legal que disefie 1a entidad correspondiente.

11. Implementar y coordinar mecanismos 0 acciones que permitan mantener informado a los
directivos acerca del estado del control interno dentro de la Institucién, dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

12. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a través de planes de
mejoramiento.

13. Presentar informes de actividades a la Rectoria y al comité de coordinacién del sistema de control
Interno y entes de control estatal.
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14. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la alta direccion
en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes establecidos y la
infroduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y los objetivos
previstos.

15. Comunicar y mantener permanentemente informados a la administracion el producto de su tabor
para gue se consiituya en elemento de juicio para la {foma de decisiones, enfocado a la
comunicacion oral o escrita que permanentemente las oficinas de control interno deben sostener
cen la administracion,

16. Dar a conocer a los responsables de la evaluacion del desempefio laboral, el resultado de la
evaluacion de gestion por areas u oficinas.

17. Resolver en unica estancia las reclamaciones sobre calificacion de {a evaluacion de gestion por
areas u oficinas y enviar el resultado al evaluador.

18. Dirimir los empates de las decisiones adoptadas por la comisién de personal respecto de
reclamaciones sobre concertacion de objetivos.

19. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

20. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones del Sistema
de Gestion de Calidad y de ios reglamentos internos.

21.Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del gjercicio de las sus funciones de su oficina.

22. Las demas sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatutos y las disposiciones que determinen
la orgamzacson de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOC!M!ENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Normas vigentes en maleria de presupuestos de contabilidad pablica y de gestion admlntstratlva de

recursos fisicos y tecnoldgicos del Estado.

2. Politicas pablicas en maleria de manejo financiero y en materia de recursos fisicos y tecnoldgicos del

Estado.

3. Normatividad vigente en materia de Contro! Interno en entidades pulblicas.
4.  Normatividad especifica de los organismos de control en materia de marejo presupuestal, contable ¥
rendicion de cuentas.
5. Normatividad materia de Control Interno
6.  Aplicacion de herramientas y conocimientos de administracion pablica.
7. En normativa vigente en materia de presupuesto y contratacién.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
: V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje Continuo : l\_/_ijlorzZEs(;trgieg;_ca

+ Orientacién a Resultados . Plia?'leagién ectivo

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano « Toma de decisiones

+ Compromiso con la Organizacion 2 ue

. . + (Gestion del Desarrollo de las Personas
* Trabajo en Equipo . ; s
. Adaptacion al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos
“VIl. REQUISITOS. DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA
FORMAC!ON ACADEMiCA EXPERIENCIA
Titulo Profesional
(Ley 1474 de 2011). Treinta y Seis (36) Meses de experiencia
profesional en asuntos de control interno.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|(Ley 1474 de 2011)
reglamentados por la Ley.
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T .. . - 1IDENTIFICACION DEL EMPLEO’ '
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina
Cadigo: 006
Grado: 10
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Relaciones Interinstitucionales &
Internacionales
Empleo del Jefe inmediato: _ Vicerrector Académico
R B ILAREA FUNCIONAL &~ ==

OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES -
VICERRECTORIA ACADEMICA
SRS = _ill. PROPOSITO PRINCIPAL: @ .= - o

Dirigir, planear, organizar, evaluar y formulacién de politicas, planes, programas y proyectos

que promuevan y mantengan relaciones de cooperacién académica y cientifica con

instituciones publicas o privadas del orden municipal, departamental, nacional e internacional,
forjando espacios de intercambio social, cultural vy cientifico para enriquecer el proceso
formativo de la comunidad educativa de la Institucion.

L "IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . = = = .- .

1. Dirigir y gestionar convenios de cooperacion de caracter académico y administrativo en el
nivel municipal, departamental, nacional e internacional.

2. Desarrollar acciones que permitan vincular a la Institucién con las distintas embajadas,
agencias de cooperacién, Ong's y organismos internacionales.

3. Realizar y organizar un inventario institucional de las fuentes de financiamiento y opciones
de estudios de Postgrados en las universidades extranjeras.

4. Gestionar y supervisar el cumplimiento de los convenios, comodatos y contratos que celebre
la institucién con las entidades publicas y privadas del orden municipal, departamental,
nacional e internacional, que le sean delegados por la Rectoria.

5. Gestionar convenios de practica académica estudiantil como requisito para grado con los
diferentes entes publicos y privados.

6. Articular la labor de la oficina de relaciones interinstitucionales e internacionales con la
investigacion, extension y proyeccion social.

7 Gestionar acciones dirigidas a establecer los procedimientos, reglamentos y sistema de
relaciones interinstitucionales y de intemacionalizacion.

8  Promover la movilidad entrante y saliente de actores académicos

9. Insercion y participacion en redes académicas nacionales & internacionales

10. Desarrollo de acciones dirigidas a la internacionalizacion del curriculo.

11. Articulacion del curriculo académico con programas pares €n instituciones de educacion
superior en Colombia y en el exterior

12. Promocién de acciones dirigidas a la internacionalizacion de la investigacion y fomento de la
multiculturalidad y el bilingUismo.

13. Asesoria y acompafiamiento a estudiantes, docentes y administrativos en todo lo relacionado
con oportunidades de Movilidad Nacional e Internacional.

14. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

15. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
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establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de
los reglamentos internos.

16. Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y
grupos a cargo.

17. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

T _V.--:C_ONOCIMIENTQSEB'ASIQ:DS:;Q'%ESE_N_CIAI';&E[S::_%‘- Sl

Politicas relacionadas con el manejo academico de instituciones de educacién superior.

Normatividad emanada del Ministerio de Educacion Nacional y del gobierno en materia

educativa y de cumplimiento de funciones de las Instituciones de Educacién Superior.

Metodologias para la formulacion de proyectes.

Fundamentos y principios de administracion y operacion del drea a la cual esta adscrito.

Lineamientos y politicas estratégicas Institucionales en materia académica.

Estructura administrativa de la Institucion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG. 7

" - Vi.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - - -

N —

Nookw

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
« Resolucion de Conflictos

"~ VII_REQUISITOS DE FORMACION ACA EMICA Y EXPERIENCIA

FORNMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en: Relaciones Internacionales,
contaduria publica, Administracidn, Derecho y
afines, Educacién, Fisica, Administracion,
economia, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Industrial vy afines, Ingenieria de
Sistemas, Telecomunicaciones y  afines, Treinta y seis meses (36) meses de
Ingenieria Administrativa vy afines, Ingenieria | experiencia profesional y/o docente.
Electronica y otras Ingenierias.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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S i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 10

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Contabilidad

Empleo del Jefe inmediato: ] Vicerrector Administrativo y Financiero
R O Ryt et J-AREA FUQQ_H? NAL - oo o - vl L e

OFICINA DE CONTABILIDAD-VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ko o T il. PROPOSITOPRINCIPAL. . o~ = -

Dirigir, planear, organizar, evaluar, controlar y formular politicas del proceso contabie de la Institucién,
estableciendo procedimientos, instrumentos y herramientas técnicas adecuadas para preparar y dar a
conocer |a informacion financiera, econémica y social de |a Institucion, en el marco de la normatividad
aplicable vigente.

_ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, controlar y velar el proceso contable:  Reconocimiento y revelacion de las
transacciones, los hechos y las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales,
convirtiéndolos en estados, informes y reportes contables que son Utiles para el control y 1a toma
de decisiones, conforme a las disposiciones de Plan General de Contabilidad Pubiica (PGCP).

2. Dirigir y realizar seguimiento periodico al praceso contable mediante la elaboracién de indicadores
de la informacién, y tomar las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

3. Realizar seguimiento periédico al proceso a través de la medicién de indicadores e informacion
permanente de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

4. Elaborar, Pianear y desarroilar el calendario de compromisos tributarios.

5. Dar tratamiento oportuno a las guejas, reclamos y sugerencias generadas por las Unidades
Académico Administrativas y comunidad en general, reportandolas dentro del Sistema de Gestién
de Calidad.

6. Liderar y coordinar la elaboracion y clasificacion de la informacion contable conforme a las
disposiciones de Plan General de Contabilidad Publica (PGCP)- NICSP.

7. Adelantar y coordinar revisiones periédicas a la documentacion que soportan las operaciones

Contables del proceso financiero, de tal forma que identifiquen falencias, dificultades Y

oportunidades de mejora 'y reportarias dentro del Sistema de Gestion de Calidad.

Elaborar y analizar los estados financieros de Ia institucion.

Asistir y participar en los diferentes comités de Institucién, cuando se considere pertinente, su

asistencia.

10. Preparar y elaborar Ia declaracion de impuestos y renta, incluyendo todos los documentos Y
soportes para el pago de impuestos de la Institucion, asi como las solicitudes y reclamaciones
que se den ante la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, atendiendo los
lineamientos estabiecidos por la norma.

11. Liderar los procesos de liquidacién y causacion de las néminas de Ia Institucion.

12. Registrar contablemente los inventarios de la Institucién, debiendo formular los correctivos a que
haya iugar en el plan de mejoramiento.

| 13. Revisar los estados financieros de la institucion para luego ser auditados por la autoridad

competente, acorde con los lineamientos establecidos en la norma.

14. Suministrar ia informacion histérica solicitada en la preparacion anual del presupuesto.

15. Notificar los actos administrativos elaborados en ia oficina.

© @
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16. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

17. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecidas
en el Sistema Integrado de Gestién SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos
internos.

18. Impartir fineamientos para la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a
cargo.

19. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen

la_ organizacién de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.
L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~

Normas vigentes en materia de contabilidad publica.

De la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

Legislacion tributaria

Normatividad especifica de los organismos de contro! en materia de manejo presupuestal,

contable y rendicion de cuentas.

Politicas y lineamientos institucionales.

Metodologias en auditoria interna y manejo de inventarios.

Normas que regulan planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos a nivel

Instifucional.

8. Normas relacionadas con liquidaciones laborales

9. Contabilidad y finanzas.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

R V. COMPEIENCIAS CONMPORTAMENTALES . . oas 5.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Pianeacion

Toma de decisiones

Gestién del Desarrollo de las Personas

P

Noo

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

X?ba]o %n E?L(J;po bi Pensamiento Sistematico

aptacion a ambio + Resolucion de Conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

¢ @& & 0 &
o & & & o O

Nicleoc Béasico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Especializacion en areas relacionadas con las | profesional relacionada.
funciones del Empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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o, 71 IDENTIFICACIONDELEMPLEO  ~ ..o =~
Nivel: Directivo
Clase de empleoc: Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 10
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Desarrollo Académico
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
JEFE DE OFICINA DESARROLLO ACADEMICO- VICERRECTORIA ACADEMICA

Dirigir, planear, organizar, evaluar, controlar y formular politicas, lineamientos y programas para
el desarrollo y actualizacion de los procesos de gestion curricular, profesionalizacién docente y
acompafiamiento académico a estudiantes.

% . IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . - ... .. =

1 Liderar la asesoria técnica en la formulacion, mejora, ajuste del Modelo pedagégico de las
Unidades Tecnolégicas de Santander.

> Realizar la formulacién de objetivos, estrategias y politicas de docencia.

3 Liderar la asesoria técnica en la formulacion, mejora, ajuste del Modelo Pedagogico de las
Unidades Tecnolégicas de Santander.

4. Formular lineamientos para la gestién curricular.

5. Dirigir y coordinar actividades que permitan coadyuvar a la formulacién de la estructura
curricular de ios programas académicos de la institucion.

6. Dirigir la formulacién del programa permanente de capacitacién y perfeccionamiento docente,

como parte del sistema de profesionalizacion docente.

Formular y velar por el cumplimiento del proceso de evaluacion del desempefio docente.

Apoyar y gestionar el soporte técnico a la Comision de Personal Docente y a la Secretaria

General a fin de desarroliar el proceso de seleccion docente.

9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos colegiados
relacionados con su funcion.

10. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control interno en su unidad, e! cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la institucion. -

11. Programar, ejecutar y evaluar actividades de capacitacién y/o actualizacién en planeamiento
curricular, evaluacién académica y curricular para la docencia.

12. Establecer el disefio, elaboracion, difusion, aplicacion y actualizacion de los procedimientos
relacionados con desarrollo académico requeridos por la Institucion.

13. Formular estrategias, pianes y programas asociados al desarrollo de una docencia de
excelencia, que permita incrementar la calidad de la ensefianza-aprendizaje en cumplimiento
de los ineamientos institucionales.

14. Organizar la induccién y re-induccion a docentes para la apropiacién del proyecto educativo
institucional.

15. Organizar y programar la induccion a estudiantes de primer semestre.

16. Coordinar la ejecucion de los convenios que le sean delegados por la Rectoria.

17. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

@ =~
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18. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los
reglamentos internos.

19, Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y
grupos a cargo.

20. Las demds seRaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

: : ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘
Politicas relacionadas con el manejo académico de instituciones de educacion superior.
Normatividad emanada del Ministerio de Educacion Nacional y del gobierno en materia
educativa y de cumplimiento de funciones de las Instituciones de Educacién Superior.
Metodologias de investigacion y disefio de proyecios. '

Fundamentos y principios de administracion y operacion del area a la cual esta adscrito.

Lineamientos y politicas estratégicas Institucionales en materia académica.

Estructura administrativa de la entidad.

Reglamento interno de trabajo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —- MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —~ ©
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

« Resolucion de Conflictos
. . VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico de! Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en: Educacion, Fisica, Administracion,

contaduria  publica  economia, Ingenieria

Mecanica y Afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telecomunicaciones y

afines, Ingenieria Administrativa y afines, | Treinta y seis (36) meses de experiencia

Ingenieria Electronica y otras Ingenierias, | profesional relacionada y/o docente.

Derecho y Afines.

N =

PN O AW

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

* ® & & & o
« & & & & @

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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_ %1, IDENTIFICACION-DEL EMPLEQ. - -
Nivel Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina

Cédigo: 006

Grado: 10

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Prospectiva Académica e
Inteligencia Competitiva

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

OFICINA DE PROSPECTIVA ACADE:MICA E INTELIGENCIA COMPETITIVA- UNIDADES
TECNOLOGICAS DE SANTANDER
% © .. N.PROPOSITOPRINCIPAL . =~ = . "= oo = - e

Realizar estudios que admitan la exploracion, identificacién, anticipacién y proyeccién de las

dimensiones de cambios sociales, econémicos, cientificos, tecnolégicos, pedagogicos,

ambientales, politicos, gubernamentales y/o culturales, utilizando métodos y espacios interactivos,
participativos y colaborativos de discusién, a fin de idear, disefiar y formular nuevas estrategias
idoneas y pertinentes, a partir de la evaluacién de circunstancias que rodean las tendencias,
hechos, asi como Ia forma en que ellas produciran impactos significativos en |08 procesos de
transformacién y fortalecimiento de la cultura organizacional de |a institucién.

R IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;

1. \dentificar proyectos innovadores de integracion institucional en el marco de las politicas de
desarrollo académico.

2 Generar informacién en materia académica para desarrollar capacidades prospectivas
institucionales que anticipen problemas y soluciones en diferentes areas del conocimiento
inherentes a la institucion.

3. |dentificar las tecnologias del futuro con el propésito de generar estudios prospectivos que
faciliten la implementacién de nuevos programas académicos.

4 Fomentar la cultura de la creatividad y la innovacion en la Institucion, fundamentada en los
valores y principios institucionales y universales que dinamizan la cultura organizacional,
identificando y socializando estrategias participativas que conduzcan y regulen la evolucién de
la misma.

5. Proponer lineas estratégicas de planeacién enmarcadas en los lineamientos académicos
institucionales.

6. Facilitar el fortalecimiento de la oferta académica innovadora institucional, a partir de mapas
estructurales, tematicos, conceptuales y mallas macro-curriculares, coherentes y pertinentes a
las necesidades de sectores productivos locales, regionales, nacionales e/o internacionales en
materia de formacion de capital humano en el nivel superior.

7. Colaborar con Grupos de los Programas Académicos, dando respuestas a sus retos de
prospeccioén académica, pedagégica y tecnol6gica (PEP’s) a través de estrategias de
movilidad colectiva grupal.

8. Propiciar procesos de formacién técnico cientifica en el uso y aplicacién de herramientas
prospectivas y su ampliacion en los d&mbitos académicos, tecnolégicos, de servicios,
socioeconémicos., etc.

9. Identificar mega-tendencias (en términos cientificos, tecnoldgicos, académicos, de nuevos
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productos, programas, campos y lineas del conocimiento y desarrollo, sistemas productivos ¥
preferencias en las comunidades académicas mundiales. etc.) y que tendran un impacto
cuyos efectos seran perceptibles por algunas unidades académicas de la institucion.

10. Estudiar las tendencias mundiales de la gestion educativa, para la identificacion y andlisis de
desafios conceptuales y praxiologicos, que posibiliten nuevas formas democraticas de
direccionamiento educativo de calidad para todos, y formulacion o redefinicion de politicas
para la optimizacion de la gestion académica, administrativa y financiera de la institucion.

11. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

12. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los
reglamentos internos.

13. Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos
a cargo.

14. Las demas sefaladas en la Constitucion, |a ley, los estatutos y lag disposiciones que
determinen la organizacion de la Institucién, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.
et V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - - L

De la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

De informatica e Internet.

Expresion oral y escrita.

De la planeacion estratégica y prospectiva

Manuales de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

T % . \I.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .~ .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

NoOOoOALND =

Aprendizaje Continuo

QOrientacion a Resultados
Qrientacion al usuatio y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

;:jabijo en E?lépo bi Pensamiento Sistematico

aptacion al Lambio Resolucion de Conflictos

. .u\VIl. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICAY EXPERIENCIA = © -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Fisica, Matematicas, Estadistica y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Otras

Ingenierias, Administracion, Educacion.

¢ & & % o °
s & & & % 9B

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la Modalidad de | profesional y/o Experiencia Docente.
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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A —-i. - I.IDENTIFIGACION DEL EMPLEO: .- -
Nivel Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 10
No. de empleos: Uno (1) _
Dependencia: Oficina de Autoevaluacion y Calidad
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

- ' - AREAFUNCIONAL -

OFICINA DE AUTOEVALUACION Y CALIDAD — VICERRECTORIA ACADEMICA
- E " lii. PROPOSITOPRINCIPAL -~ -

Planear, dirigir, coordinar y evaluar permanentemente a las unidades académicas Yy

administrativas de la institucion en los procesos conducentes al aseguramiento de la calidad

expresados en los términos de Ley, y que por precepto institucional le sean delegados.

|y, DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALES: - .

1. Presentar propuestas a la Vicerrectoria Académica para la formulacion de politicas, criterios y
procedimientos con aplicacion directa en los procesos de mejoramiento continuo y
aseguramiento de la calidad.

2. Dirigir los equipos de trabajo de la Oficina de Autoevaluacion y Calidad, encargados de los
procesos conducentes al framite, obtencién, renovacion, modificacién e inactivacion del
registro calificado de los programas académicos, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

3 Orientar a las areas institucionales en los procesos de autoevaluacion con fines de
acreditaciéon de programas académicos e institucional, de acuerdo con los lineamientos del
Consejo Nacional de Acreditacion, Ministerio de Educacién Nacional e institucionales definidos
para tal fin. _

4. Dirigir a los equipos de trabajo encargados de los procesos de autoevaluacion con fines de
acredifacion de programas acadéemicos e institucionales, de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos definidos para tal fin.

5. Orientar los estamentos de decision institucional en el aseguramiento de la calidad a través de!
proceso permanente de autoevaluacion y autorregulacion, de acuerdo con los lineamientos del
gobierno nacional, criterios y procedimientos institucionales.

6. Dirigir los equipos de trabajo encargados del proceso permanente de autoevaluacion y
autorregulacién de programas académicos, de acuerdo con los lineamientos, normativas,
criterios y procedimientos establecidos.

7  Disefiar instrumentos y metodologias de trabajo aplicables a los procesos inherentes de la
oficina, asi como la direccion, supervision y control de las acciones adelantas por los asesores
que apoyan el trabajo de las facultades y programas académicos.

8 Coordinar las actividades de capacitacion de los equipos de trabajo de los programas
académicos en los procesos referidos al aseguramiento de la calidad, en el marco referencial
normativo vigente y bajo orientaciones y criterios institucionales.

9. Realizar la capacitacién conceptual y técnica a las instancias institucionales en los procesos
referidos al aseguramiento de la calidad, en el marco referencial normativo y procesos
institucionales.

10. Gestionar las acciones tendientes al cumplimiento de los compromisos contraidos por la
Institucion en términos de aseguramiento de la calidad ante el Ministerio de Educacion
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Nacional, CONACES, CNA, y demas organismos competentes nacionales e internacionales.

11. Orientar el desarrollo institucional de los procesos de autoevaluacion de los programas
académicos de acuerdo a los lineamientos vigentes, procedimientos, tiempos y recursos
requeridos para tal fin.

12. Implementar instrumentos que permitan visibilizar los riesgos, fortalezas y debilidades que
impactan a los procesos de autoevaluacién y autorregulacion de los programas académicos
para asegurar niveles de alta calidad y mejoramiento continuo.

13. Planificar las acciones que deben desarrollarse antes del vencimiento de los registros
calificados de los programas, con el fin de controlar los tiempos y los requisitos exigidos por la
norma.

14. Dirigir y asegurar el funcionamiento de los sistemas de informacion para el control de los
procesos de aseguramiento de la calidad de los programas académicos registrados en el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior, SACES y del Sistema
Informético para el Contro! de la Calidad en la Educacién Superior, SICCES.

15. Consolidar la cultura de autoevaluacion y autorregulacion para el mejoramiento continuo de los
estandares de calidad.

16. Proponer procedimientos académicos que permitan asegurar el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales en términos de alta calidad.

17. Coordinar las visitas de pares académicos de los procesos de condiciones iniciales,
acreditacion y re acreditacién que la Institucién desarrolle ante los entes acreditadores
respectivos.

18. Salvaguardar los archivos documentales y soportes que sustentan [0S procesos de registro
calificado, autoevaluacion, condiciones iniciales y acreditacion.

19. Preparar la documentacion exigida para radicar los procesos de registro calificado y tramites
institucionales en la plataforma informatica del SACES y los procesos de acreditacion en la
plataforma informatica del CNA 'y salvaguardar las claves de acceso.

20. Dirigir el proceso de formulacion de los planes de mejoramiento que surjan de los procesos de
autoevaluacion y acreditacidn de los programas académicos. :

21 Informar a través del Comité Institucional de Autoevaluacion y Acreditacion a las instancias de
direccion, sobre el estado y resultados de los procesos de autoevaluacién y acreditacion de los
programas académicos para asesorar la toma de decisiones en los factores del Modelo de
Autoevaluacion Institucional.

22 Orientar los equipos de trabajo encargados de los procesos conducentes al tramite de cambio
de caracter académico ante el Ministerio de Educacion Nacional.

23 Desarrollar los procesos inherentes a la Oficina de Autoevaluacién y Calidad para el tramite de
cambio de caracter académico de acuerdo a las normativas vigentes.

4. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

5. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los
reglamentos internos.

26. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos
a cargo.

27 Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
por |a constitucion la ley, estatutos y reglamentos.

oo V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Politicas y lineamientos institucionales.
Metodologias nacionales de planeacion.
Estructura académico administrativa de la Institucion.
Manuales de procedimientos administrativos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
T ... - \l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~ - - - e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estrategica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resclucion de Conflictos
“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-Titulo
profesional en: Educacion, Derecho vy Afines,
Administracién, economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa, Matematicas,
Fisica, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

e e

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

¢ & & 9 o @
e & & & & o O

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la Modalidad de | profesional relacionada.
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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o _ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - -
Nivel: Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 09
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Infraestructura
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo y Financiero
= T . . - WAREAFUNCIONAL. . ;. - a

S S NFRAESTRUGTURA - VIGERREGTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ill. PROPOSITOPRINCIPAL . © - .

Dirigir, planear, ofganizar y controlar la formulacion, evaluacién y definicion de acciones necesarias
para la pianificacion, elaboracion, viabilizacion, construccién, y puesta en marcha de los diferentes
proyectos de infraestructura fisica de Ia institucién en la sede principal y en las sedes regionales con el

fin de dar cumplimiento a los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

10.

1.

12.

13.

14,
15.

16.

Supervisar el proceso de ejecucion de las obras civiles realizadas directa o indirectamente por Ia
institucion en su sede principal y sedes regionales.

Dirigir y coordinar el proceso de elaboracién de estudios y disefios requeridos para la presentacion
de proyectos y/o construccion de obras de infraestructura.

Dirigir el equipo técnico y profesional de la oficina de infraestructura.

Asistir a |a rectoria en el proceso de elaboracion de los proyectos de inversién en infraestructura.
\dentificar y definir las necesidades de acuerdo a lo solicitado en las diferentes areas de la entidad
en lo concemiente a mantenimiento, conservacion y optimizacién de la infraestructura fisica.

Dirigir la emision de conceptos técnicos coherentes tendientes a realizar soluciones concretas a los
problemas de infragstructura fisica presentados en la institucion.

Coordinar la elaboracion de presupuestos generales, andlisis de precios unitarios, cronogramas de
obra y deméas documentacion requerida para la ejecucion de proyectos civiles de acuerdo a los
estudios y disefios existentes.

Revisar con los consultores los requisitos exigidos para |a realizacion de los estudios y disefios que
deberan ser contratados y que son necesarios en la presentacion de los proyectos.

Dirigir y coordinar la elaboracion de proyectos de acuerdo a las metodologias establecidas para tal
fin para ser presentados ante los entes viabilizadores y financiadores.

Aprobar los ajustes que se requieran durante el proceso de viabilizacion y elegibilidad de los
proyectos de infraestructura.

Supervisar el seguimiento y control de proyectos de infragstructura en todas sus etapas de
desarrolio: planificacién, formulacion, viabilizacién, construccion y puesta en marcha.

Supervisar la obtencién de documentacién exigida para la presentacion del proyecto de
infraestructura, ajustandolo a los lineamientos técnicos, financieros, sociales, ambientales y
operativos de la institucion de tal forma que puedan alcanzarse los objetivos alli planteados.

Liderar los procesos de contratacion de obras civiles, consultorias y suministros relacionados con el
objeto de la oficina.

Realizar las supervisiones de las obras civiles e interventorias delegadas por la rectoria.

Coordinar las gestiones ante las entidades publicas, curadurias urbanas, procesos de consecucion
de licencias. '

Gestionar ante las entidades correspondientes las actualizaciones catastrales y prediales de los
bienes de la institucion.
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17. Apoyar a la alta direccion como integrante de los comités evaluadores en los procesos de
contratacion y avance de obras.

18. Asesorar a la alta direccion en la definicién de politicas y objetivos para garantizar su articulacion y
correspondencia con la politica ambiental de la institucion.

19. Formular y dirigir planes, proyectos y acciones que contribuyan a la conservacién, proteccion,
restauracion de los recursos naturales renovables que intervengan en procesos de la institucién a
fin de contribuir a la sostenibilidad ambiental de la misma.

20. Dirigir y coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacién periddica de los planes estratégicos y
operativos para garantizar una gestién ambiental integral articulada y coherente.

21. Dirigir el proceso de conservacion y mantenimiento de equipos y parque automotor de la institucion.

22 Dirigir el proceso de conservacion, mantenimiento y vigilancia de la planta fisica de la institucion.

23 Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

24 Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecidas en
el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

25. Impartir lineamientos para |a adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los

documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a
cargo.

" Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la

organizacién de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
Normas vigentes para el sector de infraestruciura educafiva y de servicios.
Programas sefalados por la Secretaria de infraestructura departamental y municipal.
Planes de desarrollo nacional, departamental y local en el area de infraestruciura educativa y de servicios.
Interpretacion de normas urbanisticas municipales.
Normas vigentes en los procesos de contratacion de obras civiles y consu'lorias.
Estruciura administrativa de la entidad.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad y del sector de infraestructura.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Rl ' " V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Ca e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

e Gestion del Desarrollo de las Personas

¢ Pensamiento Sistematico

+ Resolucion de Conflictos

VI, REQUISITOS DE FORMACION’ACADEMICA Y. EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Ingenieria Civil y afines, Arquitectura

y afines.

[
a

@NOUS BN

5

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la QOrganizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

e * & & & O
L ]

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en Ila Modalidad de profesional.

Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. J
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- AR G .Zf.%NTlFIGAc[:O_N DELEMPLEO - - =\ e
Nivel: Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 08
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Control Interno Disciplinario
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO- UNIDADES TECNOLOGICAS DE
SANTANDER
Lo _Ili. PROPOSITO PRINCIPAL - &
Dirigir, organizar, evaluar y controlar los procesos, procedimientos y actividades requeridas en
desarrollo de las investigaciones disciplinarias que adelante la institucion, en el marco de su
competencia y garantizar el debido proceso en cumplimiento de los mandatos constitucionales y
legales vigentes.

R ~ " IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .. s .

1. Conocer en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten, contra funcionarios
o ex funcionarios de la Institucién, al igual que de los docentes ocasionales.

2. Fijar y actualizar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se

desarrollen dentro de los principios constitucionales y legales de: economia, celeridad,

eficiencia, imparcialidad, publicidad y contradiccién, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

Dirigir y formular politicas, planes y programas de prevencion de conductas disciplinarias.

Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores publicos de la

Institucion, asegurando su autonomia e independencia y el principio de la doble instancia.

5. Realizar el proceso de comunicacion y notificacion de las actuaciones, determinaciones y
demas etapas del proceso disciplinario.

6. Ejercer vigilancia disciplinaria de la conducta oficial de los servidores de Institucion, ai igual que
de los docentes de planta. -

7. Adelantar la investigacién por las conductas que conlleven faltas disciplinarias sefialadas en el
reglamento estudiantil y el estatuto docente.

8. Recibir las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal o escrita presenten los
ciudadanos y la comunidad educativa sobre conductas disciplinables de los servidores publicos
de la Institucién y darles el tramite respectivo.

9. Informar oportunamente a la divisién de registro y control de la Procuraduria General de la
Nacién, sobre la imposicién de sanciones a los servidores publicos.

10.Poner en conocimiento de las autoridades judiciales y administrativas, la comisién de hechos
presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinario, que no sean de su
competencia.

11. Llevar los archivos y registros de ios procesos disciplinarios adelantados contra los servidores
publicos de competencia de esta oficina.

12. Efectuar el seguimiento a la ejecucidn de las sanciones que se impongan.

13. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes

B
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cuando asi lo requieran.

14. Preparar informes que requiera el Rector, los organismos judiciales, administrativos y de
control del Estado.

15. Dirigir el desarrollo de acciones preventivas que permitan garantizar el cumplimiento de los
deberes y obligaciones de los empleados de la institucion, en procura de salvaguardar el
patrimonio institucional.

16. Evaluar el desempefio laboral de! personal de carrera administrativa a su cargo.

17 Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los
reglamentos internos.

18. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del sjercicio de las sus funciones de su oficina y grupos
a cargo.

19. Las demas que le asigne la Constitucion, la ley, las ordenanzas, los decretos, 108 reglamentos,

normas y las gue sufjan como consecuencia del desarrollo normativo y jurisprudencial.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

De la estructura y organizacion administrativa del estado.

Régimen Disciplinario.

Derecho publico, laboral, administrativo y penal.

Expresién Oral y Escrita.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. _

B e Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . _ i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos

~ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesiona! en Derecho y Afines.

o s LN =

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos profesional.
reglamentados por la Ley.
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— 7 I.IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ. ~i:

Nivel: Asesor

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Asesor
Coadigo: 105
Grado: 09
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Rector
Empleo del Jefe Inmediato: Rector
- 1 - ILAREA FUNCIONAL :

SESPAGHO DEL RECTOR - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

1. PROPOSITO PRINCIPAL -~ - ‘

Asistir y‘orientar al Despacho del Rector y a las diferentes oficinas de las Unidades Tecnblégicas de
Santander, en los programas y proyectos Institucionales orientados hacia los diferentes Sectores de

la institucién, para lograr un fortalecimiento de la gestion administrativa.
> " V. DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES. . . == -

1. Realizar asesoria y asistencia técnica al Rector de las Unidades Tecnoldgicas de Santander y
demas oficinas de la institucién, en las materias por él requeridas, para la solucién de los
problemas y la implementacién de politicas institucionales de acuerdo con la normatividad
vigente,

2. Asistir y proponer al Rector en los programas vy proyectos que le presenten los diferentes
sectores sociales y politicos, segin normatividad vigente.

3. Estudiar las situaciones relacionadas con su Area de desempefio que le sean sometidas a su
consideracion y recomendar las acciones pertinentes de acuerdo a directrices institucionales.

4 Asesorar la elaboracion de actos administrativos que se generen en el desarrollo del Despacho
del Rector y vigilar la respectiva legalizacion de los mismos, de conformidad con la normatividad
vigente.

5. Asesorar a las diferentes oficinas de la institucion en los aspectos administrativos de proyectos y
programas relacionados con el area de su desempefio de acuerdo a normatividad vigente.

6. Asesorar en la implementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiales que se
desarrollen en el area de su desempefio de acuerdo con directrices institucionales y
normatividad vigente.

7 Atender consultas y emitir conceptos que le formulen las oficinas de la institucion de acuerdo
con la normatividad vigente.

8. Representar al Rector en aquelios actos que asi lo disponga de acuerdo a la Mision y Vision de
la institucion.

9 Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

11.Realizar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas Y recomendaciones
establecidas en e! Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los
reglamentos internos.

12, Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacion, uso Yy manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su grupo a cargo.

13.Las demas que le sean asignadas fijiadas por su jefe inmediato y/o la alta direccion que
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correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucion la ley, estatutos vy
rgglamentos.

fo V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conommtentos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
_Conocimientos sobre la Normatividad Aplicable a la Contratacion Estatal.
_Conocimiento sobre sistemas de operacion.
_ Conocimientos basicos de informatica e Internet.
. Expresion Oral y Escrita.
. Modelo lntegrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

C L " VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . e :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Qrientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
Trabajo en Equipo

Adaptacu'm al Cambio Conocimiento del Entorno

.. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Administracién, Derecho y Afines,
Contaduria Publica, Economia, Educacion.

N b WK =

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

* & 8 & &
e & & @ @

Titulo de Postgrado en la Modalidad de Veinticuatro (24) meses de expefiencia
Especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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[IDENTIFICACION DEL EMPLEO.. .. ... "o

Nivel: Profesional

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 05

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Rector

Empieo del Jefe Inmediato: Rector

: (FAREA FUNCIONAL _ E
DESPACHO DEL RECTOR- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
. _ lil. PROPOSITO PRINCIPAL _

Analizar, conceptuar, gestionar y evaluar la informacion que se requiera para el desarrollo de

programas asignados en la oficina, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales, teniendo

en cuenta la normatividad vigente, optimizando ¥ potencializando los recursos, para el logro de los
objetivos y metas asignados. ]
- [V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Participar en la elaboracion de informes que se adelanten relacionados con el drea de su
desempefio de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

2. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos con el propésito de optimizar la utilizacion de los Recursos disponibles.

3. Apoyar al mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar
eficiencia y mejorar la gestion y organizacién en general del 4rea de su desempefio de acuerdo
a los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

4. Proyectar y desarrollar acciones que deban adoptarse, realizando recomendaciones para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Fomentar en la institucion la formacion de una cultura de autocontrol que contribuyan al
mejoramiento continuo de la misién institucional.

6. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefic de acuerdo con ineamientos institucionales Yy
normatividad vigente.

7 Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Proyectar actos administrativos que se generan en los procesos Y proyectos del area de su
desempefio. '

9. FElaborar informes, circulares y demas documentos requeridos en el area de su desempefio
aplicando la herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

10. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

11. Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

12 Las demas que le sean asignadas fijadas por su jefe inmediato y/o la alta direccion que
correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucion |a ley, estatutos y
reglamentos.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de la entidad
Constitucién Nacional.
Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
Conocimientos basicos de informatica e internet.
Modelo |ntegrado de Planeacion y Gestidon — MIPG.
_.VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. ,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio
" VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nook W~

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestidon de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria de
Sistemas. Doce (12) meses de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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, . 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: Profesional

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 08

No. de empleos: Veinticuatro (24)

Dependencia; Despacho del Rector

Empleo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la Superwsnén directa
: - MAREA FUNCIONAL .

DESPACHO DEL RECTOR UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
~ 1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar anahzar gestionar y desarrollar acciones que se requieran para el perfeccichamiento vy
formulacion de politicas asignadas, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales, teniendo en
cuenta la normatividad vigente, optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetwos y metas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Realizar actividades de gestién, evaluacion y supervision que competan al area de desempeno de
acuerdo a los lineamientos institucionales aplicando a a norma vigente.

2. Participar en |a elaboracién de informes que se adelanten relacionados con el area de su desempefio
de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

3. Participar y proponer en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y control de planes,
programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los Recursos disponibles.

4. Orientar, contribuir y participar en el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos
que permitan presentar eficiencia y mejorar la gestion y organizacién en general del area de su
desempefio de acuerdo a los lineamientos institucionales y normatividad vigente. '

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas.

6. Fomentar en la institucion la formacidn de una cultura de autocontrol que contribuyan al
mejoramiento continuo de la mision institucional.

7. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verba! a los usuarios que !0 requieran de acuerdo
ai area de su desempefio.

8. Realizar asistencia profesional y técnica en asesoria en el area de su desempefio de acuerdo con las
politicas y las disposiciones vigentes.

9. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad
vigente,

10. Presentar informes periédicamente de las actividades desamolladas de acuerdo a los requerimientos
y directrices institucionales.

11. Proyectar actos administrativos que se generan en los procesos y proyectos del area de su
desempefio.

12. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos aplicando las herramientas
vigentes de gestion de procesos y documentos.

13. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en e! Sistema Integrado de Gestibén SIG,
Sistema de Gestidon de Calidad y de los reglamentos internos.

14. Velar por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que
se deriven del ejercicio de sus funciones.

15.Las demas que le sean asignadas fijadas por su jefe inmediato y/o la alta direccion que
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correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucién la ley, estatutos y

reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Const:tuc:én Nac:onal y esiructura de la entidad

Conocimientos basicos de informatica e internet.

b N>

Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Manuaies de funciones, competencias laborales minimas y procedimientos administrativos

Modelo lntegrado de Planeacion y Gestion —~ MIPG.
i __VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

* & & @

.z _.VII. REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA.Y.EXPERIENCI

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCI

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Deportes, Educacién Fisica vy
Recreacion, Otros Programas de Ciencias de la salud,
Ingenieria Biomédica y Afines, Medicina, Educacion,
Adrministracion, Ingenierla Administrativa y Afines,
Economia, Contaduria Pablica, ingenieria Industrial y
Afines, profesional ‘en Disefio, Otros programas
asociadas a Bellas Artes, profesional en Ingenieria
Agroindusirial, Alimentos y  Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, profesional en Publicidad y afines,
Geograffa, Historia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Ambiental, [ngenieria
Sanitaria y afines, Ingenieria quimica y afines, Quimica
y afines, Ingenierfa Electronica, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenierfa en Telecomunicaciones y afines,
Ingenierfa Mecanica y afines, Ingenieria Civil y afines,
(Geologia, Arquitectura y afines, Ingenieria de Minas,
Ingenieria Metalurgica y afines, Ingenieria de Sistemas,
ingenierla Telematica y afines, Otras Ingenierias,
Terapias, Derecho y afines, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Fisica, Maternaticas, Estadisticas y afines, Lenguas
modermas, Psicologia, Literatura, Linglistica y afines.

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

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional y/o Experiencia Docente.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .

Nivel: Profesional

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 07

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

“_Mrié%ﬁkc;HO DEL RECTOR- UNIDADES TECNOLOGICAS ﬁaﬁsANTA"N“pER

"l PROPOSITOPRINCIPAL .~ %o ,

Proponer, disefiar, coordinar, organizar y ejecutar politicas y procedimientos relacionados con la
mision de la Institucion, prestar asistencia sobre criterios y politicas disefiadas relacionada con los

programas y proyectos de competencia de |a institucion.
: . V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES™

1 Asistir al Rector en el desarrollo de las funciones asignadas, proponiendo acciones tendientes a
lograr con eficiencia, eficacia y oportunidad el cumplimiento de las mismas.

2 Realizar el seguimiento de los diferentes asuntos que le sean encomendados por el Rector de la
Institucion.

3. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas en la entidad para ser presentados por
el Rector de la Institucion ante el consejo directivo en cada una de sus sesiones.

4. Coordinar las actividades de la Rectorfa con las demas oficinas de la Institucién.

5 Prestar apoyo profesional en el proceso de coordinacién y control de las actividades del
personal adscrito a la Rectoria.

6. Prestar apoyo en la programacion, organizacién y ejecucion de los procedimientos necesarios
para la contratacién de personal por medio de contratos de prestacion de servicios y contratos
laborales.

7 Resolver consuitas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo al area de su desempeiio.

8. Realizar asistencia profesional y técnica en asesoria en el area de su desempefio de acuerdo
con las politicas y las disposiciones vigentes.

9. Acompanar al Rector en cada una de las reuniones que dirija a fin de tomar las respectivas
notas sobre decisiones y compromisos que alli se tomen, a fin de realizar un control sobre la
ejecucion de las mismas.

10. Participar en la elaboracion de informes que se adelanten relacionados con el area de su
desempefio de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

11. Realizar asistencia profesional y técnica en asesoria en el area de su desempefio de acuerdo
con las politicas y las disposiciones vigentes.

12. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

13. Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

14.Las demas que le sean asignadas fijadas por su jefe inmediato ylo la alta direccion que
correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucién la ley, estatutos y
reglamentos.
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N aERE ‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCJALES ;| ety
. Constltucmn Nacmna!
. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
. Estructura de la entidad.
_Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
. Conocimientos basicos de informatica e internet.
i Modelo Integrado de Planea0|on y Gestion - MIPG.

~N OO hs N

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -~ =

COMUNES POR N'VEL JERARQUICO‘.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

e & & & & O
* » o @

Vil. REQUISITOS DE FORMACION' ACADEMICA Y. EXPERIENGIA® =

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Derecho y afines, Administracion,
Ingenieria  Industrial y  Afines. Economia,
comunicacién social, Ingenieria de Sistemas, |Dieciocho  (18) meses de experiencia
periodismo y Afines. profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Denominacién del Empleo: Profesiona! Universitario

Cédigo: 219

Grado: 07

No. de empleos: Cinco (05)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
R .. WAREA FUNCIONAL L :

- SPACHG DEL REGTOR- UNIDADES TECNOLGGICAS DE SANTANDER

1li; PROPOSITO PRINCIPAL -

Coordinar y dar apoyo profesional en la orientacion, formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
los diferenles, programas, planes y proyectos del area de desempefio, para apoyar la toma de decisiones de

conformidad con los procedimientos y directrices institucionales
: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar asesoria técnica y orientacion en el area de su desempefio profesional para la toma de decisiones en
el desarrollo de las politicas, planes y proyectos del area encomendada.

2 Realizar actividades de gestién, evaluacion y supervision que competan al area de su desempefio de
acuerdo a los lineamientos institucionales definidos, aplicando la normatividad legal vigente.

3. Participar en la elaboracion de informes que se adelanten relacionados con el area de su desempefio de
acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

4. Orientar y preparar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas de los
planes, programas y proyectos para la ejecucion de la oficina y/o grupo interno de trabajo, a la que se
encuentra asignado.

5. Implementar y definir el disefio de estrategias, estudios, conceptos € instrumentos en cumplimiento de las
politicas asignadas.

6 Resolver consultas relacionadas con el érea de su desempefio que le sean sometidas a su consideracion
de acuerdo a los procedimientos y términos de ley.

7. Elaborar conceptos técnicos y supervisar el servicio contratado con terceros de su competencia, de
acuerdo a los lineamientos de la institucion.

8. Promover las estrategias de difusién, divulgacion y promocién de las actividades y planes de accion en el
area de desempefio, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

9. Coordinar y realizar el proceso de verificacion de cumplimiento de compromisos, de acuerdo con 10s
lineamientos encomendados.

10. Administrar y mantener los sistemas de informacién, aplicativos e infraestructura tecnoldgica de su
competencia en cumplimiento de las politicas asignadas al &rea de desempefio.

11. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y contro! de planes, programas y proyectos
con el propdsito de optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

12. Contribuir y participar en e! mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar eficiencia y mejorar la gestion y organizacion en general del area de su desempefo de acuerdo
a los lineamientos institucionales.

13. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los requerimientos y
directrices institucionales.

14. Proyectar actos administrativos qué se generan en los procesos y proyectos del area de su desempefio
profesional.

15. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos aplicando la herramienta vigente
de gestion de procesos y documentos.

16. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién SIG,
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Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.
17. Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso 'y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del ejercicio de sus funciones.
18. Las demas que le sean asignadas fijadas por su jefe inmediato y/o la alta direccién que correspondan a la
naturaleza del empleo y las fijadas por Ia constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.
R V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.

1.
2. Estructura de la entidad.
3. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
4. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
5. Conocimientos basicos de informatica e internet.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo
+ Qrientacién a Resultados + Aporte Técnico-Profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
« Compromiso con la Organizacion e Gestion de Procedimientos
s Trabajo en Equipo ¢ Instrumentacion de Decisiones
o Adaptacién al Cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion, Otros
Programas de Ciencias de la salud, ingenieria
Biomédica y  Afines, Medicina,  Educacion,
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
Economia, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial y
Afines, profesional en Disefio, Otros programas
asociadas a Bellas Artes, profesional en Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y Afines, Ingenieria Treinta (30) meses de experiencia profesional
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Agricola, | y/o docente.
Forestal y Afines, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, profesional en Publicidad y afines,
Geografia, Historia, Clencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria y afines, Ingenierfa quimica y afines, Quimica
y afines, Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria en Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Civil y afines,
Geologla, Arquitectura y afines, Ingenierfa de Minas,
Ingenieria Metallrgica y afines, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Telematica y afines, Otras ingenierias,
Terapias, Otros programas asociados a bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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R i T-IDENTIFICACION DEL EMPLEO: -
Nivel: Asistencial
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Conductor
Codigo: 480
Grado: 02
No. de empleos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Rector
Empleo del Jefe Inmediato; Rector
Tews . oo v IVAREAFUNCIONAL. . . difeocoiin s
DESPACHO DEL RECTOR- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de conduccion de vehiculos automotores de manera responsable y adecuada,
con el fin de transportar personas, suministros o equipos garantizando su oportuna y éptima

movilizacion conforme a las normas y prg_cgdimientos vigentes.
osmn o IV DESCRIPCION DE;:FUNCIONES ESENCIALES .. ... ..

1. Conducir y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado, mantenerlo en buen estado
de presentacién y responder por el equipo y accesorios asignados.

2. Cumplir estrictamente las normas de trénsito, rodamiento, seguridad, prevencion de accidentes
y demés disposiciones legales vigentes.

3. Adoptar en caso de accidente las medidas necesarias, dando a conocer los hechos
inmediatamente al jefe y autoridades correspondientes.

4. Velar por la prefecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

5. Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignados.

6. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conservaciones y demas informacién a la
gue tenga acceso, respetando 1a confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones
de la Institucion.

7 Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en
cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte
dictaminen.

8 Velar por la seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturales,
documentos y registros de caracter manual, mecanico o electrénico transportados en el vehiculo
a su cargo implementando estrategias de custodia y de acuerdo a directrices institucionales.

9. Realizar controles periodicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de combustible, de
acuerdo a directrices del jefe inmediato.

10. Transportar exclusivamente las personas autorizadas y en actividades propias de la institucion,
inciuyendo el desplazamiento a las sedes regionales y a lugares donde se requiera por la
necesidad del servicio.

11.Apoyar las acciones de mensajeria y comunicacion entrante y saliente de acuerdo a la
necesidad del servicio. '

12.Las demas que le sean asignadas fijadas.por su jefe inmediato y/o la alta direccién que
correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucién, la ley, estatutos y

reglamentos. :
o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. De la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
. Sobre las normas de transito vigentes.

. Sobre operaciones mecanicas de equipo automotor.

. Enrelaciones interpersonales y servicio al cliente.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

AWk =

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Aprobacidn de educacién basica primaria y
Licencia de conduccion vigente.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO: EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE LAS UNIDADES
TECNOLOGICAS DE SANTANDER. Los requisitos de formacién académica, experiencia,
funciones, propdsito principal, conocimientos basicos y competencias comportamentales
de los empleos de la planta global de las Unidades Tecnolégicas de Santander, seran los

siguientes;

Nivel Denominacién del empleo Cddigo Grado Cargos Pagina
Profesional | Profesional Universitario 219 05 11 55-60
Profesional | Profesional Universitario 219 06 3 61-62
Profesional | Profesional Universitario | 237 06 1 63-64
Profesional | Profesional Universitario 219 07 1 65-66
Profesional | Profesional Universitario 219 08 4 67-68
Técnico Técnico Cperativo 314 04 1 69-70
Técnico Técnico Administrativo 367 04 3 71-72
Asistencial | Auxiliar Administrativo 407 03 4 73-74
Asistencial | Auxiliar Area Salud 412 02 1 75-76
Asistencial | Secretaria 440 02 9 77-78
Asistencial | Auxiliar de Servicios Generales 470 01 7 79-80

EMPLEOQOS PLANTA GLOBAL 45
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Coe L e T 7I; IDENTIFICACION DEL EMPLEO - .. -
Nivel: Profesional Universitario
Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Profesional
Cadigo: 219
Grado: 05
No. de empleos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

o - T WAREAFUNCIONAL .= <. - oe o0
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEOQ - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
G T = _%ili. PROPOSITO PRINCIPAL -~ . = (IR T ‘
Coordinar y participar en el desarrollo y evaluacion de planes, proyectos y procedimientos, con la
adecuada asignacion de recursos financiercs, en el marco de una gestion de resultados en la

institucion.

~— .~ IV.DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES - .- .- . -

1. Realizar, coordinar y/o evaluar las actividades, estudios o programas que le encomiende el
superior inmediato y presentarle los informes correspondientes.

2. Participar conforme a instrucciones, asistir al superior inmediato en la revision y distribucién de
los asuntos y documentos sometidos a su consideracion.

3. Asistir al supertior inmediato en la investigacion, obtencion y andiisis de la informacion necesaria
para la toma de decisiones y adopci6n de planes y programas en ios distintos campos y grupos
de la administracion de la institucion.

4. Analizar y realizar conceptos con el fin de facilitarle al superior inmediato el desarrolio y
cumplimiento de sus funciones y la toma de decisiones en los asuntos de su competencia.

5. Participar conforme a las instrucciones de! superior inmediato y asistir a las demas oficinas en el
disefio, organizacién, coordinacion y ejecucién de programas, proyectos y actividades técnicas y
administrativas de la institucidn, garantizando la correcta aplicacién de normas y procedimientos
técnicos, administrativos y legales vigentes.

6. Coordinar actividades de evaluacién, conceptualizacion y estudios en asuntos de competencia
de la institucién, de acuerdo con las pautas y lineamientos del superior inmediato y los propios
de su profesion.

7. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de los objetivos funcicnales, planes y programas de accion y desarrolio de la
institucién.

8. Estudiar y resolver los asuntos que le encomiende e! superior inmediato y rendir los informes
que le sean requeridos.

9. Tramitar y proyectar respuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos sobre
asuntos que sean de su competencia.

10. Mantener informado al superior inmediato sobre el desarrolio de las actividades asignadas a su
cargo.

11. Rendir informes periodicos al superior inmediato.

12. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

13.Velar por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y archiv@
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que se deriven del gjercicio de sus funciones.
14.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por la constitucién, la ley, estatutos y reglamentos. .
T .. .2 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . o anl

Politicas y Lineamientos institucionales.

Metodologias de investigacion y disefio de planes, programas y proyectos.
Estructura administrativa y funcional de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad.

O R W=

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
... \].COMPETENCIAS . COMPORTAMENTALES . - -

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Crganizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

= = VIl. REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Educacion, Comunicacion Social, | Doce (12) meses de experiencia profesional y/o
Periodismo y Afines, Publicidad y afines. Experiencia Docente.

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

] ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines, Deportes, Educacion Fisica y|Titulo de postgrado en la modalidad de
Recreacién, Educacién, Comunicacion Social, especializacion por: Dos (2) afios de
Periodismo y Afines, Publicidad y afines. experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo de profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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- ).IDENTIFICACION DEL EMPLEO. s ..\ .
Nivel: Profesional Universitario
Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Profesional
Cédigo: 219
Grado: 05
No. de empleos: Dos (2)
Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL - SR - '

BONDE SE UBIGUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
. " lll. PROPOSITO PRINCIPAL —

Realizar actividades requeridas para el desarrollo de procesos institucionales, aplicando
conocimientos propios de su profesion, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de la
institucién, de conformidad con las normas vigentes.

: V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES R

1 Realizar los estudios previos requeridos para la adquisicion de bienes y servicios de los rubros
asignados a la oficina, de acuerdo con las instrucciones emitidas por el superior inmediato.

2. Realizar, informes y estudios que le asigne el superior inmediato, en coordinacion con otras
oficinas para garantizar, unidad de acciones y medidas sobre el manejo de la contratacion.

3. Proyectar providencias, actos vy decisiones administrativas que se requieran para el buen
desempefio de las funciones de la oficina.

4. Realizar y atender oportunamente las necesidades de informacion en procesos de gestion y de
control, en procura de mejorar la eficiencia de los procesos de la institucion.

5. Representar al jefe de la oficina o superior inmediato, en reuniones o asuntos relacionados con
procesos jurisdiccionales y administrativos para garantizar la seguridad juridica de la Institucion,
de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Participar en el desarrollo de los procesos organizacionales y estudios relacionados con la
organizacion, en su area de desempefio.

7. Realizar y analizar con el fin de promovery evaluar el cumplimiento y desarrollo de los planes,
proyectos y programas que competen en su area de desempefo.

8. Participar en el disefo, organizacion, coordinacion, supervision y ejecucion de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas.

9. Verificar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la oficina en la cual se
desempefie, de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.

10. Revisar y evaluar las normas y procedimientos del area establecidos para el tramite de asuntos
de competencia de la oficina, sugiriendo los ajustes que se requieran para garantizar su
efectividad y cumplimiento.

11.Ejecutar la correcta aplicacion de las disposiciones legales, métodos y procedimientos que
regulan los distintos procesos y situaciones administrativas de |a institucion, dentro del marco de
las disposiciones legales vigentes que la regulan.

12. Tramitar y proyectar respuesta a los derechos de peticién y demas requerimientos scbre
asuntos que sean de su competencia.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad que le sean requeridos.
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14. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema integrado de Gestién
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

15.Velar por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

16.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos. _
L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion publica
Normas vigentes en administracion publica

Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de la entidad.

Normas de calidad y atencién al ciudadano .

oA Lh =

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
= L " V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
instrumentacion de Decisiones

*s @ & & ° °
® & & @

. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMAGION ACADEMICA EXPERIENGIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Derecho y Afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.
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e B - ]1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO..
Nivel: Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacion del Empleo: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 05

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' ~ I AREA FUNCIONAL L

T Il PROPOSITO PRINCIPAL - -7 %

Realizar actividades requeridas para el desarrollo de procesos institucionales, aplicando
conocimientos propios de su profesién, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de la
institucion, de conformidad con las normas vigentes.

e "IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - _ _ .

1. Realizar, informes y estudios que le asigne el superior inmediato, en coordinacion con otras
oficinas para garantizar, unidad de acciones y medidas sobre el manejo de la contratacion.

2. Proyectar providencias, actos y decisiones administrativas que se requieran para el buen
desempefio de las funciones de a oficina.

3. Realizar y atender oportunamente las necesidades de informacién en procesos de gestion y de
contro!, en procura de mejorar la eficiencia de los procesos de la institucion.

4. Representar al jefe de la oficina o superior inmediato, en reuniones o asuntos relacionados con
procesos administrativos para garantizar el cumplimientos de las metas y de los objetivos
institucionales.

5. Participar en el desarrolio de los procesos organizacionales y estudios relacionados con la
organizacion, en su area de desempefio.

6. Realizar y analizar con el fin de promover y evaluar el cumplimiento y desarrollo de los planes,
proyectos y programas que competen en su area de desempefio.

7. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, supervision y ejecucion de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas.

8. Verificar, evaluar y conceptuar en asuntos de competencia de la oficina en la cual se
desemperie, de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.

9. Revisar y evaluar las normas y procedimientos del area establecidos para el trdmite de asuntos
de competencia de la oficina, sugiriendo los ajustes que se requieran para garantizar su
efectividad y cumplimiento.

10. Ejecutar la correcta aplicacion de las disposiciones legales, métodos y procedimientos que
regulan los distintos procesos y situaciones administrativas de la institucion, dentro del marco de
las disposiciones legales vigentes que la regulan.

11. Tramitar y proyectar respuesta a los derechos de peticién y demas requerimientos sobre
asuntos que sean de su competencia.

12.Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad que le sean requeridos.

13. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

SECRETARIA GENERAL- UNIDADES TECNOLOGICAS_ DE SANTANDER
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14, Velar por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.
15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
por la constitucién, |a ley, estatutos y reglamentos.
V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon publica
Normas vigentes en administracion publica
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de la entidad.
Normas de calidad y atencion al ciudadano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
L VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de Tecnologias de la informacién y de
la comunicacion
Confiabilidad Técnica
Capacidad de Analisis

o+ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo '
profesional en Derecho y Afines, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
Industrial y Afines. Doce (12) meses de experiencia profesional.

SO AN

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

s & & & & @
[ ] s ¢ & & & O

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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 enie e Dt o 1.IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ. -
Nivel; Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacion del Empleo: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 06

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ot . WAREAFUNCIONAL ;' i .o o

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

. PROPOSITOPRINCIPAL - . -~ & = -

Desarrollar planes y programas destinados a obtener 1a realizacion de los procesos técnicos y

administrativos que requiera la entidad, en el area de su desempefio conforme a los lineamientos

institucionales y normatividad vigente.
' V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el perfeccionamiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar la eficiencia, mejora, gestion y organizacion en general, de su area de desempefio, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2. Responder y atender consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que 10
requieran, de acuerdo a la normatividad y procedimientos Institucionales.

3. Ejercer supervision en los contratos y convenios asignados por su superior, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4 Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del &rea de desempefio, de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

5 Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas, de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales.

6. Realizar asesoria técnica en el drea de su desempefio a los usuarios que lo requieran, de
acuerdo a la normatividad vigente.

7. Gestionar estrategias en el area de su desempefio, con el fin desarrollar las politicas sectoriales
de conformidad a los lineamientos Institucionales.

8 Realizar labores de supervision de contratos y convenios designados, de conformidad con la
normatividad vigente.

9. Cumplir con 1as normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

10. Velar por la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

11. Las demas que le sean asignadas y que cotrespondan a la naturaleza de! empleo y las fijadas
por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

1. Politicas y Lineamientos institucionales.

2. Metodologias de investigacion y disefio de planes, programas y proyectos.

3. Estructura administrativa y funcional de la entidad.

4 Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad. J
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5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
, ~VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo
+ Orientaciéon a Resuitados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

® & & o

Trabajo en Equipo
Adaptacicn al Cambio
" Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil y
afines, Comunicacién Social y Periodismo Yy
Afines, Publicidad y Afines. Quince (15) meses de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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, I IDENTIFICACION DEL EMPLEO.. .
Nivel: Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo: 237

Grado: 06

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubigue el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: ] Quien ejerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
. _11. PROPOSITO PRINCIPAL o

Ejecutar labores profesionales de odontologia en programas de promocién, prevencion, proteccion y

recuperacion de la salud oral, a los miembros de la comunidad educativa de las Unidades

Tecnolégicas de Santander, como parte del soporte que la Institucién ofrece para mejorar las

condiciones de vida de esta poblacion.

o IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .. a

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos y procesos, en procura de lograr una eficaz prestacion de los servicios odontologicos
en la Institucion.

2. Practicar examenes diagnésticos odontolégicos, asi como el tratamiento que debe seguirse y
elaborar la historia clinica del paciente, incluyendo la epicrisis, atendiendo los lineamientos
sobre cobertura en salud oral, definido por la Institucion.

3. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades que en el factor de
promocion y prevencion de salud oral se puedan desarrollar, con el objetivo de lograr
implementar y mejorar los indicadores propuestos por la Institucion.

1. Realizar el analisis epidemiolégico de los datos de morbilidad oral, con el fin de proponer
alternativas de solucién que pudieran ser implementadas a nivel Institucional, de acuerdo a los
lineamientos propuestos por su superior inmediato.

2. Ejecutar las labores profesionales en actividades de promocion, prevencién, tratamiento y
rehabilitacion del paciente.

3. Ejercer la responsabilidad en la conservacion y buen uso de los elementos, materiales y
equipos, suministrados por su jefe inmediato para la realizacion del buen servicio.

4. Velar por el uso exclusivo y para los programas propuestos por la institucion, de los insumos y
equipos asignados a su drea de desempefio.

5. Elaborar historia clinica del paciente, incluyendo la epicrisis y teniendo en cuenta los derechos
de! enfermo y guardar la debida reserva de ley.

6. Atender las urgencias odontolégicas a la comunidad de la institucion, siguiendo las normas y
reglamentos establecidos para tal fin.

7. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la consulta odontolégica.

8. Participar en actividades educativas de salud oral a nivel intra y extramural.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad bajo las normas y protocolos de seguridad e higiene
legal vigentes.

10. Presentar oportunamente la informacion para la elaboracion de indicadores de gestion.

11. Participar en la elaboracion y actualizacion de protocolos de manipulacién de elementos y
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equipos, utilizados en su area de desemperio.

12.Reportar las necesidades de insumos, instrumental y en general, de los elementos requeridos
para la prestacion de sus funciones, asesorando a los responsables de las compras en los
asuntos relacionados con costos y calidad de los mismos.

13.Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerde a los
requerimientos y directrices Institucionales.

14.Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

15.Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

16, Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por la constitucion la ley, estatutos y reglamentos.

- E V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .

Normas vigentes para el sector salud.

Programas sefialados por la Secretaria de Salud.

Planes de desarrollo nacional, departamental y local en el area de salud.

Mecanismos de participacién comunitaria en el sector salud.

Metodologias de investigacion y disefio de planes, programas y proyectos.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas de |a entidad.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad y del sector salud.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
B , Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -~ ...

uiCO

WoNOO LN

COMUNES POR NWWEL JERAR
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
B Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ntcleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Odontelogia.

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Quince (15) meses de experiencia profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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i R "I IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
Nivel: Profesional Universitario
Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Profesional
Cédigo: 219
Grado: 07
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- - / ~ . WAREAFUNCIONAL _ ~..: '

-DONDE SE UBIGUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
' ~ |l.PROPOSITOPRINGIPAL =

Ejercer, analizar, controlar y conceptualizar actividades requeridas para el desarrollo de procesos
institucionales, aplicando conocimientos propios de la profesién, que permitan el cumplimiento de

los objetivos y metas de la institucion de conformidad con las normas vigentes.
S - - IV DESCRIPCION DEEEUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de los objetivos funcionales, planes y programas de accion y desarrollo de la
oficina.

2. Asistir al superior inmediato en la revision y distribucion de los asuntos y documentos sometidos
a su consideracion.

3. Tramitar, proyectar y atender y las consultas y derechos de peticién sobre asuntos que sean de
su competencia, en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran, de acuerdo a la
normatividad y procedimientos Institucionales. _

4. Preparar la elaboracién de informes de acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales, y
demds actuaciones inherentes a las funciones encomendadas.

5. Realizar seguimiento a los conceptos y procesos que se remitan por competencia a su area de
desempefio.

6. Guardar la reserva de los asuntos de su competencia, de conformidad con la Ley y ejercer la
custodia y control de los asuntos de su competencia.

7. Asistir a su superior inmediato en la conceptualizacién, obtencidn y andlisis de la informacion,
necesaria para la toma de decisiones y adopcion de planes y programas en las diferentes areas
y grupos de la institucion.

8. Realizar andlisis y conceptos, con el fin de asistir al superior inmediato, el desarrolio y
cumplimiento de sus funciones y la toma de decisiones en los asuntos de su competencia.

9. Participar, organizar, coordinar y ejecutar programas, proyectos, planes y actividades técnicas y
administrativas de la institucion, conforme a las instrucciones del superior inmediato,
garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos técnicos y administrativos
legales vigentes. ‘

10. Coordinar actividades de evaluacién, conceptualizacion y estudios en asuntos de competencia
de la institucion, de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato y los propios de su
profesion.

11. Rendir informes periddicos al superior inmediato.

12. Mantener informado al superior inmediato, sobre el desarrollo de las actividades que se
encuentran bajo su responsabilidad.
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13. Disefiar y proponer ia actualizacion o modificacion de procedimientos que competan a su ares
de desempefio.

14. Representar al jefe de la oficina, en reuniones o asuntos relacionados con procesos
jurisdiccionales y administrativos para garantizar la seguridad juridica de la Institucion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

15. Ejecutar la correcta aplicacion de las disposiciones legales, metodos vy procedimientos que
regulan los distintos procesos y situaciones administrativas de la institucién, dentro del marco de
las disposiciones legales vigentes que la regulan

16. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

17. Velar por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
por la constitucion la ley, estatutos y reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Constitucion Publica

Normas vigentes en Administracion Publica
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de la institucién.

Normas de Calidad y atencién al Publico

Ok whN =

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
o VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestion de Procedimientos
Insfrumentacion de Decisiones

~VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Derecho y Afines. Dieciocho {18) meses de experiencia

profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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. - 22 IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominaciéon del Empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 08

No. de empleos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se Ubique el Empieo
Empleo del Jefe Inmediato: ] Quien gjerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
e s ~ill. PROPOSITOPRINCIPAL .~ . .. .

Realizar actividades de gestion, evaluacion, control y supervision, para el desarrollo y ejecucién de

procesos institucionales, en el marco de las normas vigentes para dar cumplimiento a los planes,

proyectos y metas del area u oficina. i

o oker IN.DESCRIPCION-DE:FUNCIONES ESENCIALES:.. - & A0 - *

1. Asistir al superior inmediato en la conceptualizacion, obtencién y analisis de la informacion
necesaria para la toma de decisiones y adopcion de planes y programas en las diferentes areas
y grupos internos de trabajo de la institucion.

2 Coordinar actividades de soporte a ios grupos internos de trabajo a cargo de las oficinas de la
institucion.

3. Proponer actividades de proyeccién y extension, a nivel externo e interno, para la comunidad
educativa, y que conlleven al desarrollo de las diferentes areas académicas de la institucion.

4. Elaborar, presentar y sustentar informes periddicos al superior inmediato. ‘

5. Fomentar la armonia y eficiencia en el gjercicio de las labores del personal, adscrito a la oficina
de su area de desempenio.

6. Ejecutar dentro de las fechas establecidas, las actividades relacionadas con los procesos
técnicos, administrativos y académicos, cumpliendo con los parametros definidos por la
Institucién y por el Ministerio de Educacién Nacional.

7. Realizar, coordinar y/o evaluar las actividades, estudios o programas que le encomiende el
superior inmediato y presentarle los informes correspondientes.

8. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones, que deban adoptarse para el
cumplimiento de los objetivos y desarrollo de planes y programas de accién de la oficina o grupo
interno de trabajo.

9. Estudiar y resolver los asuntos que le encomiende el superior inmediato y rendir los informes
que le sean requeridos.

10. Mantener informado al superior inmediato sobre el desarrolio de las actividades asignadas.

11. Formular planes, programas y proyectos que permitan cumplir las politicas y programas de su
area de desempefio.

12. Coordinar la ejecucion y evaluacién del proceso, relacionado con la prestacion de los servicios
del personal a su cargo, atendiendo los objetivos que competan a su area de desempefio.

13.Elaborar y sustentar ante los directivos de la institucién, los asuntos, planes, programas y
proyectos relacionados con su drea de desempefio.

14 Presentar Informes de forma, veraz, confiable, concisa y oporiuna, asi como las demas
actividades que tienen que ver con el funcionamiento adecuado de la oficina, con el objetivo de
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lograr un mejoramiento continuo en los procesos institucionales.

15 Colaborar en todas las actividades que se desarrollen a nivel Institucional y coordinar las que
tengan que ver con el interior de su oficina o grupo interno de trabajo, procurando coadyuvar en
el proceso de mejoramiento e implementacién de los sistemas de calidad y en el desarrollo de
un adecuado ambiente de frabajo.

16. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos internos.

17.Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por la constitucion la ley, estatutos y reglamentos.

o a "V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Politicas y Lineamientos institucionales.

Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.

Estructura administrativa y funcional de la institucion.

Manua! de funciones y competencias laborales minimas de la institucion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

L ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromisa con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

. VIi. REQUISITOS.DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Antropologia, Otras Ciencias

Sociales y afines, Derecho y afines, Arquitectura,

Educacion, Administracion, Comunicacién Social,

Economia, Filosofia, Relaciones Internacionales, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ingenieria  industrial y afines, Psicologia, | profesional.

Administracion, Ingenieria Civil y afines,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

b wh =

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

* 2 & & & &
. & & o

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.
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e L -1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO - -
Nivel: Técnico

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 04

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: ] Quien ejerza la supervision directa
' ' - 1 AREA FUNCIONAL R

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
R . ___1II. PROPOSITO PRINCIPAL T
Realizar labores operativas y/o técnicas requeridas, que permitan apoyar el desarrollo de los
procesos establecidos por la institucion, a través del mejoramiento continuo y el logro de los
objetivos, aplicando lineamientos y directrices institucionales, conforme a las normas vigentes.

' iV..DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALES = = - e

1. Elaborar informes, reportes y realizar andlisis comparativos de planes, programas, proyectos y
desarrollar labores especificas y generales del area de gestion a la cual esta adscrito, para
ofrecer un soporte de toma de decisiones y formulacion de correctivos.

2 Realizar labores técnicas de apoyo y participacion en la transcripcion, elaboracion y logistica
general de proyectos, planes y programas, atendiendo los lineamientos generales establecidos
por la institucién.

3. Realizar labores de apoyo y participacion, para la ejecucion de procesos de tipo técnico y de
oficina, necesarios en el area a la cual este asignado, atendiendo |0s lineamientos generales
establecidos para tal fin.

4. Realizar asesoria técnica a los usuarios externos y comunidad en general, en términos de los
diferentes tramites, procesos o procedimientos en su area de desempefio.

5 Realizar labores técnicas en la elaboracién y disefio de aplicaciones y procesos, relacionados
con el area de desempefio, facilita Fundamentos en técnicas y herramientas ad ministrativas.

6. Brindar asistencia técnica en la elaboracién, manejo y seguimiento de los respectivos
indicadores de gestion, asi como en fa formulacion Institucion o la norma superior a que
corresponda.

7. Controlar y mantener actualizada la informacién técnica de su oficina o grupo interno de trabajo,
con el fin de facilitar la actualizacién de los diferentes sistemas de informacion, existentes al
interior de la Institucion.

8. Realizar actividades de apoyo que produzcan mejoras a 0s procesos y procedimientos,
procurando coadyuvar en su mejoramiento y en €l desarrollo de un adecuado ambiente de
trabajo.

9. Rendir informes periodicos al superior inmediato.

10. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos. )

11.Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segun las normas del Archivo Genera! de la Nacion.

12.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de! empleo y las fijadas
por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura admmlstratlva y funcional de la Institucién.

1.
2. Conocimientos en sistemas.
3. Manual de funciones y competencias laborales minimas.
4. Manuales de procesosy procedlm;entos administrativos.
5. Politicas Institucionales en manejo de sistemas de informacion.
6. Técnicas sobre atencion al usuario.
7. Modelo Integ_ado de Planeacién y Gestion - MIPG.
: ok T \M1. COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo
+ Orientacién a Resultados s Confiabilidad Técnica
« Orientacion al usuario y al ciudadano » Disciplina
e Compromiso con la Organizacion * Responsabilidad
» Trabajo en Equipo
» Adaptacuén al Cambio

“vII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
de formacion técnica profesional o tecnolégica o
terminacion y aprobacién del pensum académico|Doce (12} meses de experiencia Laboral o
de educacion superior en formacién profesional en | relacionada con las funciones de cargo.

cualquier modalidad.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' Técnico

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 04

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
' ' Il AREA FUNCIONAL -

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
L _iil. PROPOSITO-PRINCIPAL - | .
Realizar labores técnicas en procesos de tramite y registro de informacion, respecto de la|

documentacion del area de trabajo y participar en la implementacién de los sistemas de
informacion.

L , V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades para la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
NUEevos procesos.

2. Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la institucion.

3. Realizar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes,
procesos y programas. :

4. Presentar informes de caracter técnico y estadistico requeridos para el cumplimiento de los
reglamentos internos y externos.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Realizar asistencia administrativa a los procesos de ubicacidn, procesamiento, andiisis y
consolidacion de informacion.

7. Preparar informacién para actualizar el sistema de almacenamiento de informacion con los datos
internos y externos propios de los procesos.

8. Desarrollar y proyectar oportunamente las respuestas a las comunicaciones, peticiones y demas

actuaciones administrativas que se le asignen.
9. Clasificar la informacién o documentos que produzca el area, conforme a las instrucciones |
recibidas y alimentar la base de datos, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion de
nuUevos procesos.
10. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales.
11. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

12. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segun las normas del Archivo General de la Nacién.
13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por la constitucion, |a ley, estatutos y reglamentos.
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T roroa - - \:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Po!ttlcas y Llneamlentos institucionales.
Manual de procesos y procedimientos de la Institucion.
Gestién Documental.
Estructura administrativa y funciona! de la institucién.
Manual de funciones y competencias laborales minimas de ia Institucion.
Modeio integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
P i VI.COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES. - ... Lo
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

O AW

+ Aprendizaje Continuo

¢ COrientacién a Resultados e Confiabilidad Técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Disciplina

¢ Compromiso con la Organizacion ¢ Responsabilidad

+ Trabajo en Equipo

. Adaptacuﬁn al Cambio

"-Vil. REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
de formacion técnica profesional o tecnologica o|Doce (12) meses de experiencia Laboral o
terminacién y aprobacion del pensum académico | relacionada con las funciones de cargo.
de educacion superior en formacion profesional en
cualguier modalidad.
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L - 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 03

No. de empleos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la superwsmn dlrecta
- Il AREA FUNCIONAL.

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
lil. PROPOSITO PRINCIPAL - -~
Realizar labores de apoyo administrativo en los procesos que desarrolle la mstltucmn apllcando
conocimientos, principios y técnicas propios de su cargo, para el logro de objetivos y metas del area
de trabajo de acuerdo con las directrices institucionales.

“IV. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la redaccuon transcripcién y remision de correspondencia, memorandos, oficios e
informes y demas documentos que se manejen en el area de desempeiio, aclarando y
brindando informacién precisa.

2. Elaborar y presentar el plan de requerimientos para el area en que presta los servicios,
revisando las especificaciones técnicas requeridas para la respectiva compra y previo
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Atender personal y telefénicamente al publico que lo requiera, dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

4. Realizar actividades de acuerdo a la planificacién de los horarios y servicios de los laboratorios
y/o talleres de la institucidn, asignando el equipo y elementos adecuados para su utilizacion.

5. Velar por el buen uso y mantener en excelentes condiciones, los equipos, materiales y
elementos disponibles en el laboratorio y/o taller. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucion, la ley, estatutos y
reglamentos.

6. Dar cumplimiento a las normas de seguridad industrial en las instalaciones bajo su custodia.

7. Mantener actualizada la literatura, planos, catalogos y todo el material que soporte ia operacion
de equipos, maquinas e instalaciones a cargo, con el fin de tener soportes técnicos que permitan
el mantenimiento, actualizacién, mejoras y operacion de las mismas.

8. Conservar y mantener ¢l archivo de la oficina, iaboratorio y/o taller, en forma organizada vy
actualizada.

9. Custodiar, conservar y organizar el inventario de equipos, materiales y elementos a su cargo.

10. Rendir informes periddicos al superior inmediato.

11.Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

12. Organizar y actualizar los archivos de gestién del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestién documental y segun las normas del Archivo Generai de la Nacion.
13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por la constitucidn, la ley, estatutos y regiamentos.
" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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De la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
En seguridad Industrial
De técnicas de archivo.
De técnicas de atencion al usuario.
De informatica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados e Manejo de Informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano ¢ Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacion o Colaboracidon
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio _ _
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: '

oakwb =

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia Laboral.
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UL L - .1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO.- -
Nivef; Asistencial

Clase de empleo: Carrera administrativa

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Cédigo: 412

Grado: 02

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Empleo deI Jefe Inmedlato _ Quien ejerza Ia super\nsmn dlrecta
' _I”AREA FUNCIONAL .

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ~UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
Il PROPOSITO PRINCIPAL -
Realizar labores de apoyo y tareas de auxiliar de servicios de salud, en la atenclon de los mlembros
de la comunidad educativa de la institucion, tendientes a ofrecer soporte asistencial en los procesos
que se adelanten en el area y procurando el mejoramiento continuo en las actividades en que
participa.

L " IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Realizar de acuerdo a directrices institucionales, la asignacién de citas con los profesmnales del
area de salud, a los miembros de la comunidad educativa de la institucién que lo requieran,
buscando mantener la organizacion basica en la prestacion del servicio.

2. Informar a los usuarios sobre la existencia y condiciones de utilizacién de los servicios de salud,
ofrecidos por la institucidn, buscando que el uso frecuente y el mejoramiento de los indicadores
de gestién del area.

3. Apoyar la organizacion de la atencién y dar instrucciones basicas a los usuarios, que accedan al
servicio, para que cumplan las condiciones requeridas en los protocolos existentes.

4. Realizar tareas de apoyo, poniendo en practica los conocimientos adquiridos como auxiliar de

servicios de saiud, en caso de requerirse en actividades, tales como inyectologia, primeros

auxilios, curaciones y toma de signos vitales, atendiendo los protocolos que se refieran a las
acciones sobre el particular.

Apoyar las actividades y programas de educacion, promocién y prevencién en saiud.

Realizar tareas de esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su

cargo, para el mantenimiento de las condiciones de asepsia y otros procedimientos que se

requieren en su area de desemperio.

7. Organizar, rotular y archivar las historias clinicas de los usuarios de los servicios de salud de la
institucién, para el cumplimiento de condiciones de organizacién en el area de desempefio.

8. Llevar el registro de la informacion de la oficina, preparar y diligenciar todos los informes que
invoiucren manejo estadistico pertinente a su trabajo, atendiendo las condiciones que se fijen
por norma para el caso.

9. Ejercer el autocontrol en todas las labores que le sean asignadas, atendiendo las condiciones
establecidas por control interno, las directrices de la Institucién y los protocolos especificos
designados en el area de salud.

10.Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales.

11. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos internos.

12.Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos

o o
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establecidos para la gestion documental y seguin las normas del Archivo General de la Nacion.
13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
por Ia constltumon Ia ley, estatutos y reglamentos. '
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Programas senalados por la Institucion en materia de salud.
Normas vigentes para el sector salud.
Mecanismos de promocion y prevencion en el sector saiud.
Sistemas de referencia y contra referencia
Estructura administrativa de Ia entidad.
Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad y del sector salud.
Regilamento de higiene y seguridad industrial.
Regiamento interno de trabajo.
10 Plan de salud ocupacional
11. Modelo Integ rado de Planeacion y Gestion - MIPG. _
‘ ' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = =

CONONALN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo
+ Orientacidn a Resultados + Manejo de Informacion
* OQrientacién al usuario y al ciudadano * Relaciones Interpersonaies
+ Compromiso con la Organizacién ¢ (Colaboracion
» Trabajo en Equipo
e Adaptacién al Cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y|Veinticinco (25) meses de experiencia iaboral
curso de auxiliar de enfermeria, con una duracién | Relacionada con las funciones del Cargo.
minima de ochocientas veinte (820) horas.
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o " 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ"'
Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo Secretario
Codigo: 440
Grado: 02
No. de empleos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se Ubigue el Empleo
Empleo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supennslon dlrecta
_ .. ILAREA.EUNCIONAL: . 20 ;
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
lll. PROPOSITO PRINCIPAL. -

Reallzar tabores de asistencia administrativa y complementaria con calidad, que contnbuyan al
desarrollo y cumpllmlento de los planes programas para €l logro de los objetwos de |a |nst1tucu3n
: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . :

1. Reahzar tareas de apoyo, en transcripcion en los medios electromagnetlcos mformatlcos,
cartas, documentos, informes, correspondencia y otros textos que le asigne su jefe inmediato,
de acuerdo con las normas establecidas por la Institucion.

2. Mantener actualizado y organizado el archivo de los documentos de la oficina, de acuerdo con
las normas vigentes.

3. Responder por el suministro adecuado de los utiles y papeleria que requiera su oficina.

4. Llevar agenda de los compromisos oficiales y mantener informado a su superior inmediato,
sobre las diferentes actividades programadas, tales como reuniones, citas, asuntos pendientes,
entre otros.

5. Participar y apoyar la coordinacion y organizacién de las actividades de protocolo, seminarios,
congresos y eventos en los cuales interviene su oficina.

6. Realizar control al préstamo de la documentacion, equipo y materiales que pertenecen a su
oficina.

7. Atender en forma cortés y adecuada la comunicacién por teléfono.

8. Prestar la colaboracidn correspondiente con otras oficinas en aquellas actividades que requieran
trabajo de apeyo en procesos institucionales.

9. Aplicar las Ultimas técnicas de correspondencia y archivo,

10. Realizar y acatar prioritariamente las tareas que le asigne el inmediato superior, relacionadas
con las funciones del cargo

11. Realizar y llevar los registros de control de la correspondencia recibida, despachada de acuerdo
con las normas establecidas en su oficina.

12. Guardar la debida reserva de asuntos confidenciales tratados en la oficina.

13. Atender y orientar al publico en general, suministrandole la informacién necesaria en forma
cortés y oportuna.

14. Llevar el contro! periddico sobre consumo de elementos de oficina, con el fin de determinar las
necesidades reales de los mismos, asi como preparar y solicitar oportunamente los
requerimientos correspondientes.

15. Propender por la buena organizacién, orden y presentacion de su lugar de trabajo.

16. Realizar las tareas asignadas en los diferentes sistemas de informacién instalados en su oficina.

17. Presentar informes periodicos de las tareas realizadas e informar al inmediato superior cualguier
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situacion relacionada con el cumplimiento de las funciones del cargo.
18. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

19. Organizar y actualizar los archivos de gest:on del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y seguin las normas del Archivo General de ia Nacion.
20.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por Ia constntumon la ley, estatutos y reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y Llneamlentos institucionales.
2. Estructura administrativa y funcional de la institucién.
3. Conocimientos de servicio al cliente.
4. Conocimientos de normas de archivo.
5. Conocimientos en sistemas. Conocimiento Basico en Sistemas Operativos
6. Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint). Herramientas basicas de informatica
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo
» Orientacidn a Resultados + Manejo de Informacion
+ Orientacién al usuario y al ciudadano » Relaciones Interpersonales
¢ Compromiso con la Organizacién ¢ Colaboracién
e Trabajo en Equipo
» Adaptacion al Cambio
VI1I. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (06) meses de experiencia Laboral.

Calle de los Estudiantes No, 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03

PBX: 6917700 Pagina 78 de 87
e mail: uts@correo.uts.edu.co
Cédigo postal: 680005318 _ www.uts.edu.co

Bucaramanga - Santander - Colombia




Unidades
Tecnolégicas
de Santander

Un buen presente, un mejor futuro

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ ... -

Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cadigo: 470

Grado: 01

No. de empleos: Siete (7)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
‘ i WAREAFUNGIONAL . .i.

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
S lil. PROPOSITOPRINCIPAL . ... . -~ .
Realizar labores de apoyo y tareas de auxiliar de mantenimiento locativo del area asignada,
siguiendo técnicas y usos admitidos para este tipo de labores, asi como apoyar activamente a las
demas areas que lo requieran, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el superior inmediato a

cargo de la programacion de las diferentes actividades.

o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de plomeria, electricidad, jardineria y pintura, de acuerdo con el programa de
mantenimiento establecido por la oficina de infraestructura.

2. Prestar el servicio de aseo y cafeteria a los funcionarios en el 4rea asignada y atender las
reuniones que se lleven a cabo en su area de trabajo.

3. Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su labor y dar
cumplimiento a los protocolos de seguridad.

4. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento o
accesorio del drea asighada, procurando ofrecer el servicio con calidad y eficiencia.

5. Velar por la conservacion y uso racional de los elementos de la cafeteria.

6. Solicitar oportunamente los elementos de aseo y cafeteria indispensables para el adecuado ‘
aseo y atencion de las 4reas a su cargo, atendiendo las condiciones establecidas para tal efecto
por la Institucion. |

7. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos en las instalaciones de la
institucion o sedes.

8. Informar al superior inmediato, sobre cualquier novedad irregular ocurrida en el area asignada o
en los elementos entregados para el desempefio de sus funciones

9. Realizar labores de mensajeria cuando sean requeridas.

10.Asistir y colaborar en las brigadas de aseo programadas por sus superiores, procurando
mantener el orden y la organizacién en el area que se le asigne.

11.Dar buen uso de los implementos de aseo, como jabones, liquidos ambientadores,
desinfectantes, entre otros, aplicando el principio de economia.

12. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su oficina, procurando el
mejoramiento de los procesos y en el desarrollo de un excelente ambiente de trabajo.

13.Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas, de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales.

14.Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segtn las normas del Archivo General de la Nacion.

15.Las demdas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
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por Ia constltumon la ley, estatutos y reglamentos.

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
F’0I|t|cas y Lineamientos institucionales.
Estructura administrativa y funcional de |a institucion.
Conocimientos de servicio al cliente.
Manuales basicos de mantenimiento de locaciones e instalaciones.
Politicas Institucionales y programacion de aseo y mantenimienta.
Reglamento de higiene y seguridad industrial.
Reglamento interno de trabajo.
Plan de salud ocupacional.
Modelo Integrado de Planeagion y Gestion - MIPG.

“Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CENDO AWM=

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo
» Orientacion a Resultados ¢ Manejo de Informacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano » Relaciones Interpersonales
« Compromiso con la Organizacion e Colaboracion

Trabajo en Equipo
e Adaptacion al Cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y.EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:

Seis (08) meses de experiencia Laboral.
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ARTICULO SEGUNDO. COMPETENCIAS COMUNES EMPLEADOS PUBLICOS. Las
siguientes son las competencias comportamentales inherentes al servicio publico, que
debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad
laboral de la Planta de Empleos de las Unidades Tecnolégicas de Santander de
conformidad al Articulo 2.2.4.7 del Decreto 1083 del 26 de Mayo del 2015, modificado por
el Decreto 815 de 2018.

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA ¢Q|!IPETENQA ... CONDUCTAS ASQCIADAS

e G

Mantlene sus competenmas actua!azadas en func:én de los
Identificar, incorporar y aplicar nuevos § cambios que exige la administracion publica en la prestacion
conocimientos  sobre  regulaciones | de un 6ptimo servicio

L vigentes, tecnologlas  disponibles, Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable yfo
Aprendizaje métodos y programas de trabajo, para participa de espacios informativos y de capacitacion

continuo : e
ont mantener actualizada la efectividad de | Comparte sus saberes y habilidades ¢on sus companeros de

sus practicas laboraies y su vision del | trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales,
contexio que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje

Orientaciona | Realizar las funciones y cumplic los | Asume la responsabilidad por sus resultados
resuitados compromisos organizacionales CON | Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y
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eficacia, calidad y oportunidad

realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar [os
resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados

Cumple con oportunidad las funcicnes de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar fos riesgos

Aporta elementos para la consecucién de resultados
enmarcando sus productos y / o setvicios dentro de las
normas gue rigen a Ja entidad

Evalta de forma regular el grado de consecucion de los
objetivos

Orientacion al

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo vy el de otros

Establece mecanismos para conocer fas necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos

usuario y al externos) y de los ciudadanos, de tncorpora tas necesidades de usuarios y ciudadanos en los
ciudadano conformidad con las proyectos institucionales, teniendo en cuenta la vision de
- . . servicio a corto, mediano y largo plazo
respongabllldades publicas asignadas Aplica los conceptos de no estigmatizaciébn y no
a la entidad discriminacién vy genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e infonma con veracidad al usuario o
ciudadano
Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacién y
respeta sus normas )
Antepone las necesidades de la organizacidén a sus propias
. . . . necesidades
Compromiso Alinear el propio comporttamiento a las 8 — — —
con la necesidades, prioridades y metas Apoya a la organizacion en situaciones dificiles
organizacian organizacionales Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
Toma fa iniciativa de colaborar con sus compafieros y con
otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas
Cumple los compromisos que adguiere con €l equipo
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo
Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir con e compromisoc y la
. Trabajar con otros de forma integrada | motivacion de sus miembros
Traba;o en y arménica para la consecucién de Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
equipo repercusién en la consecucion de los objetivos grupales

metas institucionales comunes

Establece una comunicacion directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacidn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad

Integra 2 los nuevos miembros y facilita su procesoc de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo det
equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un

Acepta y se adapta facimente a las nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad
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manejo positivo y constructivo de los
cambios

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacién de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones

Fuente. Decreto 815 de mayo 08 de 2018. Articulo 2.2.4.6

ARTICULO TERCERO. COMPETENCIAS COMUNES EMPLEADOS PUBLICOS. Las
siguientes son las competencias comportamentales por nivel jerarquico de los empleos de
la Planta personal de las Unidades Tecnoldgicas de Santander de conformidad al Articulo
2.2.4.8 del Decreto 1083 del 26 de mayo del 2015, modificado por el Decreto 815 de

2018.

: ) NIVEL DlRECTIVO T : )

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los

. ) . resuitados generen valor
Anticipar oporiunidades y riesgos en el | Adopta alterativas si el contexto presenta obstrucciones a
mediano y largo plazo para el area a | la ejecucién de la planeacién anual, involucrando ai equipo,
cargo, la organizacion y su entorno, de aliados y superiores para el logro de los objetivos

modo tal que la estrategia directiva Vincula a los actores con incidencia potencial en los
Vision identifique Ia alternativa mas resultados del area a su cargo, para articular acciones o

estratégica

adecuada frente a cada situacion
presente o eventual, comunicando al
equipo la logica de las decisiones
directivas que contribuyan al beneficio
de la entidad y del pais

anticipar negociaciones necesarlas

Monitorea periodicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en |a planeacion para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la motivacién y compromiso de
los equipos de trabajo

Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacion del talento disponible vy

Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un entorno participativo y de toma
de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo a
gestionar, aceptar retos, desafios y directrices, superando

Liderazgo 2k intereses personales para aicanzar las metas
. creando un entorno positivo y de . . -
efectivo . Brinda apoyc y motiva a su equipo en momentos de
compromiso para el logro de los adversidad, a la vez que comparte {as mejores practicas y
resuitados desempefios y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompafa las condiciones para generar
y mantener un clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.
Fomenta la comunicacién clara y concreta en un entorno de
respeto
Prevé situaciones y escenarios futuros
Determinar eficazmente las metas y | Establece los pianes de accién necesarios para el desarrollo
prioridades institucionales, | de los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta
Planeacion ideriificando las acciones, los actividades, responsables, plazos y recursos requeridos;
responsables, los plazos y los promoviendo altos estandares de desempefio

recursos requeridos para alcanzarlas

Hace seguimiento a fa planeacidn institucional, con base en
los indicadores y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retrcalimentando el proceso
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Orienta la planeacién institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor a certo, mediano
y largo plazo

Elegir entre dos o mas alternativas
para solucicnar un problema o atender

Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinidn técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollaria

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre

d“!“? des una situacién, comprometiéndose con teb’?‘et_”d" deni W’;?c;dzradé“ laconsecucion de logros y
ecisione accicnes concretas y consecuenies oV =2 R - -
.. Efectoa ios cambios que considera necesarios para
con la decision solucionar los problemas detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la decision tomada
Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente
Asume los riesgos de las decisiones tornadas
identifica las competencias de los miembros def equipo, las
evalia y las impulsa activamente para su desarrollo vy
aplicacion a las tareas asignadas
. . Promueve la formacion de equipos con interdependencias
!:Onar un clima Iaboral' en el que los positivas y genera espacios dg aprendizaje colaborativo,
intereses de los equipos 'y de 1as | poniendo en comin experiencias, hallazgos y problemas
Gestidn del persgnas  se armonicen con 108 [Organiza los entornos de frabajo para fomentar la
objetivos y resultados de la | polivalencia profesional de los miembros del equipo,
des?}:ggongg las organizacion, generando facilitando la rotacion de puestos y de tareas

oportunidades de aprendizaje vy
desarrollo, ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

Asume una funcién orientadora para promover y afianzar las
mejores practicas y desempeiios

Empodera a los miembros del equipe déndoles autonomia y
poder de decision, preservande la equidad interna y
generando cOMpromiso en su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus competencias
y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la realidad y
sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulade de
la organizacién e incidir en los
resultados esperados

integra varias areas de conocimiento para interpretar las
interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las causas y
los efectos dentro de los diferentes procesos en fos que
participa

identifica 1a dinamica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexionas para afrontar los retos del entorro

Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en 108
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generande una dindmica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno

Resolucidon de
conflictos

Capacidad para identificar situaciones
que generen conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo altemnativas de
solucidn y evitando las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo

Evalia las causas del conflicto de manera objetiva para
tornar decisiones

Aporia opiniones, ideas ¢ sugerencias para solucionar i0s
conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por €l equipo

NTeer
l6ga
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Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones
simitares

. o S NIVEL ASESOR S A e A
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene actualizados sus conacimientos para apoyar la gestién
de la entidad
L L Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el logro
Contar con los conocimientos técnicos | de resultados
Confiabilidad requeridos y aplicarlos a situaciones Emite conceptos técnicos u orientaciones claros, precisos,
técnica concretas de trabajo, con altos pertinentes y ajustados a los lineamlentos normativos vy

estandares de calidad

organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad, los
cuales son aprehendidos y utflizados en el actuar de la
organizacién

Generar y desarrollar nuevas ideas,

Apoya la generacion de nuevas kieas y conceptos para el
mejoramiento de |a entidad

Prevé situaciones y alternativas de solucion que orienten ia
toma de decisiones de la alta direccién

Creatividad e co.nc?péos' métodos y t solucmnels Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte con
innovacion orientacos a mantener 8 | sus jefes para contribuir al logro de objetivos y metas
competitividad de la entidad y el uso ! institucionales

eficiente de recursos Adelanta estudios o investigaciones y los documenta, para

contribuir a 1a dindmica de la entidad y su competitividad
Prevé situaciones y alternativas de solucién que orientan la

L toma de decisiones de 1a alta direccidn

Iniciativa Anticiparse a los problemas Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para

propeniendo alternativas de solucion

solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de
relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos con el fin de
cumplir los objetivos institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas con
redes o grupos de personas internas y externas de la
organizacién que faciliten la consecucién de los objetivos
institucicnales

Utiliza contactos para conseguir objetivos

Comparte informacion para establecer lazos

Interactia can otros de un modo efectivo y adecuado

Conocimiento
del entormno

Conocer e interpretar la organizacion,
su funcionamiento y sus relaciones
con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno

Comprende el entomno organizacional que enmarca las

situaciones objeto de asesorla y lo toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y las
posibles alianzas y las tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

Orenta el desarrollo de estrategias que concilien las fuerzas
politicas y las alianzas en pro de la ofganizacion

_ NIVEL PROF

ESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-
profesional

Poner a  disposicién de la
Administracion 5US saberes
profesionales  especlficos y sus
experiencias previas, gestionando la

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes
especificos

Informa su experiencia especifica en el proceso de toma de
decisiones que involucran aspectos de su especialidad

C
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actualizacién de sus saberes expertos. Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de
especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista
diversos y altermativos al propio, para analizar y ponderar
soluciones posibles

Utiliza canales de comunicacién, en su diversa expresion, con
claridad, precisién y tono agradable para el receptor

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superlores jerarquicos, Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con
pares y ciudadanos, tanto en la claridad en la expresion para hacer efectiva y sencilla la

Comunicaciéon

efectiva expresién escrita, como verbal comprension
gestual. Mantiene escucha y lectura atenta a efeclos de comprender
mejor Jos mensajes o informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato
Desarroliar las tareas a cargo en el Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos
Gestién de marce de los procedimientos vigentes Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y

y proponer e introducir acciones para resultados y para anticipar soluciones a problemas
acelerar la mejora continua y la
productividad.

procedimientos

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y
protocolos definidos
Discrimina con efectividad entre las decisiones gue deben ser
elevadas a un superior, socializadas al equipo de trabajo o
Decidir sobre las cuestiones en las pertenecen a la esfera individual de trabajo
Instrumentacion | que es responsable con criterios de Adopta decisicnes sobre ellas con base en informacion valida y
" s s . . rigurosa
de decisiones economia, . eficacia, \ _eflCIenC!a y Maneja criterios objetivos para analizar la malesia a decidir con
transparencia de la decision. las personas involucradas
Asume los efectos de sus decislones y también de las
7 adopladas por el equipo de _lrabajo al que pertenece
NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO (Se adicionan las siguientes competencias)
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
] Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su cargo

Favorecer el aprendizaje y desarrollo Orienta la identificacion de necesidades de formacién y
de los colaboradores, identificando capacitacién y apoya la ejecucion de las acciones propuestas

Direccién y Y para safisfacerlas
Desarrollo de potencialidades personales Y ["Hace uso de Ias habilidades y recursos del talento humano a su
Personal profes_mpales para facmta( _ el | cargo, ‘para alcanzar las metas y los estandares de
cumplimiento de objetivos | productividad
institucionales Cstablece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion
Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectes
a realizar, estableciendo responsabilidades precisas con base
en las prioridades de |a entidad
Toma en cuenta la opinibn técnica de sus colaboradares al
Elegir alternativas para solucionar | analizar las alternativas existentes para tomar una decision y
Toma de problemas y ejecutar acciones desarroilarla
decisiones concretas vy consecuenhtes con la | Decide en situaciones de alta complgjidad e incertidumbre
decisién teniendo en consideracidn la consecucién de logros y objetivos
de la entidad

Efeclia los cambios que considera necesarios para solucionar
los problemas detectados o atender situaciones particulares y se
hace responsable de la decision tomada
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NIVEL TECNICO R T .
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
) Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades
Mantiene actualizado su conocimiento téchico para apoyar su
Contar con los conocimientos técnicos | gestian
Conflabilidad requeridos y aplicarlos a situaciones | Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de su
Técnica concretas de trabajo, con altos gzsp_eciglidad, para apoyar el cumplimiento de metas y objetivos
estandares de calldad institucionales
Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos ¥y
organizacionaies
Recibs instrucciones y desarrolla actividades acorde con las
Adaptarse a las politicas | mismas
Discipiina institucionales y generar informacién | Aceptala supervisién constante

acorde con las procesas.

Revisa de manera permanente los cambio en los procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus acciones y
la forma de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente ios implementos requeridos para ia
ejecucién de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad,
eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

U NIVELASISTENGIAL = © ..o oo i o o
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Maneja con responsabilidad las informaciones personales e
institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacién confidencial
. . Recoge solo informacidn imprescindible para el desarrollo de la
Maneio de Ia Manejar con responsabilidad la | tarea
. 10 08 s informacién personal e institucional de | Organiza y custodia de forma adecuada 1a informacién a su
Informacion que dispone. cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion
No hace publica la informacion laboral o de las personas gue
pueda afectar la organizacion o las personas
Transmite informacién oportuna y objetiva
Escucha con interés y capta las necesidades de los demas
) Transmite  la informacion de forma fidedigna evitando
Establecer y mantener relaciones de | situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente laboral
Relaciones trabajo positivas, basadas en la

interpersonales

comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demas

Toma 1a iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos,
citas o respuestas, utiizando un lenguaje claro para los
destinatarios, especiaimente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabifidad social o con diferencias
funcionales

Colaboracién

Coopera con ios demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas

Cumple kos compromisos adquiridos

Facilita |a labor de sus superiores y compafieros de trabajo

Fuente. Decreto 8§15 de mayo 08 de 2018. Articulo 2.2.4.8

W kantes
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ARTICULO CUARTO. REQUISITOS ACREDITADOS. A los empleados publicos que al
entrar en vigencia esta resolucion estén desempefiando empleos de conformidad con
normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos
empleos, 0 sean trasladados © incorporados a empleos equivalentes o de igual
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en
la presente resolucion.

PARAGRAFO PRIMERO. Los procesos de seleccién y/o convocatorias sometidas @
concurso de méritos para la provision de los empleos de carrera, que s€ encuentran en
curso a la expedicion de la presente resolucién, continuaran desarrollandose con sujecion
a los requisitos académicos y de experiencia establecidos en el respectivo manual
especifico de funciones y de competencias laborales vigente a la fecha de la
convocatoria.

ARTICULO QUINTO. La Direccitn Administrativa Talento Humano, entregard a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para e! respectivo empleo en el momento de la posesion, o cuando sea ubicado en otra
oficina que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos,
responderan por la orientacion del empleado en €l cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEXTO. El Rector de las Unidades Tecnologicas de Santander mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener

actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO SEPTIMO. La presente Resolucién rige a partir expedicion, y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias.

Expedido en Bucaramanga, el siete (07) dia de! mes de mayo de 2019.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y C JMPLASE,
/
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