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RESOLUCION No 02-474
{Bucaramanga, Junio 01 de 2017)

“Por la cual se establece ef Nuevo Manual Especifico de Funciones, Compéténcias
Laborales y requisitos de la Planta de Personal de las Unidades Tecnoldgicas de
Santander’ 3

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

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién 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 10s
de caracter remunerado se requiere gue estén contemplados en la respectiva: p{anta y
previstos en los emolumentos del presupuesto correspondients”.

Que el Decreto ley 785 de 2005 sefiala funciones y requisitos generales de los empleos
de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y
dispone gue la adapcion del manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales se efectuarad mediante acto administrativo de 1a autoridad cz;mpetente con
sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto. :

Que el articulo 8 del decreto 2539 de 2005 establece gue las autoridades y organismos
deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos incluyendo el
contenido y competencias funcionales de los empleos, las competencias comunes a los
empleados pablicos y las comportamentales por nivel jerarquico, de acuerdo con lo
previsto en los articulos 7 y 8 del mismo decreto.

Que los articulos 13 y 28 del Decreto ey 785 de 2005 consagra que las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las
Entidades reguladas por el citado Decreto, seran fijados por 1os respectivos organismoes o
Entidades, con sujecién a los parametros gue establezca el Gobierno Nacional.

Que en el citado Decreto se establece que los manuales especificos de funciones y de
competencia laborales se determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el
desempenio de los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de jas
funciones del empleo ¢ el drea de desempefio. -

Que el gobierno nacional, mediante Decreto 2484 de diciembre 02 de 2014 reglamento el
Decreto Ley 785 de 2005.
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Que en el articulo 9 del Decreto 2484 de diciembre 2 de 2014 se estab!éce “Los.
organismos y entidades de orden territorial ajustardn sus manuales especificos de’
funciones y de competencias laborales, dentro de los seis (6) meses siguientes a la-

publicacion del presente decreto. Los manuales especificos vigentes, continuaran rigsendo .
hasta que se ajusten total o parcialmente’.

Que mediante acuerdos No. 01-006 y 001-010 del 19 de enero de 2007, Resolucion No |
774 de agosto 27 de 2010, Resolucion No 02-853 de noviembre 25 de 2009, Resolucion |
No. 02-806 de noviembre 26 de 2015 y Resolucion No. 02-854 de diciembre 29 de 2015,

se modifico el Manual Especifico de Funciones y de competencias taborales de las :
Unidades Tecnolbgicas de Santander, :

Que las Unidades Tecnoldgicas de Santander adelantd un estudio técnico denommado '
modernizacién y redisefio institucional Fase 1y 2, que busca establecer un nuevo modelo f
esfructural, mejorar el funcionamiento acimmtstratzvo identificar claramente los procesosy
procedimientos que se deben optimizar, asi como la necesidad de personal que reqwere
cada una de las oficinas definiendo su idoneidad.

Que en el desarrolio del estudio técnico denominado modernizacion y rediseio
institucional Fase 1 y 2, se tuvieron en cuenta los requisitos exigidos de que tratan los
articulos 44, 45 y 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por e! articulo 228 del Decreto
019 de 2012 y reglamentado por el Decreto 1083 de 2015 en el Libro 2, Parte 2, Titulo 12,
articulos 2.2.12.1, 2.2.12.2, 2.2.12.3 y de conformidad con los articulos 95, 96 y 97 dei
Decreto 1227 de 2005.

Que el articuto 29 del Estatuto General de las Unidades Tecnologicas de Santander
establece que el Consejo Directivo podra delegar entre otros al Rector las funciones que
considere convenientes y que asi lo permita la Ley.

Que el Consejo Directivo en sesién celebrada el 2 de mayo de 2017, como consta en el
acta No. 007 de la fecha ibidem, aprobd y facultd al Rector, entre otras, para ampiementar
y llevar a cabo la modificacién de la planta de empleos y con la facultad para: crear,
suprimir empleos, modificar la estructura, las oficinas y la escala salarial de acuerdo a los
estudios técnicos mencionados vy la disponibilidad existente en el presupuesto, para lo
cual expidié el acuerdo No 01-017 de mayo de 2017,

Que mediante Resolucién No 02-471 de junio 01 de 2017, se modificd la estructura
organazacmnai de las Unidades Tecnoldgicas de Santander.

Que mediante Resolucién No 02-472 de junio 01 de 2017, se modifict la escala saianal
de la Planta de Empleos de las Unidades Tecnolégicas de Santander. -

Que mediante Resolucién No 02-473 de junio 01 de 2017, se madificé la F’iaﬁté de
Empleos de las Unidades Tecnoldgicas de Santander. :
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Que se hace necesario modificar el manual de funciones y competencias !aborales
conforme a la nueva estructura organizacional, planta de empleos Y NUEvVos. grupos
internos de trabajo, realizando los ajustes corespondientes a funciones, requisitos,
niveles, grados salariales y nomenclatura de las distintas categorias de em pleos de la
Planta de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, de tal manera que permzta fa
articulacion de los diferentes sectores de la Institucién.

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

Que, en mérito de 1o anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Nueve Manual Especifico de Funciones,
Competencias Laborales y Requisitos para los emplecs que conforman la planta de
personai de las Unidades Tecnoldgicas 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 fa mision, vision, objetivos y funciones Que laley -
y los reglamentos le sefialan, asi i

PARAGRAFO PRIMERO: EMPLEOS DE LA PLANTA DEL DESPACHO DEL RECTGR -
DE LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER, Los requisitos de formacion
académica, experiencia, funciones, proposito principal y conocimientos basicos. de los
empleos de la planta del despacho del Rector, seran los siguientes:

TABLA DE CONTENIDO

DESPACHO DEL RECTOR Lo
NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO |CARGOS ! PAGINA
Directive | Rector institucion Tecnoldgica 048 13 1 24-5
Dirsctivo | Vicerrector Institucion Tecnologica 067 12 2 £-10
Directivo  : Secretario General 066 11 1 11-12
Directivo | Director Administrativo n0g 11 3 13-18
Directive | Jefe de Qficing 005 11 2 19-23
Directive | Decano D03 10 2 24-25
Directive | Jefe de Oficina 008 10 8 25-39
Directive | Jefe de Qficina 006 09 1 40-41
Directive | Jefe de Oficina 006 08 1 - 42-43
Asesor Asesor 105 09 1 44-45
Profesional | Profesional Universitario 219 05 1 48-47
Profesional | Profesional Universitario 219 06 24 48-49 g/ |
Profesional | Profesional Universitario 219 07 8 50-54 :
Asistencial Conductor 480 02 2 55-56 :
EMPLEOS DE LIBRE NCMBRAMIENTO Y REMOCION DESPACHO DEL 53
RECTOR
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Niveél: Directivo

Clase de empleo: Periodo

Denominacién del Empleo: Rector de institucién Tecnoiogxca
Cadigo: 048

Grado: 13

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia; Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato:

_Consejo Directivo
DESPACHO DEL RECTOR

Representar legalmente a las Unidades Tecnéiogxcas de Santander, dirigir, evaluar y. controlar la
implementacién de las politicas académicas de investigacion y admmxstrattvas que deflna el
Consejo Directivo, en el marco de las di t

1. Ejercer la representacion legal con el fin de materializar las acciones de la persona gurxdaca 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 lnstltucton e informar
al Consejo Directivo. :

4. Ejecutar las decisiones acordadas por e! Consejo Directivo. -

5. Someter a consideracién del Consejo Académico para su estudio y concepto, y al Consejo
Directivo para su aprobacion, los programas de gestion y los planes de desarroilo Institucional.

6. Suscribir contratos, convenios y expedir los actos que sean necesarios para el logro de los

objetivos de la Institucidn, 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 Esta’tuto Genera!
de la Institucién y las disposiciones legales pertinentes. -

Autorizar con su firma los titulos de pregrado y posgrado que la Institucion confrere

Someter el proyecto de presupuesto a consideracién del Consejo Directivo y e;ecutarlo una vez

expedido.

10. Autorizar la aceptacién de donaciones © legados de conveniencia para la ins’atumon que no
impliquen contraprestacion alguna para la Institucion, de conformidad con las dzsposzczones
pertinentes.

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

|12. Convocar y presidir el Consejo Académico,

13. Conocer en segunda instancia, los proceses 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 desarrolio y las politicas trazadas 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 naturaléza del empleo. '

G
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Politicas educativas nacionales y reglonales
Gerencia PUblica

Marco Legal Presupuestal.

Marco legal Educativo colombiano

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo
Crientacion a resultados Competencia
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con ia Organizacion Direccion y desarrolio de personal

onoc;mtemo det entorno

FORMACION ACADEMICA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
Profesional universitarioc reconocide por el
Estado Coiombiano.

" EX’PERi’ENClA’ =N

Titulo de Postgrado en la modalidad de|Sesenta (60) meses de ;experiehcia
Maestria o Doctorado, reconocidos por el Esfado i profesional v lo establecido en el estatufo
Colombiano. general.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Directivo

Nivel:

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remaocion.

Denominacion dei Empleo: Vicerrector de institucion Tecnofogsca
| Cédigo: 057
| Grado: 12

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia; Vicerrectoria Académica

Empleo del Jefe Inmediato: Rectcr

VICERRECTORIA ACADEMICA- UNIDADES TECNOLOG!CAS DE SANTANDER

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar las acttvzdades académicas de la institucién, estudiary
proponer a la alta direccién educativa, politicas y estrategias de desarrolio 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 extensién y de mvesttgacsén que te sean
dad

Dmgar crgamzar y evaluar las difereﬂtes oficinas academtcas y velar por el cump tmfento de las
normas gque rigen a la institucion.
2. Liderar y evaluar la formulacion de las politicas académicas de la institucién, -
3. Estudiar y proponer objetivos, estrategias y politicas especificas para la dlrecczén de fa funcion
académica de la institucidn.

4. Dirigir y formular politicas, programas, planes y estrategias para el desarro}io academlco
investigativo, de extension, de los servicios administrativos y operativos de la institucién.

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 !a tnstatucson
para lograr la actualizacién de sus métodos y contenidos.

7. Ejercer autoridad superior y direccion en los procesos académicos y su actuahzacnon para el
mejoramiento continuo de la comunidad educativa.

8. Dirigir los procesos académicos de evaluacion, registro calificado y acred!tac;on de los

programas académicos y la acreditacién institucional, con el fin de desarroliar la m:swn y v:smn ‘
Institucional. W |

9. Dirigir la elaboracién y actualizacion de los planes de estudio en corr%pondenc;a con Ecs |
requerimientos del perfil especifico para garantizar la formacién progresiva y aproplada 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 v:gentes

11. Orientar los procesos de modernizacion académica Institucional.

12. Conceptuar al Consejo Directivo sobre los nueves ingresos y ascensos, asi como cambios
sustanciales en procesos académicos y en el escalafon docente previo concepto de la comision
docentes y el consejo académico para establecer el perfeccionamiento docente y e! desarrolio
académico,

13. Participar en las reunicnes de los diferentes Consejos o Comités relacionados con el area
académica.

14. Suplir al Rector en ausencias temporales
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15. Dirigir vy supervisar la aplicacion de los reglamentos académicos, admmsstratavos el
cumplimiento de las normas y politicas Institucionales.

16. Dirigir 1a estrategia de incorporacién y uso de fas tecnologias de informacién y comunicacion de
los procesos de aprendizaje, de forma que se cuahﬂque el proceso educativo exustente y se
aumente la cobertura de los diferentes niveles de formacion.

17. Planear y liderar politicas, programas y actividades de bienestar institucional, que cantrtbuyan a
mejorar la calidad vida de los miembros de la comunidad educativa, propiciando la incorporacian
del trabajo y {a formacion integral, con el fin de hacer mas creativo y productivo el usa del tzempfs
fibre.

18. Dirigir y formulas politicas que garanticen el Optimo funcionamiento de !os procesos de
inscripcion, admisién y registro académico en aplicacidn de los principios | nststumonaies
directrices y demas normas vigentes de manera eficaz y oportuna.

19. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a sucargo. = - '

20. Liderar acciones para garantizar el cumplimientd de las normas establecidas en el Si stema
Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos internos.

21. Impartir lineamientos para la conservacidn, organizacidn, 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 seﬁa{adas en la Constttumen faley, los estatutos y las disposiciones que determinen

2 Gerencia Publica.
3. Politicas educativas nacionales y regionales.
4. Marco !egal educati ivo colombiano.

&FMUNES POR NIVEL JERARQU&CO
Liderazgo

Planeacidn

Toma de decisicnes

Direccion y desarrollo personal

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Conogimiento del entorno

DEMICA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBG- Titulo
Profesional universitario reconocide por el Estado
Colombiano.

Thulo de Posigrado en la modalidad de Maestria| Treinta y seis (36) meses de experiencia @/

o Doctorado, reconocidos por el Estado|profesional y lo establecido en el Estatuto
Colombiano. General.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por la Ley.
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Nivel: - Directivo

Clase de empleo; Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Vicerrector de Institucion Tecnologsca
Caodigo: 057

Grado: 12

No. de empleos: Uno (1) o
Dependencia; Vicerrectoria Administrativa v Fmanc;era

Empleo dei Jefe Inmediato: Rector

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- UNIDADES TECNOLOGICAS DE
SANTANDER

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la formulacion de politicas, planes estratégicos,
administrativos, economicos 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 v
estrategias relacionadas con los procesos administrativos, contables, presupuestales, de tesorena
ambientales, fisicos, técnicos, tecnolégicos y de la Informacion de la Institucién.

Orientar a la Rectoria en la determmac:on de las politicas, objetsvos y estra’tegtas relacsonadas

con la administracién de la [nstitucion. F :
2. Dirigir y coordinar con la Oficina de Planeacién, la preparacién de informes ;i‘eiativosj al

desarrollo de las politicas; los planes y programas que deba presentar a la Rectoria. - '

3. Ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas conla gestién
presupuestal, contable v de tesoreria de la entidad, conforme a ias dtspcssc;ones legales
vigenies

4. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la planeacion, ejecucién y control de la gestzon
administrativa y financiera de la Institucion, de acuerdo a los términos y proced:mzentos
establecidos.

5. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicién, aimacenamtentc

custodia, distribucion e inventario de los elementos, equipos y demas bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento de ia institucidn, velando para que se cump%an las normas
vigentes sobre la materia.

6. Preparar y presentar los estados financieros, informes de ejecucion presupuestal y- eva%uaczon

~ financiera de la Institucion y los demas informes y analisis financieros que sean solfmtados ala
institucion.

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

8. Liderar y dirigir la elaboracidn del Plan Anual Mensualizado de Caja y €l Plan de Adquss;crorx de
la Institucion, gestionar su aprobacién y hacer seguimiento a su ejecucion, en coordinacion con
ia Oficina de Planeacion.

9. Dirigir el proceso de preparacién, elaboracién y revision del balance economico v financiero de
la Institucién y presentarlo de acuerdo con las normas vigentes a las autoridades competentes,
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10.
11.

12.D

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.
27,
28.
29.

30.
31.

Ejecutar la ordenacion del gasto, hasta por el monto que le sea delegado. o
Dirigir, planear, coordinar y hacer seguimiento a los procesos de contratacion adm;n;stratwa que
requiera la entidad y elaborar los actos administrativos relacionados con dichos procesos

irigir, coordinar y hacer segui mlento a ia planeacién, ejecucién y control . de la gestzon
administrativa y financiera de ia Institucié

Hacer seguimiento a la correcta ejecuczcn contabilizacion v rend;c;on de mfcrmes
presupuestales y contables, de los recursos asighados a la institucion. -

Dirigir y controlar ios servicios generales y de apoyo que se requieran para el funcsonamtento de
las oficinas de la entidad.

Presentar a consideracion del Rector, los proyectos de acuerdo sobre traslados, mod:ftcaclones
y adiciones presupuestales.

Proponer las modificaciones necesarias para una adecuada ejecucion del presupuesto
institucional, de acuerdo con las normas establecidas.

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

Vigilar que las cuentas de cobro presentadas a la institucion, retnan todos Ecs requ:sztos
exigidos para su pago y responder por la correcta imputacion presupuestal de las mismas.
Revisar, analizar y firmar los estados contables con destino a ia contraloria Departamentai y 3 ia
Direccion de la Institucidn, para el debido tramite ante el Consejo Directivo.

Coordinar y refrendar la liquidacion de las néminas, primas, auxilios y demas emolumentos a
que tengan derecho los empleados y trabajadores al servicio de ia institucién, efeciuando ios
descuentos legales correspondientes.

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 detetrminen la percepcion fondos, vaioms o b;enes
departamentales, municipales o de cualquier otra procedencia.

Suministrar informacion sobre los requisitos y disposiciones legales y admsmstratlvas para los
tramites presupuestales.

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

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

Coordinar la ejecucidén de las politicas de adquisicion, conservacion, mantemmaento ¥y dotacron
de la infraestructura fisica de la entidad.

Coordinar la adecuada apiicacién de las politicas de racionalizacion del gasto.

Dirigir y organizar las actividades requeridas en el drea de Informatica, redes y comuhicaciones,
Soporte Técnico y Salas de Informatica de acuerdo al perfil de formacién, para garantizar la
optimizacion de los resultados y metas institucionales.

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

Elaborar, esfructurar, anaiizar y refrendar los estados financieros y presupuesto anual de Ia
Institucion y presentarios ante los diferentes estamentos.

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

Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de ias normas y recomenda(:lones
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santandar

U buen prasente, un megjor futuro

establecidas en el Sistema Integrade de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Cafidad y de los
reglamentos internos.
32. 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 ofacma y grupos
a cargo.
33.Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disp;osgmones que
determinen la organizacion de la Institucién, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

Normas vigentes en materia de presupuestos y de contabilidad.
Politicas publicas en materia de manejo financiero.

Gerencia y Finanzas Publicas.

De la estructura y organizacion administrativa de la institucion.
Politicas educativas nacionales y regionales.
. Marco legal educativo colombianao.

. Conocimientos basicos del sector ed ucatwo

N U A RN

L IMPORTAMENT,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrolic personal
Conmmmiento del entorno

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

FORMACION ACADEMICA EXPER!ENC!A

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
Profesional universitario en  Administracion,
Contaduria  Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Unidades
i’emalog;(:ns
da Santander

Un hues"; presents , un mejor futuro

Nivel Directivo

Ciase de empleo: Libre Nombramiento y Remocién -
Denominacion del Empleo: Secretario General de Institucion Tecnoléglca
Cédigo: 066

Grado: 11

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Empleo del Jefe iInmediato: Rector

SECRETARIA GENERAL UNIDADES TECNOLGGICAS DE SANTANDER

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar el desarrolio de procesos y procedimientos ]
institucionales y formular politicas para el mejoramiento de procesos y estandares de calidad
académicos y administrativos de la Institucion

1. Refrendar con su firma las actas, acuerdos y demas actos expedtdos por el Conse;o 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 procescs, procedimientos y estandares de cai dad por el

Consejo Directivo y Académico. :

Desarrollar y ejecutar los procesos electorales fijados en la institucion.

Desarrollar y ejecutar los procesos de convocatoria publica para la seteccson de personal

docente en coordinacion con la comision de personal docente.

Refrendar las actas de grado y titulos que confiere la Institucion atendiendo los Imeam:entos

establecidos por la Ley vy los Estatutos.

6. Refrendar con su firma las Resoluciones de competencia a la Secretaria General, asi como

~ también las que le sean delegadas.

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

8. Dirigir las actividades de mercadeo y protocolo institucional, en los actos academzcos y soceaies
de la Institucién.

9. Acreditar mediante certificacién, los integrantes de los 6rganos de gobierno de la Inststucuon
elegidos o designados como Representantes de conformidad con la Ley y los estatutos.

10. Realizar 1a notificacion de los actos administrativos gue expida el Rector y los orgamsmos de !os
cuales sea secretario.

11.Di rzglr el desarrollo vy coordinacidon de las acciones que garanticen la custodia, admznxstrac:on
organizacion y conservacion del archivo documental de la institucion.

12.Formular y aplicar politicas referentes a archivo y correspondencia, deﬁmendo normas y
procedimientos y vetar por su correcto funcionamiento.

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

14. Dirigir, Organizar y formular, estrategias y politicas de divuigacion y comunicacion a la
comunidad, que permitan el desarrollo y cumplimiento de la mision institucional, apt;cando las
normas vigentes y las directrices de la institucién de manera eficaz y oportuna.

15. Dirigir y formular estrategias que contribuyan con ia organizacion, conservacion, actuahzauon y
éptimo funcionamiento del centro de recursos bibliograficos de la institticién.

NS

o
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santancer

Un buen presante , un mejor futurs

18.Fijar las politicas, planes y estrategias de comunicacion, con el fin de fortalecer la imagen
corporativa de la institucion a través de los medios de difusion radio, prensa, tele\nsnon y redes
sociales.

17. Dirigir el desarrollo de politicas y acciones que permitan una atencion al mudadano en términos
de amabilidad, confiabilidad, efectividad y oportunidad, a las peticiones, que;as, 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 cargo. -

18. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones. establec:das
en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los regiamentos
internos.

20.impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacién, usc y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del efercicio de las sus funciones de su ofi cma y grupos a
cargo.

21.Las demas sefialadas en la Constitucion, a ley, los estatutos y ias disposiciones que determanen

la organizacidn de la Inst:tuc;on__of_;cma asucar i turaleza del empl

. De la estructura y organizacion administrativa de la institucién.

. Régimen legal de administracidn de! Talento Humano del Sector PUblico. '
Marco y fegal, Jurisprudencia y doctrina relacionada con derecho laboral admumstratsve

Politicas y lineamientos académicos y administrativos institucionales. o

Estructura académico administrativa de la institucion.

Manual de funciones, competencias laborales minimas y procedimientos admmlstrat:vos

Archivistica y normatividad sobre manejo y conservacion de archivo publico. '

Normatividad sobre contratacion publica.

0O ND O AN

COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO

QOrientacion a resultados Liderazgo
Crientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Di d

Compromiso con la Organizacion

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 éxperiencia
Especializacion. profesional relacionada.

Tarjeta o matricuia profesional en ios casos
reglamentados por ia Ley.

4
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Uniddaries
Tecnolbgicas
tle Santander

serte, un mejor future

Nivel: Directivo

Clase de emplso: Libre Nombramiento y Remomén
Denominacién del Emplso: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 11

No. de empleos: Uno (1}

Dependencia; Direccién Invastigaciones y Extensmn

Empleo del Jefe Inmediato Vicerrector Académico

S Y EXTENSION -Vi

Dirigir, planear, organizar, e\faiuéﬁr y controlar la competitividad institucional, | mediante - el
fortalecimiento de 1a investigacion y de la cultura investigativa; orientada por la producc i6n cientifica,

la gestion de proyectos de investigacidn, la gestion del conocimiento y la extension para la solucién
problematicas del entorno.

1. Liderar, promover, coordinar e ;mpuisar poht;cas programas proyectos vy ac‘nwdades de
investigacion y extension. .

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

3. Promover e incentivar la produccion cientifica de la institucion.

4, Velar por la planeacion, administracion, control y mejoramiento continuo def Ststema
Institucional de Investigaciones — SIDEL

5. Gestionar la inversidn de la institucion en ta actividad investigativa y en los proyec:‘fos de
invaestigacion,

6. Formular y adoptar los planes generales en materia de investigacidn y desarrollo de ta ctencxa y
la tecnologia.

7. Gestionar permanentemente el desarrollo institucional a través de la investigacion y ta extensxon
universitaria, como componente esencial de los procesos de formacion académica, tecno!ogtca
y profesional en los programas académicos y/o convenios interinstitucionales. T

8. Gestionar y obtener la financiacién de las lineas y proyectos de investigacion aﬂte entidades
publicas y privadas.

9. Monitorear y supervisar la ejecucion de los proyectos y vigilar porque su estructura fmanc;era se
encuentre en el marco de los principios de funcion administrativa pablica. :

10. Administrar el presupuesto vy los recursos econdmicos asignados para la mvesttgac;on yla
extension.

11. Promover la financiacion y cofinanciacion de la investigacion, necesaria para la proyeccxén
social y posicionamiento institucional en diferentes campos del conocimiento, a traves de
fuentes de financiamiento de entidades publicas y/o privadas.

12, Dirigir 1a adopcién de metodologias y herramientas para la divulgacion, ;mptementacmn
aseguramiento y seguimiento de la politica en el desarrollo de la investigacion y extensaon del
desarrollo institucional.

13. Planear, organizar, programar dirigir, gjecutar y controlar ias actividades propias de Ia extensson
y proyeccion social en la institucion, que permitan visibilizar en el sector externo, el proceso
formativo integral adelantado al interior de la institucién a través de la educacion continua, ei
apoyo y seguimiento al graduado, las practicas y proyectos sociales, y la autogestion
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Unidades
Fecnoldgicas
de Santander

un raefor futuro

Un buen presente,

14. Desarroliar estrategias para promover la integracidn entre los ejes misionales de fa msﬁtuc

15. Facilitar la creacién de los centros especializados y grupos de Investigacion.

16. Dirigir, controlar y vigilar por el cumplimiento de los objetivos de la Oficina de lnvesttgactones en
concordancia con los planes de desarroilo y las politicas trazadas por la institucion.

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

18. Evaluar €l desempeno laboral del personal de camrera administrativa a su cargo.

19. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establectdas
en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reg!amentes
internos.

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

21. Las demds sefaladas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determmen

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

Lineamientos y politicas estrategtcas Institucionales en materia académica Estructura

Organizacional :

2. Pdliticas relacionadas con la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

3. Normatividad emanada del Ministerio de Educacién Nacional y del gob;emo en materia
educativa y de cumplimiento de funciones de las Instituciones de Educacién Supertior,

4, Metodologias de investigacion y disefio de proyecics.

5. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO
Orientacion a resultados Liderazgo
Flaneacion

Orientacién al usuarico y al ciudadane
Transparencia
Compromisc con la Organizacidn

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo personal
Conocsmsento del entorno

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Niacleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en: Educacion, Fisica, otros
Programas de Ciencias Naturales, Administracion,
contaduria publica economia, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria o _
de Sistemas, Telecomunicaciones vy afines,|Cuarenta y ccho (48) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa vy afines, Ingenieria | profesional. '
Electrénica y otras ingenierias.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de Maestria. ' ﬁ/

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley,
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Unidades
Teenatdgicas
de Santander

tin huen presente , un mejor futrs

Nivel Directivo

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

Cadigo: 009

Grado: 11

No. de empleos; Uno (1) :
Dependencia: Direccion Administrativa de Talento Humano
Empleo del Jefe inmediato; Rector

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO- UNIDADES TECNOLOGICAS DE
__SANTANDER

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar el desarroilo integral del talento humano de: los
Semciores Plblicos de la Planta de empleos las Unidades Tecnolbgicas de Santander para

10N NCIQNES ESENCIALES

1. Liderar el desarrolio mtegra% cie! talento humano que conforma ia Institucién.

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

3. Dirigir controlar y establecer el cumplimiento de las funciones asighadas al personal de los
grupos Seguridad, Salud en el Trabajo y Bienestar Social Laboral y contratacaon de Talento
Hurmano.

4. Refrendar con su firma todos los actos de posesion del personal de planta de la lnshtuc;on :

5. Dirigir y establecer los procedimientos sobre seleccion, vinculacion, y retiro del personal de
conformidad con las normas y requisitos que reguian la carrera administrativa.

6. Desarrollar los incentivos y estimuios para los servidores publicos que laboran en la nstrtuc;on
conforme las normas legales vigentes

7. Dirigir y coordinar la aplicacion de los procesos de evaluacion de desempefio que deban ser
periddicamente efectuados en la Institucion y tramitar lo pertinente sobre el resuitado de - los
mismos.

8. Dirigir y establecer el desarrollo de programas y acciones dentro del sistema cie gestaon de
seguridad y salud en el trabajo que garanticen el bienestar fisico, mental y social de os
servidores publicos que laboran en la Institucion.

9. Dirigir y controlar la actualizacion del registro de historias laborales de los empteados que
ingresan a la planta de empieos de la institucién

10. Expedir certificaciones de tiempo de servicio del personal activo cuyas historias iaborales no
hayan sido trastadadas al Archivo de la Institucién.

11. Atender y orientar de manera eficiente a los servidores publicos que lo requleran en matena de
funcidn pablica.

12. Dirigir los procesos relacionados con las situaciones administrativas de los funcmnanos de la
institucion, y Hevar las actas de posesion de los servidores publicos de la Institucion.

13. 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 publicos y sus familias, en coordinacion con empresas e
instituciones ptiblicas y privadas.
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Unidades
Tecriolgicas
de Santander

Uy buen presente, un major futurs

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’ estabtemdas
en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de !os reglamentos
internos.

16. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizaciéon, uso y mane;o delos
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oﬁcma Y grupos a
cargo.

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

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

De la-estructura y organizacidén administrativa de la entidad.
De informatica e Internet.

Expresion Orai y Escrita.

Gerencia Publica y Derecho Administrativo.

Manuales de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos,

1.
2.
3.
4.
8.
6.

CONUNES POR N!VEL JERARQUICO
; - Liderazgo
Orientacion a resultados Planeacian

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrolio personal
Conoctmtento del entomo

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENGIA
Niucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Derecho y Afines.

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

Tarjeta o matricuia profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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Urldades
Tecnolagicas
de Santander

Un buen pressate , un major futuro

Nivel: Directivo

Clase de emplec: Libre Nombramiento y Remomon
Denominacién del Emplec: Director Administrativo

Cédigo: 006

Grado: 11

No. de emplecs: Unc {1)

Dependencia: Direccidn de Regionalizacion

Empleo dei Jefe inmediato Vicerrector Académico

ON DE REGIONALIZACION - VICERRECTORIA ACADEMICA

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la ejecucién de las politicas institucionales para la
regionalizacién, en articulacion con las diferentes oficinas académico-administrativas para
consolidar el sistema de regionalizacion,

Dirigir y Cocrdinar todas las acciones tendientes al desarro?io y a Ia consoltdacuon del sistema de
Regionalizacién.

2. Orientar a los coordinadores de los grupos de las sedes regionales para gque disefien vy
desarrollen programas de formacion,

3. Fomentar e Impuisar, en las regicnales, el desarrollo de actividades de mvestlgac;on y de
extension.

4. Coordinar con la Oficina de Desarrollo Académico, el plan de capacitacién en ei campo
pedagdgico, evaluacion y seleccidn de los profesores vinculados a regionaiizacion.

5. Coordinar, con la Direccién de Investigaciones y extensién las actividades de extension cu|tura!
gue se desarrolian en las regionales.

8. Coordinar, con el Grupo de Bienestar Institucional, las actividades gue se desarro%ien en las
regicnales.

7. Organizar, con los Coordinadores de los Grupos de las Sedes Regsonates Jas gest;ones
necesarias para la consolidacion de estas sedes.

8. Promover Alianzas estratégicas entre las instituciones de Educacion Supersor, publicas y
privadas, y de estas con los sectores de produccion, para el desarrollo de docencia,
investigacion y de extension y la fomentacion 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 admtsmn de los
estudiantes para ios programas que se ofrecen en las regionales.

10. Asistir & comités y consejos, que en funcion de su cargo le corresponda. -

14. Coordinar con las distintas oficinas académicas el desarrollc de programas: de docencxa
investigacion y extension, para ias regionales.

12. Elaborar, con los coordinadores de los grupos de los programas academzcos el p!an de
capacitacion para los docentes vinculados a regionalizacion.

13. Mantener actualizada Ia informacion sobre los programas académicos de docencia,
investigacién y extensién que se desarrollen en las regionales.

14. Coordinar con las oficinas académicas los procesos de asesoria, registro y graduacmn de los
estudiantes de los programas que se desarrollen en las regionales.
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Unidades
TecnolGgicas
de Santander

2, un melor futurs

15. Organizar la seleccion de docentes para los programas académicos de las regionales.

16. Controlar el reporte de novedades de [a ndmina 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 resultados de su
gestidn.

19. Evaluar el desempeiio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo _ :

20, Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecrdas
en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reg!amentos
internos.

21. 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 oﬁcma y grupos a
cargo.

22. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos vy las daspostczones que determinen

la organizacion de ia Institucion offcma a su cargo vy la naturaleza del empleoc. -

. De la estructura y organizacion administrativa de Ia entidad.
. Politicas y lineamientos académicos y administrativos institucionales,
. Estructura académico administrativa de la Institucién.

. Manuales de procedimientos administrativos.

- Normatividad sobre contratacion publica.

1
2
3
4
5

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. .. Liderazgo
0 ™
Orientacion a resultados Planeacion

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Qrganizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entor

FORMACION

Nucleo 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  Eléctrica y  afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenierfa Electronica y|Treinta y seis (36) meses de experiencia
otras Ingenierias. profesional yfo docente.

Titulo de Postgrade en la Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos i ﬁ/
reglamentados por la Ley. '

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

a@ {@ l}sin}%a gratuita nacional 01 BOOD 94 02 03 .

BX: 6917700 S

! e | e & mail: ui’s@cor:z%uts.edu.co Pagina 18 de 88
Codigs postal: 680005318 Uts,

Bucaramanga - Santander - Colombia




Umdauef
Tecnoldgicas
de Santander

Un buen prasente | un mejor futuro

Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remoc;on
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina

Cédigo: 0086

Grado: 11

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia. Oficina Juridica

Empleo del Jefe Inmediato:

- R.e_cfor

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar politicas mstatucsonales reiacionadas -con la defensa
juridica de las Unidades Tecnolégicas de Santander y la fijacion de parametros juridicos en relacién
con los procesos de contratacion de conformidad con Ea normat;v;dad legal vigente,

SCRIPCION DE ESE -

1. Realizar asistencia juridica al Reclor y demas mtembros d;rectlvcs 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 delegacién de funciones y en general en todas las actuacrones que
comprometan la posicidn juridica institucional.

2. Estudiar y emitir conceptos a consultas y asuntos gue el Rector le remita para su estud;o de
acuerdo a normatividad vigente.

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

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

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

6. Liderar las acciones requeridas para generar las herramientas necesanas tales como
proformas, formatos, manuales o instructivos relacionados con los temas de su competencia,
para garantizar que las oficinas actien conforme a la normatividad vigente. i

7. Emitir conceptos a las consultas, requerimientos y peticiones de carécter juridico en materia de
contratacidn.

8. Liderar las actuaciones juridico-administrativas en la construccidn de p!tegos de condiciones
para los procesos de seleccion contractual que realice la institucion.

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

10. Elaborar los contratos para firma del Rector o de guien tenga la facultad para ceiebra{ contratos,
comprometer y ordenar gastos. Lo

11. Aprobar las pélizas o garantias Unicas que proporcionen los contratistas. j

12. Dirigir 1a ejecucion de los procesos asociados a contratacion estatal en cada una de sus etapas
proyectando los correspondientes contratos adicionales, actas de terminacién anticipada,
suspension, liquidacion o los actos administrativos gue les sustituyan y en todo caso, aquelios
contenidos de sanciones por incumplimiento total, parcial o definitivo de los contratos

13. Administrar y mantener la guarda del archivo juridico de Ia Institucién.

14, Revisar y evaluar juridicamente las propuestas u ofertas que se presenten dentro de los

Calle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadels Real de Minas
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Unidades
Tecnokdgicas
de Santander

U buen prasente, un mgjor futuro

15.

18.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25
26.

27.

28.

BN

o o

procesos licitatorios, concurso de méritos o procesos de contratacion dlrecta con formalidades

plenas que adelanten las distintas oficinas.

Absolver las consultas que, sobre interpretacion y aplicacion de las dispos:czones tegales

relativas al campo de actuacion institucional, le formulen lag oficinas entemas los servidores

publicos, los organos de control y la ciudadania en general.

Sustanciar y proyectar lo pertinente a los recursos que la institucion deba resolver por la via

gubernativa y preparar las respectivas respuestas previa solicitud.

Realizar la compilacién, actualizacion y organizacion de la jurisprudencia, de ias normas legales

y administrativas correspondientes a asuntos de la Institucién y pmcurar su dsvuigac;on y

aplicacién.

Liderar ia implementacion y mantener actualizado el manuai de contratacion de la Instntucuén y

propender por su cumplimiento de acuerdo a la normatividad iegal vigente. '

Desarrollar los métodos, procedimientos y gestion de la informacion Jurfdica en coordmacnon

con la Oficina de Planeacion.

Dirigir la ejecucién de politicas del orden juridico y orientar a las oficinas de la mstttucson en la

correcta aplicacion de las normas que rigen en sus diversos ambitos de actuacion.

Revisar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de orden juridico que

le sean formuladas a la institucion.

Representar judicialmente a la institucién ante las autoridades ccmpetentes cuando fuere el

caso.

Sustanciar y proyectar lo pertinente a las tutelas, acciones de cumphmnentc . gonciliaciones y

cumplimiento de sentencias en coordinacion con ias oficinas comprometidas para su adecuada

resolucion y por las que deba responder o sea parte la institucién.

Coordinar con cada area résponsable la proyeccidn de respuesta a los derechos de p@th!Oﬂ por

los que deba responder en forma directa la institucion.

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

Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones

establecidas en el Sistema Integrado de Gestidén SIG, Sistema de Gestion cie Cahdad y de los

reglamentos internos.

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 oﬁc:na y grupos a

cargo.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las 'désposiciones que
organizacion de ia Instituc ficina a su cargo y la naturaleza del empleo

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.

Conommtemc en normatmdad de contratamén estatal.
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Unicddades
Tecnoldgicas
de Santander

Uit Bish presents, U mejor futurn

Orlentacion a resultados Liderazgo
Orientacicn al usuario y al ciudadano Planeacidn
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarroll

0 ge_rsonat
EXPER!ENC!A

FORMACION ACADEMICA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC- Titulo
Profesional en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de|Treinta y Seis (36) meses de experfenma
Especializacion en areas relacionadas con las  Profesional Relacionada. ' ~
funciones del Empleo

;farjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

g
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Umidades
Tecnoldgicas
de Santancer

U uen presente , un mejor futurs

MNxvei.

Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empieo: Jefe Oficina
Cédigo: 006
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Planeacién

Empleo del Jefe iInmediato:

Rector_

OFICINA DE PLANEAC]ON UNIDADES TECNOL GICAS DE SANTANDER

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la formulacién de politicas, y ¢ y estrategias en el proceso
de planeacion, seguimiento y evaluacion de los objetivos y metas institucionales suministrando
herrami entas instrumentos, mecanismos y metodologias aplzcabies al que hacer de: Ias Umdades
T Santander, en o de la normatividad vigente.

irigir el disefio, uso y apropiacion de instrumentos, mecanismos, procedimientos, hef.ramlentas y

tecnologias para la estructuracion del procaso de planeacién institucional. ' -

2. Dirgir y coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan de Desarrollo Institucional, asi como en Ia
formulacién de programas y proyectos estratégicos de la institucion.

3. Reaiizar el Plan de Gestion Institucional, de acuerdo con los criterios establecidos por las normas y
reglamentos de la Institucion.

4. Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizandolos para ofrecer informacion relevante para la
toma de decisiones, en materia de planeacidn, programacién, escenarios financieros y evaluacién.

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

6. Realizar la evaluacion periddica de la ejecucion del plan de desarrollo institucional y de ios planes de
accion anuales y proponer {os respectivos zjustes.

7. Fijar las metas por areas u oficinas de acuerdo a los requerimientos para la concertac ion de Ios
compromisos laborales, para la evaluacion de desempenio del personal de carrera administrativa.

8. Dirigir, controtar y evaluar la formulacién, implementacion y ejecucion de los proyectos de inversion
registrados en el banco de proyectos por parte de las diferentes unidades orgamzacmnaies de la
institucion y realizar l0s respeactivos seguimientos.

9. Disefiar instrumentos, mecanismos, procedimientos y tecnologias, que permitan el desarm!lo def
proceso de seguimiento de la Planificacion Institucional

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

11. Orientar la elaboracién y actualizacion de la Reglamentacion Institucional, los manuales de
procedimientos administrativos y presentar a consideracion de las estancias respectwas para sU
estudio, aprobacion y expedicion,

12. Realizar seguimiento a los procesos y procedimientos y proponer mejoras a través del” snstema de
geslion de la calidad.

13. Promover acciones para gue los funcionarios mantengan una actitud permanente de auto~
evaluacion y critica constructiva, con respecto al cumplimiento, misién, principios y objetivos de ia
Institucion.

14. Evaluar y emitir concepto de los proyectos que presente la Institucion ante entidades nacxona!es e
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

Lin buen pres

internacionales para solicitud de financiacion. : :

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

institucionales.

. Elaborar el informe anual, informe rendicidn de cuenias y los reportes periddicos sobre la ges’uoﬂ

institucional.

. Coadyuvar con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y demas oficinas, en la formu!amon de

Proyectos de inversién para su incorporacion en el plan Anual de Presupuesto. '

18. Dirigir el proceso de elaboracion del Plan Anticorrupcion y Atencion al Cmdadano y rea!zzar el

monitoreo con ia periodicidad establecida en la normatividad vigente. :

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

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

21. Impartir lineamientos para la adecuada conservacidn, organizacion, uso y manejo de !os documentos
y archivos que se deriven del gjercicio de las sus funciones de su oficina.

22. Dirigir las acciones y actividades requeridas para e} disefio, formulacion, emplementacxén gjecucion,
publicacién y promocién de los lineamientos generales de la estrategia del Gobierno en Linea, Ley
Antitramites y Servicio al Ciudadano en apoyo con el Grupo de Educacién Virtual v TIC, en
cumplimiento de los principios de transparencia, participacion social, colaboracién y e«f c:tencta en la
prestacién de los servicios institucionales.

23. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determmen ia

organizacion de la lnstttumén oﬂoma a sucargo y la naturaleza del empleo.

&, L Meior futuro

Politicas, fineamientos y Regtmen iegal vigente mstitucnonaies
Metodolog;as nacionales de planeacion.

Estructura académico administrativa de la Institucion. -
Manual de funciones y competencias laborales y de procedimientos admmlstratlvos
Cédigo Contencioso Administrativo.

N

COMUNES POR NIVEL JERARQUIC
Liderazgo f

Planeacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo personal

Conocimlento del entorno

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organtzacson

N ACADEM!CA EXPERIENC!A
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC- Titulo
Profesional en; Administracion, Contaduria
Pubfica, Economia y Afines, Relaciones :
internacionales, Ingenieria Industrial y afines. Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional. o |

Tituio de Postgrade en la Modalidad de
Especializacién

Tarjeta o matricula profesional en los casos : : 6}/
reglameniados por la Ley. :
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Unidades
Tee; no%ogaz_as
de Bantander

U buen pratente | un mejor futus

Nivel: Directivo :

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Denominacién del Empleo: Decano de Institucion Tecnolog;ca

Cédigo: 003 .

Grado: 10

No. de empleos: Dos (2) ' '
Dependencia: Decanatura de la Facultad de Ctenmas Naturales

e Ingenierias y Decanatura de la Facultad de
Ciencias Soczoeconomlcas y Empresar!aies

DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENG&AS NATURALES E INGENIERIAS

DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIOECONOMICAS Y EMPRESAR&ALES -
VICERRECTORIA ACADEMICA

irigir academica y administrativamente la a su cargo, de acuerdo ‘a las politicas
acadéemicas y administrativas de la institucion, en el marco de las normas iegaies e insti tuctonaies
vigentes.

1. Dirigir acciones para el cumplimiento en la facultad, del estatuto generai reglamentos, acuerdos,
politicas y decisiones emanadas del Consejo Directivo, Consejo Académico y Consejo de Facultad,
asi 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 desarollo de la facultad, ademas para conceptuar sobre las
distinciones estudiantiles con relacién a trabajos de grado.

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

4. Evaluar y controlar el cumplimiento de los planes de estudio de los programas academfcos adsor;tos

a la facultad.

5. Desarrollar acciones que permitan a los Coordinadores de programas, al cumpixm:eﬂto de tas 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 ta Facultad en los aampos académico,
cuktural y administrativo.

7. Fomentar la interaccion académica de la Facultad con instituciones publicas y pnvadas nacionales y
extranieras.

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

~ peticion en general.

9. Presentar a la Vicerrectoria Académica cada afio y al término de su gestion informe escrito ssobre el
desarrolio de la Facultad; vy sobre asuntos especificos a las autoridades academicas cuando ellas fo
soliciten.

10, Organizar la seleccidn de docentes para los programas académicos de su facuitad.

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

12. Coordinar los procesos de evaluacion y capacitacion docente de su facuitad.

13. Ejecutar el plan de accion institucional en lo gue corresponde a las metas e mdncador% de la
facultad,
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

Un buen presente , un mejor futura

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

15. kvaluar el desempefio laboral del personai de carrera administrativa a su cargo.

16. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecidas en
el Sistema Integrado de Gestidn SIG, Sistema de Gestidn 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 gjercicio de las sus funciones de su oficina y grupos:a cargo.

18. Coordinar con las distintas oficinas academicas el desarrolio de programas de docencsa
investigacion y extension en su facultad.

19. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos vy las dlsposmiones que determanen ia

organizacién de la Institucién oficma a su cargo y la naturaleza del em Ieo

1. Gerencia publica
2. Normatividad en instituciones de educacidn supetior

3. Lineamientos y politicas estratégicas institucionales en materia académica
4. Expresion Oral y Escrita.

COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

"POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Dlreccion y desarrolio personal

FORMACION ACADEMICA
Niacleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en: Educacion, Fisica, Administracién,
contaduria publica, economia, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria _
Administrativa y afines, Ingenieria Electronica y otras | Treinta y seis (38) meses de experiencia
ingenierias. profesional y/o docente. ;

EXPERIENCIA

Titulo de Postgrado en Ila Modalidad de
Especializacion.

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

s
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Unidades
Tecnoldugicas
de Santander

Un buen presente , wi major ftiro

Nivel:

Clase de empleo: Periodo (Ley 1474 de 2011)
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 10

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control interno
Empleo del Jefe | iato:

Rector

OFICINA DE CONTROL INTERNO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE ¢

Dirigir el sistema de control interno de las Unidades Tecnoldgicas de Santander; procurando un
ambiente que conduzca al desarrolio de la cultura del autocontrel a partir de la asesoria en la
administracion del riesgo, el establecimiento de actividades que apunten al cumplimiento de los
objetivos y las metas Institucionales acorde con la normatividad vigente vy e ejerctme de la
evaluacion inde endienie_de ia sg_est_son y del sistema.

de controi mtemo segun fas politicas fmpamdas por el Gebxemo Namonai

2. Verificar que el sistema de control internc esté formaimente establecido dentro da ta
organizactdn y que su ejercicio sea intrinseco al desarroilo de las funciones de todos los cargos
y, en particutar, de aguellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Orientar a las instancias directivas de la Institucion en la organizacién, gestion y mejaramtento
continuo del Sistema de control inferno,

4. Revisar que los controles definidos para los procesos y actividades de ia orgamzaccon 86
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las dreas ¢ empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinaric ejerzan adecuadamente esta funcion.

5. Verificar que los controles asociados con fodas y cada una de las actividades de la: ‘organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo
con fa evolucién de la entidad.

8. Vigilar y asegurar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, pracadrmtemos p!anes
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

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

8. Verificar los procesos relacionados con el mansgio de los recursos, bienes vy %os sestemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

9. Coordinar la organizacion en la formacién de una cultura de autocontrol que coatnbuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucionat.

10.Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de paricipacion czudadana que en
desarrolio del mandato constitucional y legal que disefie la entidad correspondiente.

11. Implementar y coordinar mecanismos © accicnes que permitan mantener infer?’inado a los
directivos acerca del estado del control interno dentro de la Institucion, dando _cuﬁenta de las
debilidades detectadas y de las failas en su cumplimiento.

12 Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a través de pkanas de
mejoramiento.
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Unidades
TecniolGgicns
de Sentander

preeseante , L mejor i

13.Presentar informes de actividades a la Rectoria v al comité de coordinacion del sistema de
control Interno y entes de control estatal.

14, Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la a%ta direccidén
en la continuidad del proceso administrativo, fa reevaluacién de los planes establecidos y la
introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y los objetivos
previstos.

15. Comunicar y mantener permanentemente informados a la administracion el produc’co de su labor
para que se constituya en elemento de juicio para la toma de decisiones, enfocado a la
comunicacion oral o escrita gque permanentemente las oficinas de control interno debeﬂ sostener
con la administracion.

16.Dar a conocer a los responsables de la evaluacion del desempefio laboral, el {esultade de la
evaluacion de gestién por areas u oficinas.

17. Resolver en Unica estancia las reclamaciones scbhre calificacion de la evaluacuén 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 obietivos.

19. Evaluar el dasempena laboral del perscnal de carrera administrativa a su cargo. -

20. Liderar acciches para garantizar el cumplimiento de las normas y r@camendacxoﬂes del Sistema
de Gestion de Calidad y de los reglamentos intetnos,

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

22.1as demas sefialadas en la Constitucion, Ia ley, los estatutos y las disposiciones que determmen
la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo. :

. SEN

Normas vigentes en materia de presupaestos de contabilidad publica y; de gestion

administrativa de recursos fisicos y tecnologicos del Estado.

Politicas publicas en materia de manejo financiero y en materia de reoursos fsscos y

tecnolégicos del Estado. :

Normatividad vigente en materia de Control Interno en entidades publicas. :

Normatividad especifica de los organismos de control en materia de manejo presupuestal

contable y rendicion de cuentas.

Normatividad materia de Control interno

Aplicacién de harramlentaﬁ y cenoc;m;entos de administracion pablica,

E ti nt d esto y contratacio

I

NOO bW

T iy e ..
. . Liderazgo
Orientacién a resultados Planeacian

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Ofgamzamén

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo personal
rmrema dei entorno

FORNACION ACADEMICA
Niucieo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en. Administracion de Empresas,
Administracion de  Negocios,  Administracién

EXPERIENCIA

Calie de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional 01 800G 94 02 03
PBX: 6917700

& mall: uts@corrdo.uts.edu.co
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Unidades
Teenoldgicas
e Santander

Lin Buen presente , un makor flwre

Financiera, Derecho vy afines, Administracion
Organizacional, Administracién Publica, Ciencias

Politicas y Administrativas, Comercio
internacional, Contaduria, Economia, Finanzas o : ;
Ingenieria Industrial, Treinta y Seis (36) Meses de-: experiencia

profesional en asuntos de control interno.
Titulo de Posigrado en la Modalidad de
Especializacién,

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

Calle de los Estudiantes No. 9 -~ 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacionah 01 8000 94 02 03
PBX: 6917700 o
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Unighades
Tecnoldgicas
de Santander

Ut bhuen presents , un mekor futo

ivel: Directivo '
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocson
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina -
Cédigo: 008
Grado; 10
No. de empleos: Uno (1) ' '
Dependencia: Oficina de Relaciones Interi nstttumonafes @

internacionales
Vicerrector Académico

INA DE RELACIONES INTERINSTITUC[ONALES E INTERNACIONALES ~
ViCERRECTOR!A ACAQEM!CA

Dirigir, planear, organizar, evaluar y formuiamon de pout:casg planes, programas y proyecios que
promuevan y mantengan relaciones de cooperacidn académica y cientifica con: instituciones
publicas o privadas del orden municipal, departamental, nacional e internacional, forjando espacios
de intercambio social, cultural y cientifico para enriquecer el proceso formativo de la comunidad

y gast:onar convenios de caoperac;on de caracéer académico y administra Vo €
municipal, departamental, nacional e internacional. '

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

3. Realizar y organizar un inventario institucional de las fuentes de financiami ento y op{:mnes de
estudios de Postgrados en ias universidades extran;eras

4. Gestionar y supervisar el cumplimiento de los convenios, comodatos y cemratos que cetebre la
institucion con las entidades publicas y privadas del orden municipal, depadameﬁtal nacional e
internacional, que le sean delegados por la Redctoria

5. Gestionar convenics de practica académica estudfanm como requisito para grado con Eos
diferentes entes plblicos y privados.

8. Articular la labor de la oficina de relaciones interinstitucionales e internac Qnaies con la
investigacion, extension y proyeccidn social.

7. Gestionar acciones dirigidas a establecer los procedimientos, reglamentos y':; sistema de
relaciones interinstitucionales y de internacionalizacion. : :

8. Promover la movilidad entrante y saliente de actores académicos

9. Insercidn y participacion en redes académicas nacionales e infernacionales

10. Desarrolio de accicnes dirigidas a la intermnacionalizacién del curriculo.

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

12. Promocion de acciones dirigidas a la internacionalizacion de la investigacién y fomentc de la
multiculturalidad vy el bilingtiismo.

13. Asesoria y acompafiamiento a estudiantes, docentes y administrativos en todo 1o re actonado
con oportunidades de Movilidad Nacional e Internacional.

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

15, Liderar acciones para garantizar el cumpiimiento de las normas y recomendaciones

Dirigi

Calle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
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Urr bugn prasente , un melor futisn

establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestidn de Ca!:dad y de ios
reglamentos internos.

16. Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacion, uso y mane;o de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oﬁcma y grupaos
a cargo.

17.Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las d|spos1c:lones que
determinen la organizaciéon de fa Institucién, oficina a su cargo yla naturaieza del empleo

IMIE A

Politicas relacionadas con el manejo académico de instituciones de educacion superior.

Normatividad emanada del Ministeric de Educacién Nacional y del gobierno en materla

educativa y de cumplimiento de funciones de las Instituciones de Educacion Super:or

Metodologias para la formulacion de proyectos.

Fundamentos y principios de administracion y operacidn del drea a la cual esta adsort .

Lineamientos y poiit:cas estratégicas Institucionales en materia académica.

E de Ea lnstttuczo

1% RN

3.
4.
5.
8

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo personal
Conocnm[enfo del entornao
EORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC]

ON AGADEMICA EXPERIENGIA

Orlentacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con fa Organizacion

Nuacleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en: Relaciones Internacionales,
contaduria publica, Administracién, Derecho vy
afines, Educacién, Fisica, Administracion,
economia, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria de -
Sistemas, Telecomunicaciones vy  afines, | Treinta y seis meses (36) meses de expenencsa
ingenieria Administrativa y afines, [ngenieria | profesional y/o docente. o

Electrénica y ofras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacién.

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

Calle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional 81 800094 02 03
PBX: 6317700 So
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Uirsrdades
Tecnotbgicas
de Santander

Un buen presente, un roelor Aguro

Directivo Lo
Clase de amptet} Libre Nombramiento y Remocién .
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina .
Cédigo: 006
Grado: 10
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia; Oficina de Contabilidad :
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrative y Financiero

-VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

, organizar, evaluar, controlar y formular politicas del proceso contable de la
Institucién, estableciendo procedimientos, instrumentos y herramientas técnicas adecuadas para
preparar y dar a conocer la informacion financiera, econémica y social de la iﬂstrtucién ‘en el marco
de 1a normatividad aplicable vigente.

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

2. Dirigir y realizar seguimiento periddico al proceso contable mediante la elaberaczén de
indicadores de la informacién, y tomar las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

3. Realizar seguimiento periodico al proceso a través de la medicidn de indicadores e informacién
permanente de acciones correctivas, preventivas y de mejora,

4. Elaborar, Planear y desarrollar el calendario de compromisos tributarios.

5. Dar tratamiente oportunc a las quejas, reclamos y sugerencias generadas por ias Unidades
Académico Adminisirativas y comunidad en general, reportandolas dentro dei Slstema de
Gestidn de Calidad.

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

7. Adelantar y coordinar revisiones periddicas a la documentacion que soportan las operacaanes
Contables del proceso financiero, de tal forma que identifiquen falencias, difi cuitades y
oportunidades de mejora y reportarias deniro del Sistema de Gestidén de Calidad.

8. Elaborary analizar los estados financieros de ia institucion.

9. Asistir y participar en los diferentes comités de Institucién, cuando se considere pemnente Su
asistencia,

10. Preparar y elaborar la declaracidn de impuestos vy renta, incluyendo todos Ios dacumentos 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, aiendiendo ios
linearmientos establecidos por la norma.

11. Liderar los procesos de liquidacidn y causacién de las néminas de la Institucion.

12. Registrar contablemente los inventarios de {a Institucién, debiendo formular los correctivos aque
haya lugar en el plan de mejoramiento.

13. Revisar los estados financieros de la Institucion para luego ser auditados por Ea autoridad

Calle de log Estudiantes No. 9 - B2 Cludadela Real de Minas
Linea gratuita nacional; 01 8000 94 02 03

PEX: 6917700 <
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competente, acorde con los lineamientos establecidos en la norma. :

14. Suministrar la informacion histérica solicitada en la preparacién anuai del pres;upuaato

15. Notificar los actos administrativos elaborados en ia oficina.

16. Evaluar el desempeno laboral del personal de carrera administrativa a su cargo,

17. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas vy recomendactcnes
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestién de Cahdad y de los
reglamentos internos.

18. 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 oﬁcma Y grupos a
cargo.

19. Las demas senaiadas en la Const;tuc;én la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen

|

Ui b 1

Normas vigentes en materia de contabilidad publica.

De la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

Legisiacion tributaria :
Normatividad especifica de los organismos de control en materia de mane;a presupuestai
contable y rendicion de cuentas. :
Poaliticas y lineamientos institucionales

Metodologias en auditoria interna y manejo de inventarios. -

Normas que regulan planes, programas, proyectos, procesos vy procedlmlentos a mvel
institucional.

Normas relacionadas con liquidaciones laborales

Contabilidad vy i s

NOoOe AN

© ®

COMUNES POR NIVEL JERARQUQCG
Liderazgo

Planeacitn

Toma de decisiones

Direccidn y desarrolio personal
Conogimiento del entomo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

MACIO

Nucieo Basico del Conocimiento-NBC- Titulo
profesional en Contaduria Publica.

Especializacién en areas relacionadas con las| enfa y seis (36) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la Modalidad de : §/
funciones del Empleo profesional relacionada.

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

Calle de los Estudiantas No. 9 - 82 Cludadela Real de Minas
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Unidlades
Tecnoldgicas
de Santander

U buen presente , un mejor futuro

Nivel. Directivo :
Clase de empleo; Libre Nombramiento y Remocion -
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0086

Grado: 10

No. de emplecs: Uno (1) ol
Dependencia: Oficina de Desarrollo Academico

Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

JEFE DE OFICINA DESARROLLO ACADEMICO- VICERRECTORIA ACADEMICA

irigir, plahear, organizar, evaluar, controlar y formular politicas, lineamientos y programas para el
desarrollo v actualizacidén de los procesos de gestidén curricular, profesionalizacion dacente y
0 fi to acadé co a studiantes

artami

Liderar la asesoria técnica en Ia formu!acson mejora, ajuste dei Modelo pedagégtco de las
Unidades Tecnologicas de Santander.

2. Realizar la formulacién de obietivos, estrategias y politicas de docencia. -

3. Liderar |a asesoria técnica en la formutacion, mejora, ajuste del Modelo Pedagogtm de las
Unidades Tecnolégicas de Santander.

4, Formular lineamientos para la gestion curricular.

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

6. Dirigir la formulacion del programa permanente de capacitacion y perfeccxonamiento docente,

como parte del sistema de profesionalizacién docente.

Formular y velar por el cumplimiento del proceso de evaluacién del desempefio docente _

Apoyar vy gestionar el soporte técnico a la Comisién de Personal Docente vy a !a Secretaria

General a fin de desarroliar el proceso de seleccion docente.

9. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos coleglados
reiacionados con su funcidn.

10. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Confrol interno en su umdad el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de ia institucion.

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

12. Establecer el disefio, elaboracién, difusion, aplicacion y actualizacion de {os procedimientos
relacionados con desarrollo academico requeridos por ia Institucion,

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

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

15. Organizar y programar la induccién 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.

18, Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones

© N
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establecidas en el Sistema Integrado de Gest;on SIG, Sistema de Gestion de Caisdad y de 303
reglamentos internos.

19. 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 ofec:na y grupos
a cargo.

20.Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las di sposzc iones que

determinen la organizacion de la I_nst:tucmn oficina a su car__ 0 y la naturaleza del empleo

iin LB e

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 Educacion Supenor
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
Fundamentos y principios de administracion y operacién def drea a la cual esta adscnte
Lineamientos y politicas estratégicas Institucionales en materia académica. :
Estructura adm;mstratwa de la entidad.

de trabaj

By —-x

3.
4.
5.
8.
7

COMUNES "POR NIVEL JERARQuaco "
. . Liderazgo
Orientacién a resultados Planeacién

Ornentacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia
Compromise con la Organizacion

Toma de decisiones
Direccion y desarrolio personal
Conocimiento del entorno

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en: Educacion, Fisica, Administracion,
contaduria pablica economia, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telecomunicaciones vy afines, : :
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria|Treinta y seis (36) meses de ‘experiencia
Electronica y otras Ingenierias, Derecho y Afines. | profesional relacionada y/o decente.

Tituio de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion,

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

Un buean presente , un meier futuro

Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiente y Remocién

Denominacién del Empleo: Jefe Oficina

Cédigo: 006

Grado: 10

No. de empleos: Uno (1) '

Dependencia: Oficina de Prospectiva Académica e lnteltgenc;a
Competitiva

_Em leo del Jefe Inmediato: Rector

OFICINA DE PROSPECTIVA ACADEMICA E INTELIGENCIA COMPETITIVA- UN[DADES _
TECNOLOG!CAS‘DE SANTANDER '

Realizar estudios que admitan la exploracién, identificacion, anticipacién y proyeccion de. las
dimensiones de cambios sociales, econdmicos, cientificos, tecnoldgicos, pedagdgicos, ambientales,
politicos, gubernamentales y/o culturales, utilizando métodos y espacios interactivos, participativos y
colaborativos de discusidn, 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
fa forma en que ellas produciran impactos significativos en los procesos de transformacmn y
fortalecimiento de la cultura or anizaCional de ta Institucion. -

1. ldentificar proyectos innovadores de integracion institucional en el marco de las poiltlcas de
desarrollo académico.

2. Generar informacién en materia académica para desarrollar capacidades prospectlvas
institucionales que anticipen problemas y soluciones en diferentes areas del conommlento
inherentes a la institucidn,

3. ldentificar las tecnologias del futuro con el propdsito de generar estudios prospectlvos que
faciliten la implementacién de nuevos programas académicos.

4, Fomentar la cultura de la creatividad y la innovacién 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 evolucion de la
misma.

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

6. Facilitar el fortalecimiento de ia oferfa 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 ef/o lntemactonales en
materia de formacién de capital humano en el nivel superior.

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

8. Propiciar procesos de formacidn técnico cientifica en el uso y aplicacién de herramlentas
prospectivas y su ampliacion en los ambitos académicos, tecnolégicos, de servicios,:
socioeconomicos., etc.

9. Identificar mega-tendencias (en términos cientificos, tecnologicos, académicos, de nuevos
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productos, programas, campos y lineas del conocimiento y desarrollo, sistemas pmtﬁuctwo& y
preferencias en las comunidades académicas mundiales. efc.) 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 danalisis cée
desafios conceptuales y praxioldgicos, que posibiliten nuevas formas democraticas de :
direccionamiento educativo de calidad para todos, y formulacién o redefinicién 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 Gestidn de Calidad y de ios reglamentes
internos.

13. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo da ios
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oﬂc:ma y grupos a
cargo.

14. Las demds sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatutes y las disposiciones que determinen

fa organizacion de la lnstittfiéﬂ, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo. '
e SENC

1. De la estructura y organizacién administrativa de ia entidad.

2. De informatica e Internet.

3. Expresidn oral y escrita.

4. De la planeacion estratégica y prospectiva

5

8

. Manuales de funciones y competencias iaborales minimas.
._Manuales de procesos

rc;cedxmlentos administrativos.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados Liderazgo 3
QOrientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

rganizacion Direccion v desarrolio personal
EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Compromiso conia O

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC- Titulo
profesional en Fisica, Matematicas, Estadistica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Otras
ingenierfas, Administracién, Educacion. o
Treinia v seis (36) meses de  experiencia
Tituic de Posigrado en la Modalidad de|profesional y/o Experiencia Docente,

Especializacidn, :

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Nivel: Directivo ;
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cddigo: 006

Grado: 10

No. de empleos: Uno (1) :
Dependencia: Oficina de Autoevaluacién y Calfdad

Empleo del Jefe Inmediato: Vtcerrector Académico

_ OFICINA DE AUTOEVALUACION Y CAIL!DAB” - VICERRECTORIA ACADEMICA

Planear, dirigir, coordinar y evaluar permanentemente a las unidades académicas y admimstrattvas
de la institucion en los procesos conducentes al aseguramiento de la calidad expresados ern ios
términos de Le por precepto institucional le sean delegados.

Presentar propuestas a la Vicerrectoria Académica para la formulacion de politicas, criterios y
procedimientos con aplicacion directa en los procesos de me}oramienta*f c:ontinuo ¥
aseguramiento de la calidad.

2. Dirigir los equipos de trabajo de la Oficina de Autoevaluacién y Calidad, encargados de los
procesos conducentes al trémite, obtencion, renovacién, modificacion 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 autoevaiuacion con fines de acredltacaén
de programas académicos e institucional, de acuerdo con los lineamientos del CQHS@]O Nacional
de Acreditacion, Ministerio de Educacion Nacional e institucionales definidos para tal fin.

4, Dirigir a los equipos de trabajo encargados de los procesos de autoevaluacidon con fines de
acreditacion de programas académicos e institucionales, de acuerdo con los Smeamxentos y
procedimientos definidos para tal fin,

5. Orientar los estamentos de decision institucional en el aseguramiento de la caiiﬁad a traves del
proceso permanente de autoevaluacién y autorregulacion, de acuerdo con los imeamsentos del
gobierno nacional, criterios y procedimientos institucionales.

6. Dirigir los equipos de trabajo encargados del proceso permanente de autoevaluac;on y
autorregulacién de programas académicos, de acuerdo con los lineamientos, normatwas
criterios y procedimientos establecidos.

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

8. Coordinar las actividades de capacitacidon de 0s equipos de trabajo de ios programas
académicos en los procesos referidos ai 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 Eos procesos
referidos al aseguramiento de la calidad, en e marco referencial normativo:y procesos
institucionales.

10. Gestionar las acciones tendientes al cumplimiento de los compromisos con_tra__ados por la
Institucion en términos de aseguramiento de la calidad ante el Ministerio de Educacién Nacional,
CONACES, CNA, y demas organismos compelentes nacionales e internacionales.
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11. Orientar el desarrollo institucional de los procesos de autoevaluacién 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 det:sfhdades que
impactan a los procesos de autoevaluacion y autorregulacion de los programas academicos
para asegurar niveles de alta calidad y mejoramiento continuo.

13. Planificar las acciones que deben desarroliarse antes del vencimiento de los registros cahﬁcados
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 informacién 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 vy del Sistema
Informético para el Control de la Calidad en la Educacion Superior, SICCES.

15. Consolidar la cultura de autoevaluacion y autorregulacion para el mejoramiento conﬂnuo de §os
estandares de calidad.

18. Proponer procedimientos académicos que permitan asegurar el cumplimiento de ios objetivos vy
metas institucionales en términos de alta calidad.

17. Coordinar las visitas de pares académicos de los procesos de condiciones imciaies acredstamon
y re acreditacion que ia Institucion desarrolie ante 10s entes acreditadores respectsvos

18. Salvaguardar los archivos documentales y.soportes que sustentan los procesos de registro
calificado, autoevaluacién, condiciones iniciales y acreditacion.

19. Preparar la documentacién exigida para radicar los procesos de registro cafificado y trAmites
institucicnales en ia plataforma informatica del SBACES y los procesos de acred;tacuon en ia
plataforma informatica del CNA y salvaguardar ias claves de acceso.

20. Dirigir el proceso de formulacion de los planes de mejoramiento que surjan de los procesos de
autoevaiuacion y acreditacion de los programas académicos.

21. Informar a través del Comité Institucional de Autoevaluacion y Acreditacion a las mstanmas de
direccién, sobre el estado y resultados de los procesos de autoevaluacion y acreditacién de los
programas académicos para asesorar la toma de decisiones en los factores de! Modeio de
Autoevaluacion Institucional.

22. Orientar los equipos de trabajo encargados de los procesos conducentes al tramste de camblo
de caracter académico ante el Ministerio de Educacién Nacional.

23. Desarrotlar los procesos inherentes a la Oficina de Autoevaluacion y Calidad para ei tramite de
cambio de caracter académico de acuerdo a las normativas vigentes. -

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

25. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomencdaciones estabiecudas
en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestidén de Calidad y de los regtamentos
internos,

26. Impartir fineamientos para la adecuada conservacion, organizacién, uso y mane;o de jos
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oﬂcma Y grupos a
cargo.

27. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

or a constitucidn la ley, estatuios vy reglamentos

1. Politicas y lineamientos institucionales.
2. Metodologias nacionales de planeacidn.
3. Esltructura académico administrativa de la Institucion
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4. Manuales de rocedimientcs_ ag;}{ni;ji_s_trativos.

SWPETEN ANE VTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. > Liderazgo f
Orientacidn a resultados Planeasion

Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacidn

Toma de decisicnes
Direccién y desarrollo personal
Cono imi nto del entorno

ACADEM EXPERIENCIA
Nucleo Béasico del Conocimiento-NBC-Tituio '
profesional en: Educacién, Derecho y Afines,
Administracion, economia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa, Matematicas,
Fisica, Otros de Ciencias Sociaies y Humanas. ; :
Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la Modalidad delprofesional relacionada. ' '

Especializacidn,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados poria Ley.
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Nivel Directivo’ ;
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina :
Cédigo: 006
CGrado: 09
No. de empleos; Uno (1)
Dependencia: Oficina de Infraestructura :

o del Jefe Inmediato. Vicerrector Administrativo y Fmant:l ero

_OFICINA DE INFRAESTRUCTURA -

- VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Dirigir, planear, organizar y controlar la formulacion, evaiuac;on y definicion de acciones necesarias

para la planificacion, elaboracién, viabilizacion, construccién, y puesta en marcha de los diferentes

proyectos de infraestructura fisica de la institucion en la sede principal y en las sedes regionales con

el fin de dar cumplimiento a los fineamientos institucionales noa‘mahwdad vigente,

_ ON :

1. Supervisar el proceso de ejecucion de las obras civiles realizadas directz o indi rectamenta por la
institucién en su sede principal y sedes regionales.

2. Dirighr y coordinar el proceso de elaboracion de estudios y disefios requeridos para ia presentamon
de proyectos y/o construccion de obras de infraestructura. .

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

4. Asistir a la rectorfa en el proceso de elaboracion de los proyectos de inversiéon en mffaegtrustura

5

6

Identificar y definir las necesidades de acuerdo a lo solicitado en las diferentes areas de la entidad en
lo concemiente a mantenimiento, conservacion y optimizacion de ia infraestructura fisica.

Dirigir la emision de conceptos técnicos coherentes tendientes a realizar soluciones concretas a los
problemas de infraestructura fisica presentados en la institucién,

7. Coordinar la elaboracién de presupuestos generaies analisis de precios unitarios, cronogramas de
obra y demas documeniacion requerida para la ejecucion de proyectos civiles de acuefdo a los
estudios v disefios existentes.

8. Revisar con los consultores los requisitos exigidos para la realizacion de los estudios y cf;sencs que
deberan ser contratados y que son necesarios en fa presentacion de los proyectos, |

9. Dirigir y coordinar la elaboracién de proyectos de acuerdo a las metodologias estabiec;das para tal
fin para ser presentados ante los entes viabilizadores y financiadores.

10. Aprobar los ajustes que se requieran durante el proceso de viabilizacion y eieglb;hdad de los
proyectos de infraestructura.

11. Supervisar el seguimiento y control de proyecios de infraestructura en tfodas sus etapas de
desarrolio: planificacion, formulacién, viabilizacion, construiccion y puesta en marcha.

12. Supervisar fa oblencién de documentacién exigida para la presenfacion del proyecto de
infragstructura, ajustandolo a los lineamientos técnicos, financieros, sociales, ambientales vy
operativos de la institucion de tal forma que puedan alcanzarse los objetivos alli planteados.

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

14. Realizar las supervisiones de las obras civiles e interventorias delegadas por la rec’wrta

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

16. Gestionar ante las entidades correspondientes las actualizaciones catastrales y predl_ales de ios
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bienes de la institucion.

17. Apoyar a la alta direccién como integrante de los comités evaluadores en los prooesos de
contratacion y avance de obras.

18. Asesorar a la alta direccién en la definicion de politicas y objetivos para garantizar su ar’ucuiacton y
correspondencia con ia politica ambiental de Ia institucion.

19. Formular y dirigir planes, proyectos y acciones que contribuyan a la COHS@N&CIOH proteccmn
restauracion de los recursos naturales renovables que intervengan en procesos de la mstxtuc;én a ﬁn
de coniribuir a la sostenibilidad ambientat de la misma.

20. Dirigir y coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion periodica de los planes estrategicos y
operativos para garantizar una gestion ambiental integral articulada y coherente. -

21. Dirigir el proceso de conservacion y mantenimiento de equipos y parque automotor de Ie mstutucson

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

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 estabiecldas en
el Sistema Integrado de Gestién SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos internos.

25. Impartir fineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, use y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del gjercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a cargo.

26. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que’ determmen la
organizacion de la Inststuc;on oflcma a su cargo

1. Normas vigentes para el sector de infraestructura educativa y de servicios, :

2. Programas sefialados por la Secretaria de infraestructura departamental y munsczpal

3. Planes de desarrollo nacional, departamental y local en el area de infraestructura educatwa y de
servicios.

4. Inferpretacién de normas urbanisticas municipales.

5. Normas vigentes en los procesos de confratacion de obras civiles y consultorias.

6. Estructura administrativa de la entidad.

7. Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad y del seclor de

infraestructura.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional ' i;

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién _ ﬁ/
Compromiso con la Organizacié

Creatividad e innovacion 4

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-; Titulo
profesional en ingenieria Civil y afipes,

Arquitectura y afines.

Treinta y seis (38) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la Modalidad de profesional.

Especializacion.

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

Clase de empieo: Libre Nombramiento y Remocidn
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 __

Dmgw orgamzar evaluar y controlar los procesos procedxmtentos y ac ividades requeridas en
desarrofio de las investigaciones disciplinarias que adelante la institucién, en el marco de su

competencia y garantizar el debido proceso en cumplimiento de los mandatos constitucaonales y
legales vigentes.

1. Conocer en primera mstan{:ia los precesos discspimanos que se adefanten contra func:onanc;s 0
ex funcionarios de la Institucion, al igual que de los docentes ocasionales.

2. Fijar y actualizar procedimientos operativos internos para que los procesos dssmplmarlos se
desarrolien dentro de los principios constitucionales y legales de: economia, celeridad,
eficiencia, imparcialidad, publicidad y contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.

3. Dingir y formular politicas, planes y programas de prevencion de conductas disczplmanas

4. 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, determmacxones y demas
gtapas del proceso disciplinario.

8. Ejercer vigilancia disciplinaria de la conducta oficial de los servidores de !nstttucaoﬁ al lgaai que
de los docentes de planta.

7. Adelantar ia investigacion por las conductas que conlleven faltas disciplinarias senaiadas en el
reglamento estudiantil y el estatuto docente.

8. Recibir las peticiones, quejas y reclamos que en forma verbal 0 escrita presenten Ios ciudadanos

Institucion y darles el trémite respectivo. _

9. Informar cportunamente a la division de registro y control de la Procuraduria General de la
Nacidn, sobre la imposicidn de sanciones a i0s servidores publicos,

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

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

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

13. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes
cuando asi lo requieran.

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

15. Dirigir el desarrollo de acciones preventivas que permitan garantizar el cumphmlento de Eos
deberes y obligaciones de los empleados de la institucidn, en procura de salvaguardar el
patrimonio institucional. _ =

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 Gestion de Calidad y de Ios reg!amentas
internos,

18. Impariir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de ios
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oﬂcma Yy grupos a
cargo.

19.Las demas que le asigne la Constitucion, la ley, las ordenanzas, los decretos, Eos regiamentos

normas y las que surjan como consecuencia del desarrolio normativo y jurisprudencial.

De la estructura y organizacidén administrativa del estado.
Régimen Disciplinario.

Derecho pablico, laboral, administrativo y penal.
Expresion Oral y Escrita.

Rl

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo :

Planeacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrgiic personal

Conocimiento del entorno

Orientacidn a resuitados
Orientacidon al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con fa Organizacion

EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Derecho y Afines. -
Treinta y seis (36) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los casos, profesional. o

reglamentados por la Ley.

7
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Nivel: Asesor

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remoc;on
Denominacién del Empleo: Asesor

Caodigo: 105

Grado: 09

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: _Rector

-UN

DESPACHO DEL RECTOR

ES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Asistir y orientar al Despacho del Rector y a las diferentes oficinas de las Unidades Tecnoloégicas de
Santander, en los programas y proyectos Institucionales orientados hacia los diferentes Sectores de
la institucion, para lograr un fortalecimiento de la gestion administrativa.

Realizar asesoria y asistencia técnica al Rector de las Unidades Tecnol6gicas de Santander y
demas oficinas de la institucién, en las materias por €l requeridas, para la solucién de los
problemas y la implementacion de politicas institucionales de acuerdo con la normatuvndad
vigente.

2. Asistir y proponer al Rector en los programas y proyectos que le presenten Ios daferentes
sectores sociales y politicos, segln normatividad vigente.

3. Estudiar las situaciones relacionadas con su Area de desemperio que le sean sometldas 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 normatawdad
vigente.

5. Asesorar a las diferentes oficinas de la institucion en los aspectos administrativos de proyectos y
programas relacionados con el 4rea de su desemperio 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 desempefo de acuerdo con directrices mstitucmnates 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 aquellos actos que asi lo disponga de acuerdo a la Mlsuon y VlSlon 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 el Sistema Integrado de Gestién SIG, Sistema de Gestién de Cahdad y de los
reglamentos internos.

12 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 grupo a cargo.
13.Las demas que le sean asignadas fijadas por su jefe inmediato y/o la afta direccién que

correspondan a la naturaleza del empleo vy las fijadas por la constitucion la ley, estatutos y

Calle de Ios Estudiantes No. 9 - 82 Civdadela Real de Minas 5
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

n busn prasents , un major futro

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimientos Sobre la Normatividad Aplicable a la Contratacion Estatal

3. Conocimiento sobre sistemas de operacion.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

5. Expresion Oral y Escrita.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Profesional
Crientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento dei Entorno :
Transparencia Construccién de relaciones

Compromiso con la Organizacion Liderazgo de grupos de trabajo

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC- Titulo
profesional en Administracion, Derecho y Afines,

Contaduria Publica, Economia, Educacion.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Especializacion. profesional relacionada. o

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

Czalle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadels Reat de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000584 G2 03
PBX: 6317700

e mail uts@corrdo.uts.edu.co

Codigo postal: 680005318
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Unidades
farnoidgicas
de Santander

HY IR presenta , un foelor future

Nivel: Profesional

Clase de empleo:; Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario :
Cédigo: 219

Grado: 05

No. de empleos: Urno (1)

Dependencia; Despacho del Rector

Empleo dei Jef iato; __Rector

Anatzzar conceptuar, ge

programas asignados en la oficina, mediante 1a aplicacién de conocimientos profesmnales teniendo
en cuema la normat;vadad vigente, optimizando y potencializando los recursos, para et logro de ios

elaboracidn de informes que se adelanten relacionados con el area de su
desempefio de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.-

2. Participar en el disefio, organizacion, coordinacidn, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos con &l proposito de optimizar la utilizacion de ios Recursos disponibles;

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

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

5. Fomentar en la institucion la formacién de una cultura de autocontrol que coﬁtribuyan al
mejoramiento continug de la mision institucional.

6. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos reiac;onados con las
competencias del area de desempefio de acuerde con lingamientos institucionales v @/
normatividad vigente.

7. Presentar informes periddicamente de las actividades desamolladas de aauerdo a !os
requerimientos y directrices institucionales.

8. Proyectar actos administrativos que se generan en l0s procesos y proyectos dei area de su
desempefio.

9. Elaborar informes, circulares y demas documentos requeridos en el area de su c:iesempeno
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 ia adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentes y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

12.Las demas que le sean asighadas fijadas por su jefe inmediato y/o la alta d;reccsén que
correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucion la ey, estatutos y

B B e TS,

Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.

Caile de los Estudiantes No, 9 - 82 Chidadela Real de Minas
Flsggasggf?%% n‘a;zima 018000940203 :
& mail uts@correo,uts.educo Pagina 46 de 88

Cédigo postal: 650005318 , WWW LIS, e0u.co

Bucaramanga - Santander - Colombia

1.




Unidaces
Tecnoldyicas
de Santander

Un buen presente , un mejor fururo

Estructura de la entidad
Constitucién Nacional.
Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
Mariuales de procesos y procedimientos administrativos.
Conocimientos basicos de informatica e internet

ook eN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracson

_Compromiso con la Organizacién | Liderazgo de grupos de trabajo

FORMAGCION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

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

@ ' Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03
PBX: 6917700 &%
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Uniidades
TecnolGgicas
de Santander

Un buen praser

fe , un meior future

Nivel: Profesional

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

Cédigo: 219

Grado: 06

No. de empleos: Veinticuatro (24)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: Qwen gjerza la supervision darecta ;

DESPACHO DEL RECTOR- UNIDADES TE‘QIN_‘QLOGICAS DE SANTANDER

Coordinar, analizar, gestionar y desarrollar acciones que se requieran para el perfeccionamiento vy
formulacion de politicas asignadas, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales, teniendo
en cuerta la normatlvadad vigente, optimizando y potencializando los recursos, contnbuyendo asi al

os _metas

Realizar actividades de gestidon, evaluacion y supemssén que competan al area de desempeno
de acuerdo a los lineamientos institucionales aplicando a la norma vigente.

2. Participar en la elaboracidon de informes que se adelanten relacionados con el ‘drea de su
desempefio de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente. -

3. Participar y proponer en el disefo, organizacion, coordinacién, ejecucion y controi de planes
programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacién 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 gestién y organizacidén en general
del drea de su desempefio de acuerdo a los fineamientos institucionates y normatividad vigents.

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

6. Fomentar en la institucion la formacion de una cultura de autocontrol que conmbuyan al

~ mejoramiento continuo de la mision institucional.

7. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que Ic: requreran de
acuerdo al area de su desempefio.

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

9. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relac:onados con las
competencias del area de desempefic de acuerdo con lineamientos znstltucsonales y
normatividad vigente.

10.Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Proyectar actos administrativos que se generan en |os procesos y proyectos dei area de su
desempefio,

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

13. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema !ntegrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestidn de Calidad y de los regiamentos intemos.

14.Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso v manejo de los documentos y archivos

Calle de los Estudiantes Na. § - 82 Cludadela Real de Minas
Lirea gratuita nacional: 01 8000 94 02 (3
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Unidades
Tecnoidgicas
de Santangder

Un buen prasentg , un rejor futivo

que se deriven del gjercicio de sus funciones.

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

. Constitucion Nacional y estructura de fa entida

2. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.

3. Manuales de funciones, competencxas laboraies minimas y procedimientos admmzstratlvos
ientos basicos de inf

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadanc Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo vy colaboracson

Compromiso con la Or janizacion

Creatsv:dad e mnovamoq

FORMACION ACADEMICA &XF’ER%ENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Tituio
profesional en Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion, Otros Programas de Ciencias de la
salud, ingenierfa Biomédica y Afines, Medicina,
Educacion, Administracion, ingenieria Administrativa
y Afines, Economia, Contaduria Pablica, Ingenieria
Industrial y Afines, profesional en Disefio, Clros
programas asociadas a Belias Artes, profesionai en
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy Afines,
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Agronomia, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, profesional en Pubiicidad y
afines, Geografia, Historia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Ambiental, L :

Ingenieria Sanitaria y afines, Ingenieria quimica y| Veinticuatro  (24) meses de experaencsa
afines, Quimica y afines, Ingenieria Electronica, | Profesional ylo Experiencia Docente

ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria en ;
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Mecanica y : ﬁ/

afines, Ingenieria Civil y afines, Geologia,
Arquitectura y afines, Ingenieria de Minas, Ingenieria
Metalirgica vy afines, Ingenierfa de Sistemas,
Ingenieria Telematica v afines, Olras ingenierias,
Terapias, Derechoe y afines, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacién Social,
Periodismo vy Afines, Fisica, Matematicas,
Estadisticas y afines, Lenguas modernas, Lileratura,
Lingtistica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadios por Ia Ley.

Calle de los Estudianies No. 9 - 32 Cludadela Real de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03
PEX: 6817700
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Codigo postal; 880005318
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Unidades
Temo!m} £as
de Santander

U buen presente , un mejor futro

Nivel: Profesional

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario !
Cadigo: 218

Grado: 07

No. de empleos: Une (1)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato:

Rector

DESPACHO DEL RECTOR- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Proponer, disefiar, coordinar, organizar y ejecutar politicas y procedimientos relaci onados con la
misidn de la Institucién, prestar asistencia sobre criterios y politicas disefiadas relacionada con los
rogramas y proyectos de competencia de |a institucion.

1. Asistir al Rector en el desarrollo de las funciones asignadas, proponiendo ac'c%onés*tendientes a
iograr con eficiencia, eficacia y oportunidad el cumplimiento de las mismas.

2. Realizar el seguimiento de los diferentes asuntos que le sean encomendados por ei 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 Rectoria con las demas oficinas de la Institucion.

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

6. Prestar apoyo en la programacion, organizacion y ejecucion de los procedsm%entos necesarios
para la contratacion de personal por medio de contratos de prestacion de servicios: y contratos
laborales.

7. Resolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que io requteran de
acuerdo al érea de su desempefio.

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

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

10. Participar en la elaboracién de informes que se adelanten relacionados con e! area de su
desempefo de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

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

12. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en e! Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestidn 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 y/o ia alta direccion que

correspondan a la naturaleza del empleo y ias fijadas por la constitucion la ley, estatutos y

reglamentos.

Calle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

L buen presente, un mejor future

1. Constitucién Nacional.
2. Normas vigentes en materia de control interno disciplinario
3. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
4. Estructura de la entidad.

3. Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
6. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

7. Conocimientos basicos de informética e |

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién . -

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Derecho y afines, Administracion,
ngenieria Industrial y Afines. (Economia vy o :
ciencias socioeconémicas, comunicacién social y| Dieciocho  (18) meses de  experiencia
periodismo) profesionai. : ;

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

Calle de los Estudiantes No., 9 - 82 Cludadela Real de Minas
Linea gratuita nacional: 01 800094 07 03
PBX: 6917700

e mail: uts@corrdo.uts.educo

Codigo postal: 680005318
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

e, un mator futuro

Untben

Nivel: Profesional

Clase de empleo; Libre Nombramiento y Remociodn
Denominacién del Empleo; Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 07

No. de empleos: Cinco (05)

Dependencia; Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

DESPACHO DEL R&CTOR- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Coordinar y dar apoyo profesional en la orientacion, formulacson duseﬁo organtzac;on, ejecucion y
control de los diferentes, programas, planes y proyectos del area de desempefo, para apoyar la
toma de decisiones de conformidad con los 'mcedtmtentcs directrices institucionales

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

2. Realizar actividades de gestion, evaluacion y supervision que competan al area de su
desempefio de acuerdo a los lineamientos institucionales definidos, aplicando !a normathdad
tegal vigente.

3. Participar en la elaboracion de informes que se adelanten relacionados con e! 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 mtemo de trabaje
a la que se encuentra asignado.

5. Implementar y definir el disefioc de estrategias, estudios, conceptos e mstrumentos en
cumplimiento de las politicas asignadas.

6. Resolver consultas relacionadas con el area de su desempeiio que le sean semetzdas asu
consideracion de acuerdo a los procedimientos y términos de ley.

7. Elaborar conceptos técnicos y supervisar el servicio contratado con terceros de su competencra
de acuerdo a los lineamientos de la institucidn.

8. Promover las estrategias de difusién, divulgacién y promocion de las actividades y planes de
accion en el area de desempefio, de acuerdo a los lineamientos institucicnales.

9. Coordinar y realizar el proceso de verificacion de cumplimiento de compromisos, de acuerds:s con
los lineamientos encomendados.

10. Administrar y mantener los sistemas de informacién, aplicativos e infraestructura tecnotog ca de
su competencia en cumplimiento de las politicas asignadas al area de desempefio. -

11. Participar en el disefio, crgamzaczon coordinacion, ejecucion y control de planes, programas vy
proyectos con el propoésito de optimizar la utilizacion de los recursos disponibles. j

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

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

14. Proyectar actos administrativos que se generan en los procesos y proyectos del Area de su
Calle de los Estudiantes No, 9 - 87 Cludadela Real de Minas '
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Unidades
Tecnologicas
da Santander

Un buen presente, un mejer fubre

desempenio profesional.

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

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 Ia adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los docz.imentos y archs\ms
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

18.Las demas que le sean asignadas fijadas por su jefe inmediato y/o la alta dnreccmn que
correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucion, la Eey, estatutos y

reglamentos. '

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

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Conocimientos basicos de informatica e internet

N

COMUNES POR NIVEL JERARQU%CO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacxon Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA
Nacleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Otros Programas de Ciencias de la salud,
Ingenieria Biomédica y Afines, Medicing,
Educacion, Administracién, Ingenieria
Administrativa y Afines, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial y Afines, profesional
en Disefio, Otros programas asociadas a Bellas
Artes, profesional en Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica, -
Pecuaria y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y|Treinta (30) meses de experiencia profes:onai

Afines,  Agronomia, Medicina  Veterinaria, | y/o docente. :

Zootecnia, profesional en Publicidad y afines,
Geografia, Historia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, ingenieria Ambiental, ingenieria
Sanitaria y afines, Ingenieria 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, Geologia,
Arquitectura vy afines, Ingenieria de Minas,
Calle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional; ¢1 8000 94 02 03
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Unidades
Tecnologicas
de Sarander

U uen presente , un mejor o

Ingenieria Metalurgica y afines, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Telematica y afines, Otras
ingenierias, Terapias, Otros programas asociados
a bellas Artes.

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

Calle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
ééneaegra‘tt;%a nacionak 01 8000 84 02 03
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Unidadas
Tecrolbglcas
de Santander

Urt buep presenie , un melor fulwo

Nivel: Asistencial

Clase de empleo; Libre Nombramiento y Remoc:on
Denominacion del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 02

No. de empleos: Dos (2}

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

Ejecutar las labores de conduccidn de vehiculos automoicres de manera responsable y adecuada,
con el fin de transportar personas, suministros o equipos garantizando su oportuna y eptima
movilizacion conforme a las normas_ ; roced:m;entos vigentes.

Conducir y velar por el buen funcionamiento del vehicuio asighado, mantenerlo en buen estado
de presentacion y responder por el equipo y accesorios asignados.

2. Cumplir estrictamente las normas de transito, rodamiento, seguridad, prevencion de as:czdentes
y demas disposiciones legales vigentes.

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

4. Velar por la prefecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas dei veh;cu!o a
su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas gue se requieran.

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

8. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conservaciones y demas mfarmaczon ala
giue tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las satuaczones
de la Institucion,

7. Mantener en regia vy disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, temendo en
cuenta las disposiciones y normas gue al respecto las autoridades de Transito 'y Transporﬁe
dictaminen.

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

9. Realizar controles periddicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de combust;b!e de
acuerdo a directrices del jefe inmediato.

10. Transportar exclusivamente las personas autorizadas y en actividades propias de la: mststumon
incluyendo el desplazamiento a las sedes regionales y a lugares donde se recgu iera por la
necesidad del servicio.

11.Apoyar las acciones de mensajeria y comunicacion entrante y saliente de acuerdo ala
necesidad del servicio.

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

| )

@ g esuctura y organizacion aominisirativa de la enidaad.
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2. Sobre las normas de transito vigentes.
3. Sobre operaciones mecanicas de equrpe automator

COMUNES POR NIVEL JERARQU!GG
Manejo de fa informacidn :

Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

£a S B THACH - S
FORMACION ACADEMICA “EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBG-

Aprobacién de educacion basica primaria y
Licencia de conduccidn vigente.

Seis (8) meses de experiencia laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO: EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DE LAS UNIDADES
TECNOLOGICAS DE SANTANDER. Los requisitos de formacion académica, experiencia,
funciones, proposito principal y conocimientos basicos de 1os empleos de la planta gtoba!
de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, serén los siguientes: -

\
TABLA DE CONTENIDO ‘

NIVEL. DENOMINACION DEL EMPLEQ | CODIGO | GRADO |CARGOS PAGWA ]
Profesional | Profesional Universitario 219 05 11 - 57-80
Profesional | Profesional Universitario 219 08 3 8162
Profesional | Profesional Universitario 237 08 1 6364 I
Profesional | Profesional Universitario 219 07 1 . B5-66 |
Profesional | Profesional Universitario 219 08 4 : 6??438 l
Técnico Tecnico Operativa 314 04 1 69-70
Tecnico | Técnico Administrativo 367 04 3 7172 1
Asistencial | Auxiliar Administrativo 407 03 4 7374
Asistencial | Auxiliar Area Salud 412 02 1 75-76 l
Asistencial | Secretaria 440 02 9 77-78 W
Asistencial | Auxiliar de Servicios Generales 470 01 8 78-80
EMPLEOS PLANTA GLOBAL 46 |
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Nivel: F’rofeszonaf Umversnano

Ciase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de empleos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jef ; Quien ejerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Coordinar y participar en el desarrollo y evaluacién de planes, proyectos y procedimientos, con la
adecuada asignacion de recursos financiercs, en el marco de una gestién de resuftados en la
institucién '

Rea izar, coorn inar y/o evaluar las act:wdades estudios o programas que le encomtende el
superior inmediato y presentarle los informes correspondientes.

2. Participar conforme a instrucciones, asistir al superior inmediato en la revisién y dlStf’lbUCi()n de
los asuntos y documentos sometidos a su consideracion.

3. Asistir al superior inmediato en la investigacion, obtencion y analisis de la |nf0rmac:|on necesaria
para la toma de decisiones y adopcion de planes y programas en los distintos campos y grupos
de la administracién de la institucion,

4. Analizar y realizar conceptos con el fin de facilitarle al superior inmediato e! desarrollo y

* cumplimiento de sus funciones y la toma de decisiones en los asuntos de su competencia.

5. Participar conforme a las instrucciones del superior inmediato y asistir a las demas oficinas en el
disefio, organizacién, coordinacion y ejecucion de programas, proyectos y actividades técnicas y
admlntstratlvas de la institucion, garantizando la correcta aplicacion de normas y proced:mlentos

- técnicos, administrativos y legales vigentes.

6. Coordinar actividades de evaluacion, conceptualizacién y estudios en asuntos de competencxa
'de la institucion, de acuerdo con las pautas y lineamientos del superior inmediato y los proplos
de su profesion.

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

8. Estudiar y resoclver los asuntos que le encomiende el superior inmediato y rendlr los :nformes
gue le sean requeridos.

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

10. Mantener informado al superior inmediato sobre el desarrollo de las actividades as;gnadas a su
cargo.

11. Rendir informes periddicos al superior inmediato.
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12. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema integradso de Gestidn
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 de! ejercicio de sus funciones,

14.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empieo y las fijadas

or la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos

1. Politicas y Lineamientos institucionales.
2. Metodologias de investigacion y disefio de planes, programas y provectos.
3. Estructura administrativa y funcional de la entidad.
i i Inimas de la entidad.

c
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajso eneq u;po y coiaboraclon

C

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ntcleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Administracion, Ingenieria Industrial
y Afines, Deportes, Educacion Fisica v :
Recreacion, Educacién, Comunicacion Social, | Doce (12) meses de experiencia profes:onai y/o
Periodismo y Afings, Publicidad y afines. Experiencia Docente.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porla Ley.

ALTERNATIVAS -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ; |

Titulo de postgrado en la modalidad de ‘

especializacion  por; Dos  (2) © afos  de

experiencia profesional y viceversa siempre
gue se acredite el titulo de profesional,

Calle de los Estudiantes No, 8 - 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03

PBX: 6917700 Pagina 58 de 88

e mail: uts@corred.uls.edu.co _ _
5.e0U.L0

Cadigo postal: 680005318
Bucaramanga - Santander - Colombia |




Unddades
Tecnoldgicas
da Santander

Uin buen presente , un mejor futuro

Nivel Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Profesional

Codigo: 219

Grado: 05

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia; Donde se Ubique el Empleo :
\Em teo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTAND

Realizar actividades requeridas para el desarro%io de procesos znstl%ucionaies aplicando
conocumlentos propros de su profesion, que permttan el cumplimiento de los objetwos y metas de la
d B

1. Realizar los estudios previos requeridos para la adquisicién 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 coordinacién con otras
oficinas para garantizar, unidad de acciones y medidas sobre el manejo de la contratacion.

3. Proyectar providencias, actos y decisiones administrativas que se requieran para el bsen
desemperio de las funciones de la oficina.

4. Realizar y atender oportunamente las necesidades de informacion en procesos de gestson 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 reiacnonados con
procesos jurisdiccionales y administrativos para garantizar la seguridad juridica de !a institucién,
de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Participar en el desarrolio de los procesos organizacionales y estudios relacmnados con Ia
organizacion, en su area de desempefio,

7. Realizar y analizar con el fin de promover y evaluar el cumplimiento y desarrolio de los pianes
proyectos y programas que competen en sy area de desempeiio.

8. Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, supervision y ejecucién de programas
proyectos y actividades técnicas y administrativas.

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

10. Revisar y evaluar las normas y procedimientos del area establecidos para el trami te 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 vy procedsmsentos que
regulan los distintos procesos y situaciones administrativas de la institucion, dentro del marco de
tas disposiciones legales vigentes que la regulan.

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

13.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con ia oporﬁumdad y
periodicidad que le sean requeridos,
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Unbueny

14, Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Entegrado de Gestién
SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de ios reglamentos internos.

15. Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los dncumentos y arch;vos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

16. Las demas que. le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empteo y las fa}adas

1. Constitucién publica

2. Normas vigentes en administracién piblica

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

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional :_
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion -

Creatividad e innovacién

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

Doce (12) meses de experiencia prbfesionaig
Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos o ;
reglamentados por fa Ley.
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Nivel: Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 08

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jef iato: Quien ejerza la supervision directa

. Apoyar el perfeccionamiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan

o o

=~

9
10. Velar por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos. y afchwos

11.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fsjadas

1.
2.
3.
4.

Unidades
TeonoiOgicas
de Santander

1t buen presante, up mejer futlyo

ke

esarrolar planes y programas destmados a obtener la realizacion de los procesos técnicos y

admlmstratwos que requiera ta entidad, en el érea de su desempefic conforme a Eas Eineamsentos

presentar la eficiencia, mejora, gestion y organizacion en general, de su area de desempeﬂo de
acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

Responder y atender consultas y peticiones en forma escrita o verba!l a los usuanos que lo
requieran, de acuerdo a la normatividad y procedimientos Institucionales.

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

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos reiac:onados con fas
competencias del éarea de desempefio, de acuerdo con lineamientos |nst1tucnona!es y
normatividad vigente.

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

Realizar asesoria técnica en el drea de su desempefio a los usuarios que lo reqweran de
acuerdo a la normatividad v;gente

Gestionar estrategias en el area de su desempefio, con el fin desarrollar las pol:tacas sectortaies
de conformidad a los lineamientos Institucionales.

Reaiizar labores de supervision de contratos y convenios designados, de conformadad con: Ea
normatividad vigente.

Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gest:oa
SIG, Sistema de Gestidn de Calidad y de los reglamentos internos.

que se deriven del ejercicio de sus funciones.

or la constitucion, |a ley, estatutos y reglamentos

Politicas y Lineamientos snst;tumonaies

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

Manual de funciones y competencias laborales minimas de ia entidad.
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- ORTAMEN
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional :
Transparencia Trabaje en equipo y calaboracion

§

¢ idad & innovacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC- Titulo
profesional en Administracién, ingenieria Industrial
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil y
afines, Comunicacién Social y Periodismo vy ,
Afines, Pubiicidad y Afines. Quince (15) meses de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.
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Nivel: Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Profesional

Cédigo: 237

Grado: 08

No. de empileos: Une (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo -
Empleo del Jefe Inmediato: Qunen gjerza la supervisién directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Ejecutar labores profesionales de odontologia en programas de promocion, prevencion, proteccién y
recuperacion de la salud oral, a los miembros de la comunidad educativa de las Unidades

Tecnoioglcas de Santander, como parte del soporie que ia Institucion ofrece para me;orar las
di

a 1czpar en la formutacaén dzseno orgamzacton e]ecuc:on y contro! de panes :programas
proyectos y proceses, en procura de lograr una eficaz prestacién de ios servicios odontologicos
en la Institucion.

2. Practicar examenes diagnosticos odontolégicos, asi como el tratamiento que debe segu;rse y
elaborar la historia clinica del paciente, incluyendo la epicrisis, atendiendo ios Emeamlentos
sobre cobertura en salud oral, definido por la Institucién.

3. Adelantar estudios e nnvestngamones para identificar las necesidades que en eI factor de
promocion y prevencion de salud oral se puedan desarrollar, con el objetwo de lograr
implementar y mejorar l0s indicadores propuestos por la Institucion.

1. Realizar el analisis epidemioldgico de los datos de morbilidad oral, con el fin de proponer
alternativas de solucién que pudieran ser implementadas a nivel instifucional, de acuerdo a los
lineamientos propuestos por su superior inmediato.

2. Ejecutar las labores profesionales en actividades de promocion, prevencion, tratamsento y
rehabilitacidn del paciente.

3. E]ercer la responsabilidad en la conservacion y buen uso de los elementos, materiales y
equipos, suministrados por su jefe inmediato para la realizacién del buen servicio.

4. Velar por el uso exclusivo y para los programas propuestos por la institucién, de !os iNsSumMos y
equipos asignados a su area de desempefio.

5. Elaborar historia clinica del paciente, incluyendo la epicrisis y teniende en cuenta los derechos
del enfermo y guardar a debida reserva de ley.

6. Atender las urgencias odontologicas a la comunidad de la institucién, siguiendo las normas y
reglamentos establecidos para tal fin.

7. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la consulta odontolbgica.

8. Participar en actividades educativas de satud oral a nivel intra y extramurai.

8. Cumplir con las normas de bioseguridad bajo ias normas y protocolos de seguridad e higiene
legal vigentes,

10. Presentar oportunamente la informacién para la elaboracién de indicadores de gestion.

11. Participar en la elaboracion y actualizacidn de protocolos de manipulacién de elementos vy
equipos, ulilizados en su area de desempefio.
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12. Reportar las necesidades de insumos, instrumental y en general, de los etementas requendos
-para la prestacidn de sus funciones, asesorando a los responsables de las cumpras en los
asuntos relacionados con costos y calidad de ios mismos.

13.Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales,

14.Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema imagrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad vy de los regfamentos internos.

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

16.Las demas que {e sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del emp!eo y las f;}adas

al regla

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 ta entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos de ia eptidad y del sector satud

PNO O AWM

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario vy al ciudadanc Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con fa Organzzamén

FORMACION / ACADEM!CA
Nuacleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Odontologia

o Creatwadad a8 znnovac;cm_
)RMACION . :

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia prc}fesicna!.
Tarjeta o matricula profesional en los casos ok
reglamentados por [a Ley.
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Nivel: Professonai Un:vers;tarso
Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 07

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empieo

Empleo del Jefe Inmediato:

_Quten ejerza la supervision directa °

Ejercer, analizar, controlar y conceptualizar actividades requeridas para el desarrolio de procesos
tnstrtucsonales aplicando conoczmxentos propios de la profesion, que permitan el cum_phmiento de

Anaiizar, proyectar, perfeccionar y recomendar ac:cmnes que deban adoptarse para el
cumplimiento de los objetivos funcionales, planes y programas de accion y desarrolio de la
oficina.

2. Asistir al superior inmediato en la revision y distribucion de los asuntos y documentos sornetados
a su consideracion.

3. Tramitar, proyectar y atender y las consultas y derechos de petscson sobre asuntos que sean de

su competencia, en forma escrita ¢ verbal a los usuarics que lo requieran, de acuerdo ala

normatividad y procedimientos Institucionales.

Preparar la elaboracion de informes de acuerdo a los lineamientos y politicas mst tucaorzates y

demas actuaciones inherentes a las funciones encomendadas.

Realizar seguimiento a los conceptos y procesos que se remitan por competencza a su area de

desempefio.

Guardar la reserva de los asuntos de su competencia, de conformidad con la Ley Y ejercer ta

custodia y control de los asuntos de su competencia.

7. Asistir a su superior inmediato en la conceptualizacion, obtencion y analisis de la tnformacmn
necesaria para la toma de decisiones y adopcion de planes y programas en las diferentes areas
y grupos de la institucion.

8. Realizar analisis v conceptos, con el fin de asistir al superior inmediato, el desarroilo y
cumplimiento de sus funciones y la toma de decisiones en los asuntos de su competencsa

9. Participar, organizar, coordinar y ejecutar programas, proyectos, planes y actividades tecnicas y
administrativas de la institucion, conforme a las instrucciones del superior inmediato,
garantizando la correcta aplicacién de normas y procedimientos técnicos y admmzstratwos
legales vigentes.

10. Coordinar actividades de evaluacién, conceptualizacion y estudios en asuntos de competenma
de la institucidn, de acuerdo con los lineamientos del superior inmediate v los proplos de su
profesion.

11. Rendir informes periddicos al superior inmediato.

® o b
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12. Mantener informado al superior inmediato, sobre el desarrolic de las acti v;dades que se
encuentran bajo su responsabilidad.

13. Disefiar y proponer la actualizacién o modificacién de procedimientos que competan a su area
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 inst;tumon de
acuerdo con la normatividad vigente.

15. Ejecutar 1a correcta aplicacion de las disposiciones legales, métodos y proceci;m;entos que
regulan los distintos procesos y situaciones administrativas de la institucién, dentro deE marco de
las disposiciones legales vigentes que la regulan

18. Cumplir con ias normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Entegrado de Gest&on
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos,

17. Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de ios documentos y arch;vos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

18. Las demas que le sean asignadas y que correspondarn a la naturaleza del empéeo y tas fx;adas

or la constitucion la ley, estatutos y reglamentos. .

1. Constitucién Publica
2. Normas vigentes en Administracion Publica

3. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
4. Estructura de la institucion.

5. Normas de Calidad y atencidén ai Publico

COMUNES POR NIVEL J Q
QOrientacion a resultados Aprendizaje continuo
QOrientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Derecho y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia

. , . rofesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos proies

reglamentados por ia Ley.
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Nivel: Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 08

No. de empleos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se Ubique el Empiee
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Realizar actividades de gestién, 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.

1. Asistir al superior inmediato en la conceptuahzaczén obtencion y analisis de la informacidon
necesaria para la toma de decisiones y adopcion de planes y programas en las drfereﬂtes areas
y grupos internos de trabajo de la institucién.

2. Coordinar actividades de soporte a los grupos interncs de trabajo a cargo de las’ of icinas de la

institucion.

3. Proponer actividades de proyeccidn y extension, a nivel externo e interno, para la comunidad
educativa, y que conlleven al desarrollo de las diferentes areas académicas de la sﬂstutuczén

4. Elaborar, presentar y sustentar informes periédicos al superior inmediato.

5. Fomentar la armonia y eficiencia en el gjercicio de las labores del personal, adscrtto ala cf” icina
de su area de desempeio.

6. Ejecutar dentro de las fechas establecidas, las actividades relacionadas con- ias procesos
técnicos, administrativos y académicos, cumpliendo con los parametros definscfos por ia
institucion y por et Ministerio de Educacion Nacional.

7. Realizar, coordinar y/o evaluar las actividades, estudios o programas que le encamsencﬁe el

superior inmediato y presentarle los informes correspondientes.

8. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones, que deban adoptarsa para el
cumplimiento de los objetivos y desarrolio de planes v programas de accion de ia oftcma 0 grupo
interno de trabajo,

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

10. Mantener informado al superior inmediato sobre el desarrofio de las actividades aSignadaS

1. Formular planes, programas y proyectos que permitan cumplir las politicas y programas de su
area de desempefio,

12. Coordinar {2 gjecucién y evaluacién del proceso, relacionado con la prestacion de les servicios
del personal a su cargo, atendiendo los objetivos que competan a su drea de desempefio.

13.Elaborar y sustentar ante los directives de la institucion, los asuntos, planes, programas y
proyectos relacionados con su area de desempefic,

14.Presentar Informes de forma, veraz, confiable, concisa y oportuna, asi como §as demas
actividades que tienen que ver con el funcionamiento adecuado de ia oficina, con el ob;etzvo de
lograr un mejoramiento continuo en los procesos institucionales. :
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15. Colaborar en todas las actividades que se desarrolien a nivel Institucional y coordsnar 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 trabajo.

16. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Iniega‘ado de Gestidn
SIG, Sistema de Gestion de Calidad vy de los reglamentos internos.

17 Velar por ia adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los dacumentcs y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funcaones

18.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empteo y las fijadas

por la constitucion |a ley, estatutos y reglamentos.

1. Politicas y Lineamientos mstitucaonaies

2. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
3. Estructura administrativa y funcional de la institucidn.

4. Manual de funciones y competencias laborales minimas de ia institucion.

COMUNES POR NIVEL JER RQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboramén

Compromiso con la Organizacion Creatawdad e inhovacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nacleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en  Antropologia, Otras Ciencias
Sociales y afines, Derecho y afines, Arguitectura,
Educacion, Administracion, Comunicacion Social,
Economia, Filosofia, Relaciones Internacionales, | Veinticuatro (24) meses de -experiencia
Ingenieria  Industrial vy  afines, Psicologia, | profesional. : -
Administracién, Ingenieria Civit y  afines,
Saociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion dei Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 04

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubigue el Emplec o
Empleo del Jefe inmediato: Quien eierza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Realizar labores operativas yfo técnicas requeridas, que permitan apoyar el desarrollo de los
procesos establecidos por la institucidn, a través del mejoramiento continuo y el fogro de los
objetivos, aplicando lineamientos y directrices institucionales, conforme a Ias normas vigentes.

1] INCIONES ESENCIALES

Elaborar informes, reportes y realizar analisis comparativos de planes programas, proyectos y
desarrollar labores especificas y generales del drea de gestion a la cual esta adscnto para
ofrecer un soporte de toma de decisiones y formulacion de correctivos.

2. Realizar labores técnicas de apoyo y participacidn en la transcripcion, eiaboracion y logistica
general de proyectos, planes y programas, atendiendo ios lineamientos genera!es establec;dos
por ia institucién.

3. Realizar labores de apoyo y participacion, para la ejecuciéon de procesos de tspo tecmco ¥y cie
oficina, necesarios en el area a la cual este asignado, atendiendo los lineamientos generaies
estabiecidos para tal fin.

4, Realizar asesoria técnica a los usuarios externos y comunidad en general, en términos de fos
diferentes tramites, procesos o procedimientos en su area de desempenio.

5. Realizar labores técnicas en la elaboracidn y disefio de aplicaciones y procesos, relacionados
con el drea de desempefio, facilita Fundamentos en técnicas y hetramientas administrativas.

6. Brindar asistencia técnica en la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos
indicadores de gestién, asl como en la formulacién Institucidon o la norma supertor a que
corresponda.

7. Controlar y mantener actualizada la informacion técnica de su oficina 0 grupo mtemo de trabajo,
con el fin de facilitar la actualizacion de los diferentes sistemas de informacion, exestfenteﬁ al
interior de la Institucion.

8. Realizar actividades de apoyo que produzcan msjoras a los procesos y procedamzentos,
procurando coadyuvar en su mejoramiento y en el 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 Caiidad y de los reglamentos internos.

11. Organizar y actualizar los archivos de gestion del drea de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y seguin 1as normas del Archivo General de |a Nacién.

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

or la constitucion, ia ley, estatutos y reglamentos.
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Estructura administrativa y funcional de la Institucién.
Conocimientos en sistemas.

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

Politicas Institucionales en manejo de sistemas de informacion.
Técni bre atencion al i

1.
2.
3.
4.
5.
6

_ - COMUNES
Orientacion a resultados e

N i . i rticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano '?:;t?ajo en ec;:uipo

ansparenci o . .
Tr nsparencia o, Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién

FORMACION ACADEMICA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
de formacidn técnica profesional o tecnologica o - ;

terminacion y aprobacion del pensum académico|Doce (12) meses de experiencia Laboral o

de educacién superior en formacién profesional en | relacionada con las funciones de cargo.
cualquier modalidad. ;

EXPERIENCIA

4
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Nivel: Técnico

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 04

No. de empleos; Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubique el Emples _
E lel Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL. EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Realizar labores técnicas en procesos de tramite y registro de informacion, respecto de la
documentacion del drea de trabajo y participar en la implementacion de los: sistemas de

1. Desarrollar actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxzhares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generac:ién de
NUEVOS procesos.

2. Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actuahzac:oa, ; manejo. y
conservacion de recursos propios de la institucion.

3. Realizar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con mstrucclones recabtdas y
comprobar la eficacia de los métedos y procedimientos utilizados en el desarfoilo de planes
procesos y programas.

4. Presentar informes de caracter técnico y estadistico requeridos para el cumphm ento de tos

reglamentos internos y externos.

Preparar y presentar fos informes sobre fas actividades desarroliadas, de acuerdo con Ias

instrucciones recibidas.

Realizar asistencia administrativa a los procesos de ubicacion, procesamtento anatss;s y

consolidacion de informacidn.

Preparar informacion para actualizar el sistema de almacenamiento de informacién con los datoa

internos y externos propios de los procesos.

Desarrollar y proyectar oportunamente las respuestas a las comunicaciones, petlcxones y demas

actuaciones administrativas que se le asignen.

9. Clasificar la informacion o documentos que produzca el area, conforme a las mstrucc jones
recibidas y alimentar ia base de datos, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacmn de
NUEVOS 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 Sistems mtegrado de Gestidn
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

12. Organizar y actualizar los archivos de gestion del drea de conformidad con los pmcedzmzefzios
establecidos para la gestion documantal y segun ias normas dei Archivo General de ia Nacién.
13.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.

o N o
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13 Bsen prosente

1. Politicas y Lineamientos institucionales.

2. Manual de procesos y procedimientos de la Institucién,

3. Gestion Documental.

4. Estructura administrativa y funcional de la Institucién,
5. Manual de funciones com _e%ertcsas Eaboraies m:rt;mas de la tnst:tucson

COMUNES

Lnidades
Teme%&gme,

L un mejor futurg

e Hantandey

AMENT
POR NIVEL JERARQU*C‘«O

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

FORMACION ACADEMICA

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
de formacién técnica profesional o tecnoldgica o
terminacién y aprobacion del pensum académico
de educacién superior en formacion profesional en
cualquier modalidad.

Doce {12) meses de expersenma Laboral o
relacionada con las funciones de cargo
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Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407

Grado: 03

No. de empleos: Cuatro {(04)

Dependencia: Donde se Ubigue el Empleo
E iato; _ Quien ejerza la supervision di

_DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGI(

Realizar labores de apoyo administrativo en los procesos que desarrolle la institucién aplicando
conocimientos, principios y t€cnicas propios de su cargo, para el logro de objetivos y metas del area

de trabajo de acuerdo con las d;rectrtces ms‘zstucsonates

1. Colaborar en la redaccion, franscripcion y remisién de ccrrespondencsa memorandos, oficios e
informes y demas documentos que se manejen en el area de desempeno aciaranda y
brindando informacion precisa.

2. Elaborar y presentar el plan de requerimientos para el area en que presta. lc}s sewtcms
revisando las especificaciones técnicas requeridas para la respectiva cempra y previo
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Atender personal y telefénicamente al publico que lo reguiera, dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

4. Realizar actividades de acuerdo a la planificacion de los horarios y servicios de !as iaboratorms
y/o talieres de la institucion, asignando el equipo y elementos adecuados para su t_,_it fizacion. -

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 c;ustodsa

7. Mantener actualizada la literatura, planos, catalogos y todo el material que soporte la operacitn
de equipos, maquinas e instalaciones a cargo, con el fin de tener soportes técnicos que permitan

el mantenimiento, actualizacion, mejoras y operacion de las mismas.

8. Conservar y mantener el archivo de la oficina, laboratorio y/o taller, en forma orgamzada y

actualizada. ﬁ/
9. Custodiar, conservar y organizar el inventario de equipos, materiales y elementos a su cargo.
10. Rendir informes periédicos al superiof inmediato.
11. Cumplir con las normas y recomendacionss establecidas en el Sistema integrado de Gestlon
SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los regiamenms internos.

12. Organizar y actualizar los archivos de gestién del area de conformidad con los procedxmxentos
establecidos para la gestion documental y segun 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

] t
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De la sstructura y organizacion administrativa de ia entidad.

En seguridad Industrial

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de laboratorio.
De técnicas de archivo.

De técnicas de atencidn al usuario.

De informatica

Un buen g

oo h W

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

Orientacién a resultados Manejo de [a informacion
. - : X Adaptacion al Cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano o
T ) Disciplina
ransparencia

Colaboracién
Relaciones mterpersonaies

Compromiso con la Organizacion

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-
Dipioma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia Laboral.
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Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera administrativa
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Cadigo: 412

Grado: 02

No. de empleos: Uno (1

Dependencia; Donde se ubique &l emp eo
Empleo del Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ ~UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

Realizar labores de apoyo y tareas de auxiliar de servicios de salud, en la atencidn de los miembros
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

e acuerdo a directrices institucionales, la asignacion de mtas con ios professona%es del
area de salud, a los miembros de la comunidad educativa de la institucién que }o requ jeran,
buscando mantener la organizacion basica en la prestacion del servicio.

2. Informar a los usuarios sobre la existencia y condiciones de utilizacién de los servsc QS de salud,
ofrecidos por la institucién, buscando que el uso frecuente y el mejoramiento de los mdscadc:res
de gestién del area.

3. Apoyar la organizacidn de ta atencidn y dar instrucciones basicas a los usuarios, que accedan al
servicio, para que cumpian |as condiciones requeridas en los protocolos existentes.: -

4, Realizar tareas de apoyo, poniendo en practica los conocimientos adquiridos como ‘auxiliar de
servicios de salud, en caso de requerirse en actividades, tales como inyectologia. primeros
auxilios, curaciones y toma de signos vitales, atendiendo los protocolos que se ref leran a las
acciones sobre el particular.

5. Apoyar las actividades y programas de educacion, promocién y prevencién en saiud

6. Realizar tareas de esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a sy
cargo, para el mantenimiento de las condiciones de asepsia y otros procedimientos que se
requieren en su area de desempefio.

7. Organizar, rotular y archivar las historias clinicas de los usuarios de jos servicios de sa!ud de ia
institucion, para el cumplimiento de condiciones de organizacion en el drea de desempefio.

8. Llevar el registro de la informacién de la oficina, preparar y diligenciar todos los informes que
involucren manejo estadistico pertinente a su trabajo, atendiendo las condiciones que se fijen
por norma para el caso.

9. Ejercer e! autocontrol en todas las labores que le sean asignadas, atendiendo las condtcnenes
establecidas por control interno, las directrices de la Institucion y los protocolos especmcos
designados en el drea de salud.

10. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos v directrices tnstitucionales.

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 drea de conformidad con los procedimientos
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Ly Estas pvgs

establecidos para la gestién documental v segiin las normas del Archivo General de | é Nacion,
13.Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
or la constitucién, la le estatutos y reg amentos e

SCRTAR STt et e

Programas sefialados por la insti tucion en materia de satud

Normas vigentes para el sector salud.

Mecanismos de promocién y prevencién en el sector salud.

Sistemas de referencia y contra referencia

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad y del sector saiud
Reglamento de higiene y seguridad industrial. :
Reglamento interno de trabajo.
|

JO@NO OB WN

COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de ia Informacion
Adaptacion al Cambio
Disciplina
Colaboracion

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con fa Organizacion

Ntcleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y C
curso de auxliar de enfermeria, con una duracién | Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
minima de ochocientas veinte (820) horas. Relacignada con las funciones del Cargo.
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Untdades
Fecnoldgicas
de Santander

U buen presente, un mejor futro

‘Nivek: Asasteno;at

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empieoc: Secretario

Cédigo: 440

Grado: 02

No. de empleos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo _
 Empleo del Jefe Inmediato. Quien ejerza la supervisidn directa

Realizar labores de asistencia admmzstratwa y complementaria con calidad, que contribuyan ai
desarrollo y cumplimiento de los planes y programas para el logro de los objetivos de la institucion

Realizar tareas de apoyo, en rangcrnpmon en los medios electromagnéticos, informaticos,
cartas, documentos, informes, correspondencia y otros textos que le asigne su jefe inmediato,
de acuerdo con las normas establecidas por ia Institucion.

2. Mantener actualizado y organizado el archivo de los documentos de la oficina, de acuerdo con
ias normas vigentes.

3. Responder por el suministro adecuado de los utiles y papeleria que requiera su of;cma

4. Llevar agenda de los compromisos oficiales y mantener informado a su superior inmediato,
sobre las diferentes actividades programadas, tales como reuniones, citas, asuntos’ pendsentes
entre otros.

5. Participar y apoyar la coordinaciéon y organizacion de las actividades de protocolo, semmartos
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 comunicacion por teiéfono. ' '

8. Prestar ia colaboracion correspondiente con otras oficinas en aquellas actividades que requ:eran ﬁ/
trabajo de apoyo en procesos institucionales.

" 9. Aplicar las Gltimas técnicas de correspondencia y archivo,

10. Realizar y acatar prioritariamente las fareas que le asigne el inmediato superior, retacsonadas
con las funciones del cargo

11. Realizar y llevar los registros de control de la correspondencia recibida, despachada cfe 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 ia informacion necasana en forma
cortés y oportuna.

14, Llevar el control periddico sobre consumo de elementos de oficina, con el fin de cietermmar las
necesidades reales de los mismos, asi como preparar y solicitar oportunamente ios
requerimientos correspond;emes

15, Propender por la buena organizacion, orden y presentacion de su lugar de trabajo.

16. Realizar las tareas asignadas en los diferentes sistemas de informacion instalados en su oficina.

17. Presentar informes periodicos de las tareas realizadas e informar al inmediato superior cualquier
situacion relacionada con el cumplimiento de las funciones del cargo.
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Un buen presents, un mejor futurg

18. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema !ntegrade de Gestzon
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

19. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedlmlentos
establecidos para la gestién documental y segun las normas del Archivo General de la Nacién.

- 120.Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo'y las fijadas

or 1a constitucion, ia ley, estatutos / re Eamentos

Politicas v Lineamientos mst;tucacnales.
Estructura administrativa y funcional de la institucion,

Conocimientos de servicio al cliente.

Conocimientos de normas de archivo.

Conocimientos en sistemas. Conocimiento Béasico en Sistemas Operativos
Windows y Office (Word Excei PowerPoint Herram:entas baszcas de informatica

1.
2.
3.
4.
5.
6

COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacion
Adaptacion al Cambio
Disciplina

Colaboracion

Relac;ones mtefpersonaies

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con la Organizacion

FORMACION ACADEMICA

EXPER]ENCi‘A
Nacleo Basico del  Conocimiento-NBC-: o ;
Diploma de Bachiller en cualguier modalidad. Seis (06) meses de experiencia Laboral.
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Lin buen presente , un msjor futurs

Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470

Grado: 01

No. de empleos: Ocho (8)

Dependentia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa |

DONDE SE UBIQUE EL. EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

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 supef';or inmediato a
cargo de ia programacion de las diferentes actividades.

Realizar labores de plomeria, electricidad, jardineria y pmtura de acuerdo con ei programa de
mantenimiento establecido por la oficina de infraestructura.

2. Prestar el servicio de aseo y cafeteria a los funcionarios en el drea asignada y atendef Ias
reuniones que se lleven a cabo en su area de trabajo.

3. Desempefar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su Iabor y dar
cumplimiento a los protocolos de seguridad.

4. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo eiemento 0
accesorio del area asignada, procurando ofrecer el servicio con calidad y eficiencia. -

5. Velar por la conservaciéon y uso racional de los elementos de |a cafeteria. :

8. Solicitar oportunamente los elementos de aseo y cafeteria indispensables para et adecuado
aseo y atencion de las dreas 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 mstalacmnes de la

- institucién o sedes.

8. Informar al superior inmediato, sobre cualquier novedad irregular ocurrida en el area as;gnada o}
en los elementos entregados para el desemperio de sus funciones

9. Realizar labores de mensajeria cuando sean requeridas.

10. Asistir y colaborar en las biigadas de aseo programadas por sus superiores, preourando
mantener el orden y la organizacién en el drea que se le asigne.

11.Dar buen uso de los implementos de aseo, como jabones, liquidos ambj;entadores,

| 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 periodicamente de ias actividades desarrolladas, de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales.

14. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los pmced;m;entos |
establecidos para la gestion documental y segUin las normas dei Archivo General de ta Nacion. ‘

15.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.
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te , un mejor fuure

Politicas y Lineamientos institucionales.
Estructura administrativa y funcional de ia institucion.
Conocimientos de servicio al cliente.

Manuaies basicos de mantenimiento de locaciones e instalaciones.
Pcliticas Institucionales y programacion de aseo y mantenimiento,
Reglamentc de higiene y seguridad industrial.

Reglamentc interno de trabajo.

Plan de salud ocupacional.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la Informacidn
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al Cambio
Transparencia Discipiina
Compromiso con fa Organizacion Colaboracién
Retamones sntergersonales

ION ACADEMI
N{cleo Basico del Conocimiento-NBC-: :
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (06) meses de experiencia Laboral.

ARTICULO SEGUNDO. COMPETENCIAS COMUNES EMPLEADOS PUBL!COS.fTodos
los empleados publicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de 2005 y sus
decretos reglamentarios, deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias:.

COMPETENCIA 9%2&*5;?2@; A CONDUCTAS ASOCIADAS
» Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son ésigﬂadas.
Realizar las funciones y cumplir | « Asume la responsabilidad por sus resultados, -
Orientacién a i0s compromisos « Compromete recursos y iempos para mejorar la
resultados organizacionales con eficacia y productividad tomando las medidas necesarias
calidad. para minimizar los riesgos. S
+ Realiza todas Ias acciones necesariés para ﬁ/
aicanzar fos objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan. .
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Uin buen presente , un mejor futurs

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccién de las

Orientacién al necesidades e inlereses de los d Hformmidad l
usuario y al usuarios internos y externos, de u;*,uarrc;s etc:é) dcsrmt ad con e servec;o que
ciudadano conformidad con las otrece fa entica

responsabilidades publicas
asignadas a la entidad,

» Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en geheral

+ Considera las necesidades de los usuanos al
disefiar proyectos o servicios. - o ;

+ Da respuesta opertuna a las necésiéades delos

« Establece diferentes canales de comurt icacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

« Reconoce la interdependencia erttre su trabajo v
el de otros. :

Hacer uso responsable y claro » Facilita el acceso a la informacion raiaczo:zada
de los recursos publicos, con sus responsabilidades y con el gervicio a |
gliminando cualguier cargo de ia entidad en que labora; :
Transparencia discrecionalidad indebida en su « Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
utilizacion y garantizar ef acceso | « Ejecuta sus funciones con base en las normas y
a la infermacion gubermamental, criterios aplicables, :

» Proporciona informacion veraz, ob;etwa y
basada en hechos.

« Utilliza los recursos de la emléad para el
desarrollo de tas labores v la preﬁtacaon del
servicio,

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio comportamiento | « Antepone las necesidades de ia orgamzacmn a
a las necesidades, prioridades y sus propias necesidades.
metas organizacionales. « Apoya a la organizacion en sutuac:ones dificiles. |

» Promueve las metas de la orgamzaczon y
respeta sus normas.

» Demuestra sentido de pezzeneﬂcxa en todas sus
actuaciones. : :

ARTICULO TERCERO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO DE EMPLEOS. Las competencias Comportamentales por nivel jerarquico
de emplecs que como minimo se requieren para desempenar los empleos a due se
refiere el presente Manual Especificc de Funciones y de Competencias Laborales, seran g/

las siguientes:

cc

1 1o 5pet

NIVEL DIRECTIVO.
DEFINICION DE LA .
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOC%ADAS:: l
. Guiar y dirigir grupos y « Mantiene a sus colaboradores motivados.
Liderazgo N N
estabiecer y mantener la + Fomenta la comunicacion clara, directa y
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Un buen presente, un mejor_futum
DEFINICION DE LA -
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCiADA$
cohesion de grupo necesaria Concreta.
para alcanzar los objetivos « Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
organizacionales. desempefio conforme a los estandares.
« Promueve la eficacia del equipo.
» Genera un clima positivo y de segur idad en sus
colaboradores.
» Fomenta la participacion de todos en ios
| procesos de refiexion y de toma de deCISIOﬂes
+ Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas :
institucionales.
« Anticipa situaciones y escenarios fut_i;lros con ¢
acierio. 5
Determinar eficazmente las » Establece objetivos claros y concisos,
metas y pricridades estructurados y coherentes con ias metas
Planeacién institucionales, identificando las organizacionales.
acciones, los responsables, los | « Traduce fos objelivos estratégicos en pianes
plazos y 1os recursos requeridos practices y factibles, :
para alcanzarlas, + Busca soluciones a los problemas.
» Distribuye el tiempo con eficiencia;
« Establece planes alternativos de accion.
+ Elige con oportunidad, entre muchas:
Elegir enfre una o varias alternativas, [os proyectos a realizar. -
alternativas para solucionar un « Efectia cambios complejos y comprometidos .
Toma de problema o atender una en sus actividades o en las funciones que ttene
N situacién, comprometiéndose asignadas cuando detecta probiemas o}
Decisiones ) R
£on acciones concretas y dificultades para su realizacion.
consecuantas con la decision. + Decide bajo presion.
« Decide en situaciones de alia compiejldad @
incertidumbre -
o » |dentifica necesidades de formacion y
Favorecer el aprendizaje y Capacitacién y propone acciones para
de§arroito de sus co[apoﬁradores, satisfacerlas. |
articulando las potencialidades y | | pe oy niveles de autonomia con e fm de ?‘
necesidades individuales con
Direccién y las de la organizacion para estimular el desarrollo sqtegral Qei em_pleado,
Desarrollo de optimizar ta calidad de las + Delega de manera efectiva sabiendo cuando
Personal contribuciones de los equipos intervenir y cuando no hacerio. :
de trabajo y de las personas, en + Hace uso de las habilidades v recursos de su
el cumplimiento de los objetivos gru.%)o de frabajo para giganzar las metas y los |
y metas organizacionales estandares de pr‘oductavtdad,
presentes y futuras. » Estabigce esp.aﬁcaos reguiargs fie _
retroalimentacion y reconocimiento del
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOC!ADAS

desempefio y sabe manajar héb;lmente el bajo
desempefio. -

» Tiene en cuenta las opiniones de sUS
colaboradores. -

« Mantiene con sus colaboradores relactones de
respeto. '

Conocimiento del
Entorno

Estar al tantp de fas
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno Organizacional,

» B35 consciente de las cond;mones especfﬂcas
del entorno organizacional,

« Ests al dia en los acontecimientos clavea del
sectar y del Estado. :

» Conoce y hace seguimiento a las pol:tlcas
gubernameantales. -

» |dantifica las fuerzas politicas que afectan la .
organizacion y las posibles a%ianzas__ para

cumplir con los propdsitos organizacionales.

NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA o
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCiADA$
« Orienta el desarrolle de proyecios especiales
para =} logro de resultados dela alta direccion,
» Aconseja y orienta la toma de decisiones en
Aplicar el conoCimiento los temas que le han sido asignados.
Experticia profesional en la resolucion de » Asesora en materias propias de su campo de -
Frofasional problemas y transferirlo a su conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o

entorno iaboral,

nropiestas ajustados & lineamientos tedricos y
técnicos. o '

« Se comunica de modo lggico, claro, efectwo y
seguro.

Conocimiento del
enforno

Conocer g interpretar ia
organizacion, su funcionamiento
y sus relacionss politicas y
administrativas.

« Comprende el entorno Ofgamzaclona! que
enmarca las situaciones objeto de asasoria y
jo toma como referente obligado para emitir
juicios, cenceptos o propuestas a deé_armliar.

» Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno. -

Construccion de
relaciones

Establacer y mantenar
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos
de parsonas internas y externas

s Utlliza sus contactos para conseguir gbjetivos.

« Comparte informacion para establecer [azos.
» Interactia con otros de un modo efectwo
adecuado.

PEX: 6917700
Cédigo postal: 680005318
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U ien prevente , un wedor futurm

DEFINICION DE LA "
comp -
MPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ﬁSGCiA{:)A_:S
a fa organizacion que faciliten ia '
consecucion de los objetivos
institucionales. P
» Prevé situaciones y alternativas de solucion
Anticiparse a los problemas que orientan la toma de decisiones de fa alta
Iniciativa iniciando acciones para superar direccidn, -
ios obstaculos y alcanzar metas | » Enfrenta los problemas y propone éﬁ'cciones
concretas. concretas para solucionarios. :
» Reconoce y hace viables las oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA N
CONMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ﬁSOCiADAS

* Aprende de la experiencia de otros y de la
propia. : -

+ Se adapla y aplica nusvas tecnologfas que se

. implanten en la organizacién.
Adguirir y desarroliar P © g ol
« Aplica los conocimientos adqunrldos alos :
permanentemente
e - desafios que se presentan en el desarroiio del
Aprendizaje conocimisntos, destrezas y
. o . trabajo. -
Continuo habilidades, con ef fin de
» Investiga, indaga v profundiza en %os temas de
mantener altos estandares de B
. . su entorng o area de desempefio,
eficacia organizacional, e ;

+ Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

« Asimila nueva informacitn y la apiica
correctamente. :

» Analiza de un modo sistematico y, ramoaai
aspectos dei trabajo, basandose én Ia
informacion relevante. :

Aplicar el conocimiento » Aplica regias bésicas y conceptos oompie;os
.. profesional en la resclucion de aprendidos,
Experticia ) -
. problemas vy transterirdo a su « {dentifica y reconoce con facilidad ias causas
profesional
entomo laboral, de los problemas y sus posibies soluciones.

« Clarifica datos ¢ situaciones complejas.

« Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados -~ g/
institucionates. :

. . Trabajar con ofros de forma + Coopera en distintas siluaciones y camparte
Trabajo en equipo y , _
. conjunta y de manera informacién.
colaboracion AR
participativa, integrando + Aporia sugerencias, ideas y epzmoaes
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DEFINICION DE LA T
comp
ETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCMBAS

esfuerzos para la consecucion » Expresa expectativas positivas dei equ:po o de

de metas institucicnales los miembros del mismo.

comunes. » Planifica las propias acciones tensendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los oObjetivas grupales.

+ Establece diglogo directo con los miembros del
equipo gue permita compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y cordiatidad.

» Respela criterios dispares vy dts@mtas opmtorzes
del equipo.

» Ofrece respuestas alternativas. -

* Aprovecha las oporfunidades y probiemas para
dar soluciones novedosas. :

Generar y desarrollar nuevas « Desarroila nuevas formas de hacer y

ideas, conceptos, meétodos y tecnologias.

soluciones. « Busca nuevas allernativas de se!ucu:m VL

arriesga a romper esquemas tradiciohales.

» inicia acciones para superar los C}bstéculos y

alcanzar metas especificas. : :

Competencias comportamentales cuando tengan personal a cargo:

+ Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equiliprada.

« Asegura que los integrantes del grupo
comparian planes, programas y proyect{)s

Creatividad e
Innovacion

institucionales. :
Asumir el rol de orientador y « Orienta y coordina &l trabajo del grupo para la
gufa de un grupo o equipo de identificacion de planes y actwrdades a
Liderazgo trabajo, utilizando la autoridad seguir.
de Grupos de cor arreglo & las normas y + Facilita ia colaboracion con otras éreas y
Trabaio promoviendo ta Efectividad en [a oficinas.
consecucion de objetivos y + Escucha y tiene en cuenta las opmsones de
meias institucionales. ios infegrantes del grupo.

s (estiona los recursos necesarios para poder
cumplir con 1as metas propuestas. :
+ Garantiza que el grupo tenga la mformac én

necesaria.
« Explica las razones de las dt-zcasmrtezs
Elegir entre una ¢ varias » Elige alternativas de soluclones efectivas y {?/
Toma de alternativas para solucionar un suficientes para atendet los asuntos .
decisiones problema y tomar las acciones encomendados. o

concretas y consecuentes con la | « Decide y establece prioridades para ét frabajo
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Unidades
Tec:m%c;{;;icaﬁ
de Santander

Un buen gresente , un major future

sleccidn realizada. del grupo. oo

» Asume posiciones concretas ;:sara et marze;o
de temas o situaciones que demandan su
atencian. :

» Efectia cambios en las acnvndades cenla
manera de desarroiiar sus respo_nsabmdades
cuando detecta dificuitades para sd
realizacién ¢ mejores practicas que pueden
optimizar el desempefic. :

« Asume las consecuencias de las deczs ones
adoptadas,

» Fomenta la participacion an la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA K
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

» Captay asimila con facilidad conceptos e
informacién.

e Aplica el conocimiento téonice a iasi
actividades colidianas. :

» Analiza ia informacién de acuerde con tas
necesidades de la organizacion,

+ Comprende los aspectos técnicos y los aplica:
al desarrollo de procescs y procedimientos en
los que esta involucrado. .

» Resuelve problemas utifizando sus 3'_
conocimientos tecnicos de su especiia!idad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos. -

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del drea
de desempefic y mantenerlos
actualizados

Experiencia Técnica

» identifica claramente los objetivos déi grupo y -
orignta su trabajo a la consecucion de los
mismos.

+ Colabora con otros para la reahzacacn de
actividades y metas grupales.

Trabajar con ofros para

Trabajo en equipo )
I quip conseguir metas comunes

» Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas

- Presentar ideas y métodos « Es recursivo
Creatividad e _
Innovacion novedosos y concretarlos en + [s practico
acciones + Busca nuevas alternativas de soiuc;én

» Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

Un buen presente , un melor futiyo

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
informacion

» Evade temas que indagan sobre mformacxén
confiderncial. :

» Recoge s6lo informacién :mprescfndime para
et desarrollo de la tarea. - :

» Organiza y guarda de forma adecﬁua’:da fa

Manejar con respeto las informacién a su cuidado, teniendo en cuenta

informaciones personales e las normas legales y de fa organixa{iidn.

institucionales de gue dispone. » No hace piblica informacion laboral ¢ de las

personas que pueda afectar 1a orgamzacron cz'

{as personas. :

» Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no. :

+ Transmite informacion oportuna y objetaVa

Adaptacidn al

Enfrentarse con flexibilidad vy

A apta facil e’
versatilidad a situaciones nuevas | ceptay se adapta faciimente a los camb;os ~

. . ... |* Responde al cambio con flexnblhdad
cambio para aceptar los cambios positiva pr, P ve el cambio.
. L} :
y constructivamente. omusve
« Acepta instrucciones, aunqgue se dsfsera de
ellas, :
Adaptarse a las politic . :
. .p 'S P as » Realiza los cometidos y tareas del puesio de
L institucionaies y buscar , - j
Disciplina ) - . trabajo. :
informacion de los cambios en la .
, » Acepta la supervision constante,
autoridad competente. ‘ , ; .
*» Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de ofres miembros de la organizacion. -
. » Escucha con interés a las personas y capta
Establecer y maniener relaciones :
. ) . las preocupaciones, intereses y necesndades
de trabajo amistesas y positivas,
. . e de los demas.
Relaciones basadas en la comunicacion

Interpersonales

+ Transmite eficazmente las ideas, senttmtentos
e informacion impidiendo con ello maios
entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

abierta y fiuida y en el respeto
por ios demas.

Colahoracitn

*» Ayuda ai logro de los objetives articuiando sus

Cooperar con los demas con el actuaciones con los demas.
fin de alcanzar los objetives « Cumple los compromiscs que adauiere.
institucionales. » Fadilita ia labor de sus superiores v

compafieros de trabajo. @/
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Unidades
’%’feczwiaqmas
de Santander

Un buen presents, un melor futuro

ARTICULO CUARTO. REQUISITOS ACREDITADOS. A los empleados pubixcos que al
entrar en vigencia esta resolucién estén desempefiando empleos de conformidad con |
normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos
empleos, ¢ sean t{rasladados o incorporados a empleos equivalentes o dé igual
denominacién y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos esiabiecsdos en

la presente resolucion.

ARTICULO QUINTO. La Direccién Administrativa Talento Humano, entregard a cada

funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente ';jnanual
para el respectivo empleo en el momento de la posesidn, ¢ cuando sea ubicado ._§en olra
oficina que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcidn o modificacion
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes mmedlatos
responderan por fa orientacion del empleado en ef cumplimiento de tas mismas. -

ARTICULO SEXTO. El Rector de las Unidades Tecnoldgicas de Santander mediiafj;;_te acto
administrativo adoptard las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO SEPTIMO. La presente Resolucitn rige a partir expedicion, vy deroga las
demas disposiciones que le sean contfrarias.

Expedido en Bucaramanga, al primer (01) dia del mes de junio de 2017.

COMUNIQUESE, PUBLIGUESE Y CUMPLASE,

Proyectd: Dra. Mariso! Olaya Rueda, Direclora Administrativa de Talento Humam%%

Revisd: Dr, Edgar Pachon Arciniegas, Secretario General 4?"
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