Unidades
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Un buen presente, un mejor futurs

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

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

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 los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos en los emolumentos del presupuesto correspondiente’.

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

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

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

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

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

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

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

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

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

PARAGRAFO PRIMERO: EMPLEOS DE LA PLANTA DEL DESPACHO DEL RECTOR
DE LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER. Los requisitos de formacion
académica, experiencia, funciones, propésito principal, conocimientos basicos vy
competencias comportamentales de los empleos de la planta de! despacho del Rector
seran los siguientes:

Nivel Denominacion del empleo Cadigo Grado | Cargos | Pagina
Directivo | Rector Institucién Tecnoldgica 048 13 1 3-4
Directivo | Vicerrector Institucion Tecnolégica 057 12 2 5-9
Directivo Secretario General 066 11 1 10-11
Directivo | Director Administrativo 009 11 3 12-17
Directivo | Jefe de Oficina ' 006 11 2 18-23
Directivo Decano 003 10 2 24-25
Directivo | Jefe de Oficina 006 10 6 | 26-38
Directivo Jefe de Oficina 006 09 1 39040
Directivo | Jefe de Oficina _0os 08 1 | 4142

Asesor | Asesor 105 09 1 43-44
Profesional | Profesional Universitario 219 05 1 45-46
Profesional | Profesional Universitario 219 06 24 47-48
Profesional | Profesional Universitario 219 07 6 49-52

_ Asistencial | Conductor ' 480 02 2 53-54
EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION DESPACHOQ DEL RECTOR 53
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T ERern s w ai 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Nivel: Directivo

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

i 1il. PROPOSITO PRINCIPAL - _

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

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - L

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

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

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

informar al Consejo Directivo.

Ejecutar las decisiones acordadas por el Consejo Directivo.

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

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

desarrollo Institucional.

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

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

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

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

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

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

12. Convocar y presidir el Consejo Académico.

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

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

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

o
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trazadas en el disefio estratégico de la Institucion.
16. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determlnen la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza de! empleo.
i V. GONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
De la estructura y organizacion administrativa de la institucion.
Politicas educativas nacionales y regionales.
Gerencia Puablica
Marco Legal Presupuestal.
Marco legal Educativo colombiano.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion ~ MIPG.
L 7 Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucién de Conflictos
.~ - VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

OOk wWN =

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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R ~ . I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo

| Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Vicerrector de Institucion Tecnolagica
Cadigo: 057
Grado: 12
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Academica
Empleo del Jefe Inmediato: Rector
' Il AREA FUNCIONAL :

VICERRECTORIA ACADEMICA- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
- - ~{il. PROPOSITO PRINCIPAL B

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar 1as actividades académicas de la institucion, estudiar y

proponer a la alta direccién educativa, politicas y estrategias de desarrollo académico a fin de

apoyar actividades basicas de la institucion, bajo un enfoque de servicio académico y liderazgo que

garantice la excelencia en las actividades de docencia, de extension y de investigacion que le sean

encomendadas.

R V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. , -

1. Dirigir, organizar y evaluar las diferentes oficinas académicas y velar por el cum plimiento de las
normas que rigen a la institucian.

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

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

4. Dirigir y formular politicas, programas, planes y estrategias para el desarrollo académico,

investigativo, de extension, de los servicios administrativos y operativas de la institucion.

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

Promover el estudio permanente de los curriculos de los programas académicos de la institucién

para lograr la actualizacion de sus métados y contenidos.

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

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

9. Dirigir la elaboracién y actualizacién de los planes de estudio en correspondencia con los
requerimientos de! perfil especifico para garantizar la formacién progresiva y apropiada del
estudiante.

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

11. Orientar los procesos de modernizacion académica Institucional.

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

13, Participar en las reuniones de los diferentes Consejos o Comités relacionados can el area
academica.

14. Suplir al Rector en ausencias temporales.

15. Dirigir y supervisar la aplicacion de los reglamentos académicos, administrativos, el cumplimiento

2
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de las normas y politicas Institucionales.

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

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

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

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

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

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

22 |as demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen
la organizacion de Ia Institucion y/o oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

R e oV CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES -~ =

De la estructura y organizacion administrativa de la institucion.

Gerencia Publica.

Politicas educativas nacionales y regionales.

Marco legal educativo colombiano.

Conocimientos basicos del sector educativo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~ MIPG.

o o T T L, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - -« - 0 .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

oo wNn =

« Aprendizaje Continuo * .
+ Orientacion a Resultados : IF‘,'g il:azggnEfectlvo
. Orientacic’).n al usuario y al .ciud:?dano . Toma de decisiones
: ?gmbz;'gzrilsgé:&:;a Organizacion « Gestion del Desarrollo de las Personas
« Adaptacion al Cambio ¢ Pensamiento Sistematico
¢ Resolucion de Conflictos
= VI, REQUISITOS DE-FORMACION AC DEMIC'A_Y'E)EP__ERIENCIA_';;‘;;__:..;,.;-. T

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
Profesional universitario reconocido por el
Estado Colombiano.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

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

Estado Coiombiano.

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

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion del Emple; Vicerrector de Institucién Tecnologica
Cddigo: 057

Grado: 12

No. de empleos: Uno (1)

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

_ o 1l AREA FUNCIONAL ' S _
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- UNIDADES TECNOLOGICAS DE
SANTANDER

e T NI:PROPOSITO.PRINGIPAL : .. - N

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

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

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

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

ambientales, fisicos, técnicos, tecnolégicos y de la Informacion de la Institucion.
SR TV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o :

1 Orientar a la Rectoria en la determinacién de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas
con la administracion de la Institucion.

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

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

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

5. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucién e inventario de los elementos, equipos Y deméas bienes y servicios
necesarios para €l funcionamiento de la institucion, velando para que se cumplan las normas
vigentes sobre la materia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

17. Responder por el 4gil y oportuno tramite de las reservas y disponibilidades presupuestales para
efectos del pago de las cuentas u obligaciones a empleo de la institucion.

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

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

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

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

22, Suministrar informacién sobre los requisitos y disposiciones legales y administrativas para os
tramites presupuestales.

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

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

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

26. Coordinar la adecuada aplicacién de las politicas de racionalizacién del gasto.

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

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

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

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

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

32. Impartir_lineamientos_para_la adecuada conservacion, organizacion, uso_y manejo de los
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documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a
cargo.
_Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen
Ia orgamzacnon de Ia Institucion, oficina a su cargo y |a naturaleza del empleo
: e V. CONOCIMIEQTOS BASICOS O ESENCIALES -
Normas vngentes en materia de presupuestos y de contabilidad.
Politicas publicas en matetia de manejo financiero.
Gerencia y Finanzas Publicas.
De la estructura y organizacion administrativa de la institucion.
Politicas educativas nacionales y regionales.
Marco legal educativo colombiano.
Conocimientos basicos del sector educativo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG.
em 0 e ML COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . - . -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién Estrategica
Liderazgo Efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucién de Conflictos
VI RE REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
Profesional universitario en Administracion,
Contadutia Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y afines.

[F8]
w

-

@ﬂ@f-"‘."‘?’!\’.—‘

Aprendizaje Continuo

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

AdaptaCion al Cambio

« & & & & 9

TitWlo 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
Tecnologicas
de Santander

Un buen presente , un mejor future
oo &= .. . .-, LIDENTIFICACION DEL EMPLEO :
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Secretario General de Institucién Tecnolégica
Cadigo: 066
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Empleo del Jefe Inmediato: Rector
o E ... .NAREAFUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL.- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
o 1. PROPOSITOPRINCIPAL - -~ . & T

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

institucionales y formular politicas para el mejoramiento de procesos Y estandares de calidad

académicos y administrativos de la Institucion.
B\ £ DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES . .- . imai ot

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

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

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

4. Desarrollar y ejecutar los procesos de convocatoria publica para la seleccién de personal
docente en coordinacién con la comision de personal docente.

5 Refrendar las actas de grado y titulos que confiere la Institucién atendiendo los lineamientos
establecidos por la Ley y los Estatutos.

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

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

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

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

10. Realizar la notificacién de los actos administrativos que expida el Rector y los organismos de los
cuales sea secretario.

11. Dirigir el desarrollo y coordinacién de las acciones que garanticen la custodia, administracion,
organizacion y conservacion del archivo documental de la institucion.

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

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

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

15, Dirigir y formular estrategias que confribuyan con la organizacién, conservacion, actualizacion y
6ptimo funcionamiento del centro de recursos bibliograficos de la institucion.

16. Fijar las politicas, planes y estrategias de comunicacion, con e! fin_de fortalecer la imagen

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

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

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

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

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

20.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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

De la estructura y organizacion administrativa de la institucion.

Régimen legal de administracion del Talento Humano del Sector Publico.

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

Politicas y lineamientos académicos y administrativos institucionales.

Estructura académico administrativa de la Institucion.

Manual de funciones, competencias laborales minimas y procedimientos administrativos

Archivistica y normatividad sobre manejo y conservacion de archivo publico.

Normatividad sobre contratacién publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

R ~ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -~ . R
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estrategica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del Desarrolio de las Personas

Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos

~7 . __VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Titulo profesional en: Derecho y afines.

CoONDOI R LN =

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con ta Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

* & & & & @
e & & & & o

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Un buen presente , un mejor futuro

T -+ =+ |.IDENTIFICACION DEL EMPLEO = :

Nivel: Directivo

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

Cédigo: 0cg

Grado: 11

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Investigaciones y Extension

Empleo del Jefe Inmediato:

Vicerrector Académico

" .. IFAREA FUNCIONAL =

S

BIRECCION DE INVESTIGAGIONES ¥ EXTENSION -VICERRECTORIA ACADEWICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL -~ :55 ‘

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

fortalecimiento de la investigacion y de la cultura investigativa; orientada por 1a prod
la gestion de proyectos de investigacion, la gestion del conocimiento y la extension

uccién cientifica,
para la solucidn

de problematicas del entorno.

[V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i,

1.

2.
3.
4

10.

11.

12.

13.

14.
15.

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

Definir y desarrollar |as lineas de investigacion de la institucion.

Promover e incentivar la produccion cientifica de la institucién.

Velar por la planeacion, administracién, control y mejoramiento continuo del Sistema

Institucional de Investigaciones — SIDEI.

Gestionar la inversion de la institucion en Ia actividad investigativa y en los proyectos de

investigacion.

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

la tecnologia.

Gestionar permanentemente el desarrollo institucional a través de la investigacion y la extension
universitaria, como componente esencial de los procesos de formacion académica, tecnoldgica

y profesional en los programas académicos y/o convenios interinstitucionales.

Gestionar y obtener la financiacion de las lineas y proyectos de investigacion ante entidades

publicas y privadas.
Monitorear y supervisar la ejecucion de los proyectos y vigilar porque su estruct
encuentre en €l marco de los principios de funcién administrativa pablica.

Administrar el presupuesto y los recursos econdmicos asignados para la investigacion y la

extension.

Promover la financiacién y cofinanciacion de la investigacion, necesaria para la proyeccion
social y posicionamiento institucional en diferentes campos del conocimiento, a través de

fuentes de financiamiento de entidades publicas y/o privadas.
Dirigir la adopcién de metodologias y herramientas para |a divulgacion,

aseguramiento y seguimiento de la politica en el desarrollo de la investigacién y extension del

desarrollo institucional.

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

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

Facilitar la creacion de los centros especializados y grupos de Investigacion.

a |via;des de

ura financiera se

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

en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por 1a institucion.

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

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

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

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

21. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen
la organizacion de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.
T D CONOCIMIENTOS BASICOS O, ESENCIALES: ', . % i~

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

2 Normatividad emanada del Ministerio de Educacién Nacional y del gobiermo en materia

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

Metodologias de investigacion y disefo de proyectos.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

' o Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .. -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

oW

- . Vision Estratégica
Aprendizaje Continuo : .
. - Liderazgo Efectivo
Orientacion a Resultados .
Planeacion

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

Adaptacion al Cambio

Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
¢ Resolucion de Conflictos

.. _VI: REQUISITOS DE FORMACION'AC DEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo 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 de Sistemas, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Telecomunicaciones y  afines, Ingenieria | profesional.
Administrativa y afines, Ingenieria Electrénica y
otras Ingenierias. |

e o & o & @
* & & ® @

Titulo de Postgrado en la Modalidad de ‘
Maestria.

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

"], IDENTIFICACION DEL EMPLEQ . ::

Nivel: - Directivo

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

Codigo: 009

Grado: 11

No. de empleos: Uno (1)

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

il AREAFUNCIONAL . -

SIREGCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO- UNIDADES TECNOLOGIGAS DE

SANTANDER

. lIl. PROPOSITO PRINCIPAL . ..

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

contribuir con el logro de los objetivos y metas propuestas.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

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

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

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

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

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

Dirigir y coordinar la aplicacion de los procesos de evaluacion de desempefio que deban ser
periddicamente efectuados en la Institucion y tramitar o pertinente sobre el resultado de los
mismos.

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

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

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

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

Dirigir los procesos relacionados con las situaciones administrativas de los funcionarios de
la institucion, y llevar las actas de posesion de los servidores pablicos de la Institucion.
Dirigir y controlar los programas de bienestar social, gestion de seguridad y salud en el
trabajo, formativos, culturales y de utilizacion del tiempo libre, que mejoren la calidad de
vida y permitan el desarrollo integral de los servidores plblicos y sus familias, en
coordinacién con empresas e instituciones publicas y privadas.
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14. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

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

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

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

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

T .. . \V.CONOCIMIENTOS'BASICOS'O ESENCIALES - = - SEE T

De la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

De informatica e Internet.

Expresién Oral y Escrita.

Gerencia Publica y Derecho Administrativo.

Manuales de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

Modelo integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

. - VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

e Resolucion de Conflictos

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

NookwMn =

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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7. .. .. - 1-IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Caodigo: 009
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Regionalizacion
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Academico
ST L I AREA FUNCIONAL :

DIRECCION DE REGIONALIZACION - VICERRECTORIA ACADEMICA
ST . PROPOSITOPRINCIPAL -~ .0 " ° .. -

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

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

consolidar el sistema de regionalizacion.
e ~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

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

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

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

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

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

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

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

8 Promover Alianzas estratégicas entre las instituciones de Educacion Superior, publicas y
privadas, y de estas con los sectores de produccién, para el desarrollo de docencia,
investigacién y de extension y la 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 admision de los
estudiantes para los programas que se ofrecen en las regionales.

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

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

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

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

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

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

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

18. Comunicar oporfunamente a la Vicerrectoria Academica las decisiones y resuitados de su
gestién.

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

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

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

22 L as demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen

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

~ ... .. \:CONOCIMIENTOS B/ SICOS O ESENCIALES -

De la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

_ Politicas y lineamientos académicos y administrativos institucionales.

_ Estructura académico-administrativa de la Institucion.

Manuales de procedimientos administrativos.

Normatividad sobre contratacion pablica.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

R Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

» Resolucion de Conflictos

v ML REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA'Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-:

Titulo profesional en: Educacion, Fisica,

Administracion, contaduria publica economia,

Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,

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

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

afines, Ingenieria Electronica y otras

Ingenierias.

S o en 2

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

Titulo de Postgrado en !a Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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o Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03
E PBX: 6917700 Pagina 17 de 87
e mail: uts@correo.uts.edu.co
Codigo postal: 680005318 www.uts.edu.co

Bucaramanga - Santander - Colombia




Unidades
Tecnolégicas
de Santander

Un buen presente, un mejor futuro

@ T 7 "1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacidén del Empleo: Jefe Oficina :
Codigo: 006
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Juridica
Empleo del Jefe Inmediato: Rector
. . . 5 WAREAFUNGIONAL. & i ..o .. =
__OFICINA iDIp UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

JUR

T
e

- 7 Il PROPOSITO PRINCIPAL

el

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

vigente

T V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . -

T

9.

10.

1.
12.

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

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

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

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

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

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

Liderar las actuaciones juridico-administrativas en 1a construccion de pliegos de condiciones
para los procesos de seleccion contractual que realice la institucion.

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

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

Aprobar las pdlizas o garantias Unicas que proporcionen los contratistas.

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

Qalle de Ios_ Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

Un buen presente , un mejor futurc

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

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

15. Absolver las consultas que, sobre interpretacién y aplicacién de las disposiciones legales
relativas al campo de actuacion institucional, le formulen las oficinas internas, los servidores
publicos, los 6rganos de control y la ciudadania en general.

16. Sustanciar y proyectar o pertinente a los recursos que |a institucion deba resoclver por la via
gubernativa y preparar las respectivas respuestas previa solicitud.

17. Realizar la compilacion, actualizacién y organizacion de la jurisprudencia, de las normas
legales y administrativas correspondientes a asuntos de la Institucién y procurar su
divulgacion y aplicacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

determinen la organizacion de Iarlnstitucién,_oficina asucargoyla naturaleza del empleo.
e o - -\ICONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES- .= =~ ' '

Régimen legal vigente para la Institucion.

Jurisprudencia y doctrina.

Estructura académico administrativa de la Institucion.

Manua! de funciones y competencias laborales minimas y Manuales de procedimientos
administrativos.

Conocimiento en normatividad de contratacion estatal.

Céadigo Contencioso Administrativo y Regimen de Contratacion Estatal.

sonals

oo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
eV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - -

C;alle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03

PBX: 6917700 Pagina 19 de 87

e mallz uts@carreo.uts.edu.co

Cédigo postal: 680005318 www.uts.edu.co
» L ]

Bucaramanga - Santander - Colombia




Unidades
Tecnologicas
de Santander
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

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

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

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

Un buen presente , un mejor future

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: - Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina

Codigo: 006

Grado: 11

No. de empleos: Uno {1)

Dependencia: Oficina de Planeacién

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

% I1 AREA FUNCIONAL .

SFICINA DE PLANEAGION. UNIDADES TECNOLGOGICAS DE SANTANDER
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL -

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

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12. Realizar seguimiento a |os procesos Y procedimientos y proponer mejoras a través del

Dirigir el disefio, uso y apropiacion de instrumentos, mecanismos, procedimientos,
herramientas y tecnologias para la estructuracién del proceso de planeacion institucional.
Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional, asi como
en la formulacion de programas y proyectos estratégicos de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:- . -
Politicas, lineamientos y Régimen legal vigente institucionales.

1.
2. Metodologias nacionales de planeacion.
3. Estructura académico-administrativa de la Institucion.
4. Manual de funciones y competencias laborales y de procedimientos administrativos.
5. Cobdigo Contencioso Administrativo.
8. Régimen de Presupuestal.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
— VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . « Visién Estratégica
+ Aprendizaje Continuo . )
o Orientacion a Resultados : lF',lg ir:;ggnEfectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano « Toma de decisiones
: ?f;ggfgg‘f;;:’i";a Organizacion e Gestion del Desarrolio de las Personas
. A dapt]a cién al Cgmbio s Pensamiento Sistematico
e Resolucion de Conflictos
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... VIl REQUISITOS:DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-
Titulo Profesional en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia y Afines,
Relaciones  Intemnacionales, Ingenieria|Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Industrial y afines. profesional.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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e _ DENTIFICACION DEL EMPLEO: ~ . - i
Nivel: Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Decano de Institucién Tecnolégica
Cadigo: 003
Grado: _ 10
No. de empleos: Dos {(2)
Dependencia: Decanatura de la Facultad de Ciencias Naturales e

Ingenierias y Decanatura de la Facultad de Ciencias

Socioecondmicas y Empresariales

_Vicerrector Académico

DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES E INGENIERIAS
DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIOECONOMICAS Y
EMPRESARIALES — VICERRECTORIA ACADEMICA

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

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

institucionales vigentes. _ ‘
~ % .. IV.DESCRIPCION.-DE.FUNCIONES ESENCIALES =~ ..

1. Dirigir acciones para el cumplimiento en la facultad, del estatuto general, reglamentos,
acuerdos, politicas y decisiones emanadas del Consejo Directivo, Consejo Academico y
Consejo de Facultad, 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 desarrollo de la facultad: ademas para conceptuar sobre
las distinciones estudiantiles con relacion a trabajos de grado.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Empleo del Jefe Inmediato:

Cglle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Reaf de Minas
Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03
PBX: 6917700 Pagina 24 de 87

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

Codigo postal: 680005318
Bucaramanga - Santander - Colombia wWww.u t 5.€ d u.co




Unidades
Tecnologicas
de Santander

Un buen presente , un mejor futurg

13. Ejecutar el plan de accion institucional en lo que corresponde a las metas e indicadores de
la facultad.

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

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

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

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

_ grupos a cargo.

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

19 Las demas sefaladas en ia Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la Insfitucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - -

Gerenbié publica

1.
2 Normatividad en instituciones de educacion superior
3. Lineamientos y politicas estratégicas institucionales en materia academica
4. Expresion Oral y Escrita.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
e A T7Vl, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . ... .~
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estrategica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos

—..+..-VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

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 Yy afines,
Ingenieria Administrativa vy afines, Ingenieria| Treinta y seis (36) meses de experiencia
Electronica y otras Ingenierias. profesional y/o docente.

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

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

Nivel: Directivo
Clase de empleo: Periodo (Ley 1474 de 2011)
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 10
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Control Interno
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

1l AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el sistema de control interno de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, procurando un

ambiente que conduzca al desarrollo de la cultura del autocontrol a partir de la asesoria en la

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacidon y evaluacion de la politica de la Institucién en materia de
control interno, segun las politicas impartidas por el Gobierno Nacional.

2. Verificar que et sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquelios que tengan responsabilidad de mando.

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

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

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

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

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

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

9. Coordinar la organizacién en la formacion de una cultura de autoccontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

10. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacidn ciudadana, que en desarrollo
del mandato constitucional y legal que disefie la entidad correspondiente.

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

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

13. Presentar informes de actividades a la Rectoria y al comité de coordinacidn del sistema de control
Interno y entes de control estatal.
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14. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la alta direccion
en la continuidad de! proceso adminisirativo, la reevaluacion 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 administracién el producto de su labor
para que se constituya en elemento de juicio para la foma de decisiones, enfocado a la
comunicacion oral o escrita que permanentemente las oficinas de control interno deben sostener
con la administracion.

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

17. Resolver en Unica estancia las reclamaciones sobre calificacion de la evaluacion de gestién 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 concertacién de objetivos.

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

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

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

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

‘ V. CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENCIALES 5

1. Normas vigentes en materia de presupuestos de contabilidad piblica y de gestion administrativa de

recursos fisicos y tecnoldgicos del Estado.

2. Politicas publicas en materia de manejo financiero y en materia de recursos fisicos y tecnolagicos del

Estado.

3. Normatividad vigente en materia de Control Interno en entidades publicas.
4. Normatividad especifica de los organismos de control en materia de manejo presupuestal, contable vy
rendicion de cuentas,
5. Normatividad materia de Control Interno
6.  Aplicacion de herramientas y conocimientos de administracion pablica.
7. Ennormativa vigente en materia de presupuesto y contratacion.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
: V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo : \é!gltjran?é;eg;Fa
+ Orientacién a Resultados . P|Ia?1:a<?ién ectivo
¢ Qrientacién al usuario y al ciudadano .
\ o ¢ Toma de decisiones
+ Compromiso con la Organizacion -,
. . * Gestion del Desarrollo de las Personas
e Trabajo en Equipo ) . e
. Adaptacion ol Cambio ¢ Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos
_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA -
FORMACiON A_CADEMICA EXPER!ENCiA
Titulo Profesional
(Ley 1474 de 2011). Treinta y Seis (36) Meses de experiencia
profesional en asuntos de control interno.
Tarjeta o matricula profesional en los casos|(Ley 1474 de 2011)
regtamentados por la Ley.
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R R R I IDENTIFICACION DEL EMPLEO: - -
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina
Codigo: 006
Grado: 10
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Relaciones Interinstitucionales &
Internacionales
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académic
ERNSREEa — WAREAFUNCIONAL _ -~ .-

OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES -
VICERRECTORIA ACADEMICA
L - il PROPOSITO PRINCIPAL - oiiv- = ol oo -

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

que promuevan y mantengan relaciones de cooperacién académica y cientifica con

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

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

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

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

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

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

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

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

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

8 Promover la movilidad entrante y saliente de actores académicos

. Insercién y participacién en redes académicas nacionales & internacionales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ceete ol V.»:CONQC!MIENTOSEBﬁ\,S]Q;DS&ZQ%ESEN_ClAI;«-:ES'w.-:* e

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

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

educativa y de cumplimiento de funciones de las instituciones de Educacidn Superior.

Metodologias para la formulacién de preyectos.

Fundamentos y principios de administracién y operacién del &rea a la cual esta adscrito.

Lineamientos y politicas estratégicas Institucionales en materia académica.

Estructura administrativa de la Institucién.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG. 7

R Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - - WL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

« Resolucion de Conflictos

_ 4+ VIl REQUISITOS DE FORMACION'ACA EMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en: Relaciones Internacionales,

contaduria publica, Administracion, Derecho y

afines, Educacién, Fisica, Administracion,

economia, Ingenieria Mecanica Y Afines,
ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de

Sistemas, Telecomunicaciones Y afines, | Treinta y seis meses (36) meses de

Ingenieria Administrativa afines, Ingenieria | experiencia profesional y/o docente.

Electronica y otras Ingenierias.

N =

Noo kAL

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

Titulo de Postgrade en la Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. J
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s I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
Nivel: Directivo

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empie: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 10
MNo. de emplieos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Contabilidad
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo y Financiero
: "-f‘-;‘J:':;iﬂ:-».':':1.-:::7"_:' - STt Y T JlAREA FUNQIONAL, E TR VRE
OFICINA DE CONTABILIDAD-VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
B T iil, PROPOSITOPRINCIPAL .~ - R )

Dirigir, planear, organizar, evaiuar, controlar y formular politicas del proceso contable de la Institucion,
estableciendo procedimientos, instrumentos y herramientas técnicas adecuadas para preparar y dar a
conocer la informacién financiera, economica y social de Ia Institucién, en el marco de la normatividad
aplicable vigente.

N V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

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

2. Dirigir y realizar seguimiento periédico al praceso contabie mediante la elaboracién de indicadores
de la informacion, y tomar ias acciones correctivas, preventivas y de mejora.

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

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

5. Dar tratamiento oportunc a las quejas, reclamos y sugerencias generadas por las Unidades
Académico Administrativas y comunidad en general, reportandolas deniro del Sistema de Gestiéon
de Calidad.

6. Liderar y coordinar fa elaboracion y clasificacién de Ja informacion contable conforme a ias
disposiciones de Plan General de Contabilidad Pablica (PGCP)- NICSP.

7. Adelantar y coordinar revisiones periédicas a la documentacion que soportan las operaciones
Contables del proceso financiero, de tal forma que identifiquen falencias, dificuitades y
oportunidades de mejora y reportarias dentro del Sistema de Gestién de Calidad.

8. Elaborary analizar los estados financieros de la institucion.

9. Asistir y participar en los diferentes comités de Institucion, cuando se considere pertinente, su
asistencia.

10. Preparar y elaborar ia declaracion de impuestos y renta, incluyendo todos los documentos y
sopottes para el pago de impuestos de la Institucion, asi como las solicitudes y reclamaciones
que se den ante ia Direccion de impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, atendiendo los
lineamientos establecidas por la norma.

11. Liderar los procesos de liquidacion y causacién de las néminas de la Institucién.

12. Registrar contablemente ios inventarios de la Institucién, debiendo formular los correctivos a que
haya lugar en el pian de mejoramiento.

‘ 13. Revisar los estados financieros de la Institucién para luego ser auditados por la autoridad

competente, acorde con ios lineamientos establecidos en la norma.
14. Suministrar la informacién historica solicitada en la preparacion anual del presupuesto.

15. Notificar los actos administrativos elaborados en ia oficina.
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16. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

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

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

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

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

Normas vigentes en materia de contabilidad pablica.

De la estructura y organizacion administrafiva de la entidad.

Legislacién tributaria

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

contable y rendicidén de cuentas.

Politicas y lineamientos institucionales.

Metodologias en auditoria interna y manejo de inventarios.

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

Institucional.

Normas relacionadas con liquidaciones laborales

Contabilidad y finanzas.

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Pianeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

» Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N kb=

= o

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

s & & 8 & 9
. & 8 & & @

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Contaduria Publica.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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B T Im@ENTIFiCACIONDELEMPLEO R
Nivel: Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 10
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Desarrollo Académico

Vicerrector Académico
~ LAREAFUNCIONAL .~ i v
JEFE DE OFICINA DESARROLLO ACADEMICO- VICERRECTORIA ACADEMICA

oo T I PROPOSITO-PRINCIPAL R i RO

Dirigir, planear, organizar, evaluar, controlar y formular politicas, lineamientos y programas para

el desarrollo y actualizacién de los procesos de gestion curricular, profesionalizacién docente y

acompafiamiento académico a estudiantes. _

% " |V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - = . ..~ . =

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

2 Realizar la formulacion de objetivos, estrategias y politicas de docencia.

3 Liderar la asesoria técnica en la formulacién, mejora, ajuste del Modeio Pedagégico de las
Unidades Tecnolégicas de Santander.

4. Formular lineamientos para la gestién curricular.

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

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

como parte del sistema de profesionalizacién docente.

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

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

General a fin de desarrollar el proceso de seleccion docente.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Empleo del Jefe Inmediato:

e o

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

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

20. Las demas sedaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

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

: ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . ‘
Politicas relacionadas con el manejo académico de instituciones de educacion superior.

1.
2 Normatividad emanada del Ministerio de Educacién Nacional y del gobierno en materia
educativa y de cumplimiento de funciones de las Instituciones de Educacion Superior.
3. Metodologias de investigacion y disefio de proyecios.
4. Fundamentos y principios de administracion y operacién del drea a la cual esta adscrito.
5. Lineamientos y politicas estratégicas Institucionales en materia académica.
6. Estructura administrativa de la entidad.
7. Reglamento interno de trabajo.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o . ¢ Visién Estratégica
* Ap.rendlz_aje Continuo e Liderazgo Efectivo
« Orientacion a Resultados .
« Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion .
« Compromiso con la Organizacion ¢ Tomg de decisiones
. Trabajo en Equipo s Gestion fiel Des_arrollo_de las Personas
«  Adaptacién al Cambio o Pensamiento Sistematico

+ Resolucién de Conflictos
~ . VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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 Administrativa Yy afines, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria  Electronica y otras Ingenierias, | profesional relacionada y/o docente.

Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

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

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina
Cédigo: 006
Grado: 10
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Prospectiva Académica e
Inteligencia Competitiva
Empleo del Jefe Inmediato: Rector
g B _.\FAREA FUNCIONAL

OFICINA DE PROSPECTIVA ACADE:MICA E INTELIGENCIA COMPETITIVA- UNIDADES
TECNOLOGICAS DE SANTANDER

T m ¢ . I,PROPOSITOPRINCIPAL: . = . o o - e

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

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

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

CE IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

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

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

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

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

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

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

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

8. Propiciar procesos de formacién técnico cientifica en el uso y aplicacién de herramientas
prospectivas y su ampliacion en los 4mbitos académicos, tecnolégicos, de servicios,
socioeconémicos., etc.

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

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

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

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

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

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

De la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

De informatica e Internet.

Expresion oral y escrita.

De la planeacion estratégica y prospectiva

Manuales de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

C ~ " VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .~

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistematico

_ Resolucion de Conflictos

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

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Fisica, Matematicas, Estadistica y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Otras

Ingenierias, Administracion, Educacion.

NOooOkLN=

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

¢ & & & & @
¢ & & & & 0

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.
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B . - | IDENTIFIGACION DEL EMPLEO: . - - -~ -
Nivel: Directivo

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

OFICINA DE AUTOEVALUACION Y GALIDAD — VICERRECTORIA AGADEMICA
— . " "Il.PROPOSITOPRINCIPAL: - -~ A

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

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

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

R V. DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENGCIALES:: : - s

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

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

3. Orientar a las areas instifucionales en los procesos de autoevaluacion con fines de
acreditacion de programas académicos € institucional, de acuerdo con los lineamientos del
Consejo 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 autoevaluacion con fines de
acredifacion de programas académicos e institucionales, de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos definidos para tal fin.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o5 Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los
reglamentos internos. _

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

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

oo \.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Politicas y lineamientos institucionales.
Metodologias nacionales de planeacion.
Estructura académico administrativa de la Institucion.
Manuales de procedimientos administrativos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
T .. . VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES . - -~ . . . .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Visién Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucion de Conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

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

oL

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

e o & & & o
.« & o & & o &

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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B 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - -
Nivel: Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 09
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Infraestructura

Empleo del Jefe Inmediato:

) Vicerrector Administrativo y Financiero
g <. ... IIAREAFUNCIONAL . _ el '

S e INFRAESTRUGTURA - VIGERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- iil, PROPOSITO PRINGIPAL ___~_. -~

Dirigir, planear, organizar y controlar la formulacion, evaluacion y definicion de acciones necesarias
para la planificacién, elaboracion, viabilizacién, construccion, y puesta en marcha de ios diferentes
proyectos de infraestructura fisica de Ia institucidn en la sede principal y en las sedes regionales con el

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1.

2.

0w

10.
11.

12

13.

14,
15.

16.

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

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

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

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

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

Coordinar la elaboracién de presupuestos generales, anlisis de precios unitarios, cronogramas de
obra y demas documentacion requerida para la gjecucion de proyectos civiles de acuerdo a los
estudios y disefios existentes.

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

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

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

Supervisar el seguimiento y control de proyectos de infraestructura en todas sus etapas de
desarrolio; planificacién, formulacion, viabilizacion, construccion y puesta en marcha.

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

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

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

Coordinar las gestiones ante las entidades puablicas, curadurias urbanas, procesos de consecucion
de licencias. :

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

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

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

20. Dirigir y coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion periddica de los planes estratégicos 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 la institucion.

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

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

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

25. Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacion, uso Yy manejo de los

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

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

organizacién de la Institucién, oficina a su cargo y la nafuraleza del emplec.
- V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas vigentes para el sector de infraesiructura educativa y de servicios.
Programas sefalados por la Secretarla de infraestructura departamental y municipal.
Planes de desarrollo nacional, departamental y local en el area de infraestruciura educativa y de servicios.
Inierpretacion de normas urbanisticas municipales.
Normas vigentes en los procesos de contratacion de obras civiles y consultorias.

Estruciura administrativa de Ja entidad.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad y del sector de infraesiructura.

Mode_ﬂo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

CE . VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucién de Conflictos
. <. VIl. REQUISITOS DE EORMACIO,N?AGADEM!CA-Yr-ﬂEERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Ingenieria Civil y afines, Arquitectura
y afines.

[
o)}

PNOO B WN

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

s & & & & @
* & o & & 9 O

Treinta y seis (36) 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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| 2 .. e L IDENTIFICACION DEL EMPLEO ;- = it
Nivel: Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 08
No. de empieos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Control Interno Disciplinario
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

SO D T " NAREAFUNCIONAL . ..oiincii oo,
OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO- UNIDADES TECNOLOGICAS DE
SANTANDER

\ . Il PROPOSITOPRINCIPAL . = -
Dirigir, organizar, evaluar y controlar los procesos, procedimientos y actividades requeridas en
desarrollo de las investigaciones disciplinarias que adelante la institucion, en el marco de su
competencia y garantizar el debido proceso en cumplimiento de los mandatos constitucionales y
legales vigentes.

er . " IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .. .. =@ -

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Llevar los archivos y registros de los procesos discipiinarios adelantados contra los 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

cionarios

»w
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14. Preparar informes que requiera el Rector, los organismos judiciales, administrativos y de

15.Dirigir el desarrollo de acciones preventivas que permitan garantizar el cumplimiento de los

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

18. Impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los

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

cuando asi o requieran.

control del Estado.

deberes y obligaciones de los empleados de la institucion, en procura de salvaguardar el
patrimonio institucional.

establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los

reglamentos internos.

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

normas y las que surjan como consecuencia del desarrollo normativo y jurisprudencial.
: V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

ok wn =

De Ia estructura y organizacion administrativa de! estado.
Régimen Disciplinario.

Derecho publico, laboral, administrativo y penal.
Expresién Oral y Escrita.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG. _
‘ 0 " \Il, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

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

}\‘rdaba;jo ?,nnE?Lé'po bi Pensamiento Sistematico
aptacion al L.amblo Resolucién de Conflictos

— Vil. REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERI ENCIA. .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Treinta y seis (38) meses de experiencia
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. .I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO: ;-

Nivel: Asesor

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

SESPACHO DEL RECTOR - UNIDADES TEGNOLOGICAS DE SANTANDER

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL -

Asistir y'orient-ar al Despacho del Rector y a las diferentes oficinas de Iaé Unidades Tecnblégicas de
Santander, en los programas y proyectos Institucionales orientados hacia los diferentes Sectores de

la institucion, para lograr un fortalecimiento de la gestién administrativa.

IV. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES .~ . -

1.

8.
9.
10.
11.
12.

13.

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

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

Estudiar las situaciones relacionadas con su Area de desempefio que le sean sometidas a su
consideracion y recomendar las acciones pertinentes de acuerdo a directrices institucionales.
Asesorar la elaboracion de actos administrativos que se generen en el desarrollo del Despacho
del Rector y vigilar la respectiva legalizacion de los mismos, de conformidad con la normatividad
vigente.

Asesorar a las diferentes oficinas de la institucion en los aspectos administrativos de proyectos y
programas relacionados con el area de su desempefio de acuerdo a normatividad vigente.
Asesorar en la implementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiales que se
desarrollen en el area de su desempefio de acuerdo con directrices institucionales vy
normatividad vigente.

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

Representar al Rector en aquellos actos que asi lo disponga de acuerdo a la Mision y Vision de
la institucion,

Presentar informes periodicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

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

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

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

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
. Conommtentos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
' Conocimientos sobre la Normatividad Aplicable a la Contratacion Estatal.
. Conocimiento sobre sistemas de operacion.
. Conocimientos basicos de informatica e Internet.
. Expresion Oral y Escrita.
. Modelo lntegrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
. " VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . v =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacion - .
Trabajo en Equipo Construccion de Relaciones

Adaptacnén alCambo | Conocimiento del Entorno

_VIl. REQUISITOS DE- FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Administracion, Derecho y Afines,
Contaduria Pdblica, Economia, Educacion.

bW =

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

* & & & ° °
s & & 0 &

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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. _ I/IDENTIFICACION DEL EMPLEO .. - . .- P
Nivel: Profesional

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

Cédigo: 219

Grado: 05

No. de empieos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe inmediato: Rector
B [FAREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL RECTOR- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

. lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

en cuenta la normatividad vigente, optimizando y potencializando los recursos, para el logro de los
objetivos y metas asignados.
L ) iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

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

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

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

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

5. Fomentar en la institucién la formacion de una cultura de autocontrol que contribuyan al
mejoramiento continuo de 1a mision institucional.

6. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del érea de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales Y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

‘ L L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de la entidad
Constitucion Nacional.
Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
Conocimientos basicos de informatica e internet.
Modelo |ntegrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio
" VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N R WN =

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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_ ] - : |, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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 de! Jefe !nmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta
' : "WAREAFUNCIONAL = .- o

DESPACHO DEL RECTOR UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
"~ 1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coord:nar ana!:zar gestionar y desarrollar acciones que se requieran para el perfecc:onamnento y
formulacion de politicas asighadas, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales, teniendo en
cuenta la normatividad vigente, optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asi al logro de
los objetivos y metas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - -

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

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

3. Participar y proponer en e! disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los Recursos disponibles.

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

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

6. Fomentar en la insfitucién la formacion de una cultura de autocontrol gue contribuyan al
mejoramiento continuc de la mision institucional.

7. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de acuerdo
ai area de su desempeno.

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

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

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

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

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

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

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

15.Las demas que le sean asignadas fijadas por su jefe inmediato y/o la alta direccién que
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regla mentos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Const:tucrén Naélonal y estructura de la entidad

1.
2. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
3. Manuales de funciones, competencias laborales minimas y procedimientos administrativos
4. Conocimientos basicos de informatica e internet.
5. Modelo lntegrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo
¢ Orientacién a Resultados + Aporte Técnico-Profesional
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano « Comunicacion Efectiva
« Compromiso con ia Organizacion * (Gestién de Procedimientos
¢ Trabajo en Equipo « Instrumentacion de Decisiones
+ Adaptacién al Cambio

 :=. VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA .

"FORMAGCION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Nuicleo Basico del Conocimiento-NBC- Titulo
profesional en Deportes, Educacién Fisica vy
Recreacion, Otros Programas de Ciencias de la salud,
Ingenieria Biomédica y Afines, Medicina, Educacién,
Administracion, Ingenierfa Administrativa y Afines,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
Afines, profesional ‘en Disefio, Otfros programas
asociadas a Bellas Artes, profesional en Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenierfa Agricola,
Forestal y Afines, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, profesional en Publicidad vy afines,
Geograffa, Historia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitarta y afines, Ingenieria quimica y afines, Quimica
y afines, Ingenierfa Electrénica, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenierla en Telecomunicaciones y afines,
Ingenierla Mecanica y afines, Ingenieria Civil y afines,
(Geologia, Arquitectura y afines, Ingenierla de Minas,
Ingenieria Metalurgica y afines, Ingenieria de Sistemas,
ingenieria Telematica y afines, Otras ingenierias,
Terapias, Derecho y afines, Otros de Clencias Sociales
y Humanas, Comunicacién Sociai, Periodismo y Afines,
Fisica, Matematicas, Estadisticas y afines, Lenguas
modernas, Psicologia, Literatura, Linglistica y afines.

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

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

Nivel: Profesional

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

Codigo: 219

Grado: 07

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

—IFAREA EUNCIONAL -

~ DESPACHO DEL RECTOR- UNIDADES TEGNOLOGICAS DE SANTANDER
S T il PROPOSITOPRINGIPAL -~~~ _

Proponer, disefiar, coordinar, organizar y ejecutar politicas y procedimientos relacionados con la
mision de la Institucion, prestar asistencia sobre criterios y politicas disenadas relacionada con los
programas y proyectos de competencia de la institucion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Coordinar las actividades de la Rectoria con |as demas oficinas de la Institucion.

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

6. Prestar apoyo en la programacion, organizacion y ejecucion de los procedimientos 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 lo requieran de
acuerdo al area de su desempefio.

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

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

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

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

42. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestién 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 yfo la alta direccién que
correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucién la ley, estatutos y
reglamentos.
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"V, CONOCIMIENTOS BASICOS.-O ESENCIALES":

. Constltuclon Nacmna!

1
2. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
3. Estructura de {a entidad.
4. Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
5. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
6. Conocimientos basicos de informatica e internet.
7. Modelo Integrado de Planeacmn y Gestion — MIPG.
VL. COMPET%NCIAS ‘COMPORTAMENTALES =~ -~ o -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo
¢ Orientacién a Resultados » Aporte Técnico-Profesional
+ Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacion Efectiva
« Compromiso con la Organizacion + Gestién de Procedimientos
+ Trabajo en Equipo + Instrumentacion de Decisiones
« Adaptacion al Gambio
__._VII. REQUISITOS DE.. FORMACION: ACADEMICA.Y. EXPERIENQ]A
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA
Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Derecho y afines, Administracion,
Ingenieria  Industrial y  Afines. Economia,
comunicacion social, Ingenieria de Sistemas, |Dieciocho  (18) meses de experiencia
periodismo y Afines. profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Denominacién de! Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 07

No. de empleos: Cinco (05)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
N ... I AREA FUNCIONAL " S '

- SPACHO DEL REGTOR- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
- : 1ii. PROPOSITO PRINCIPAL - -

Coordinar y dar apoyo profesional en la orientacien, formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de
los diferenles, programas, planes y proyectos del area de desempefio, para apoyar la toma de decisiones de
conformidad con los procedimientos y directrices institucionales

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

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

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

Participar en la elaboracién de informes que se adelanten relacionados con el rea de su desemperio de
acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

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 ejecucién de la oficina y/o grupo interno de trabajo, a la que se
encuentra asignado.

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

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

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

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

Coordinar y realizar el proceso de verificacién de cumplimiento de compromisos, de acuerdo con 108
lineamientos encomendados.

Administrar y mantener los sistemas de informacién, aplicativos e infraestructura tecnolégica de su
competencia en cumplimiento de las politicas asignadas al érea de desempefio.

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

Contribuir y participar en el mejoramiento de oS procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar eficiencia y mejorar la gestién y organizacion en general del drea de su desempefio de acuerdo
a los lineamientos institucionales.

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

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

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

Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidon SIG,
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Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.
17. Velar por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del gjercicio de sus funciones.
18. Las demas que le sean asignadas fijadas por su jefe inmediato y/o la alta direccién que correspondan a la
naturaleza del empleo y las fijadas por ia constitucién, 1a ley, estatutos y reglamentos.
e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.

1.
2. Estructura de la entidad.
3. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
4. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
5. Conocimientos basicos de informética e internet.
6. Modelo integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo
+ Crientacién a Resultados « Aporte Técnico-Profesional
« Orientacién al usuario y al ciudadano » Comunicacion Efectiva
+ Compromiso con la Organizacién s Gestion de Procedimientos
s Trabajo en Equipo s Instrumentacion de Decisiones
+ Adaptacion al Cambio '

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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
Biomeédica y Afines, Medicina, Educacidn,
Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
Afines, profesional en Disefo, Otros programas
asociadas a Bellas Artes, profesional en Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines, Ingenieria Treinta (30) meses de experiencia profesional
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Agricola, | y/o docente.
Forestal y Afines, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, profesional en Publicidad y afines,
Geografia, Historia, Clencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria y afines, Ingenierfa quimica y afines, Quimica
y afines, Ingenieria Electronica, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria en Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Civil y afines,
Geologia, Arquitectura y afines, Ingenier(a de Minas,
Ingenieria Metallrgica 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 1a Ley.
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Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 02

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato; Rector

T

DESPACHO DEL RECTOR- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
- lil. PROPOSITO PRINCIPAL v '

Ejecutar las labores de conduccion de vehiculos automotores de manera responsable y adecuada,

con el fin de transportar personas, suministros o equipos garantizando su oportuna y optima

movilizacion conforme a las normas y procedimientos vigentes.
= | f DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES - -, e _

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

2. Cumplir estrictamente las normas de transito, rodamiento, seguridad, prevencién de accidentes
y demas disposiciones legales vigentes.

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

4. Velar por la prefecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a

su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignados.

Mantener bajo absoiuta reserva las rutas, horarios, conservaciones y demas informacion a la

que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones

de la Institucion.

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

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

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

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

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

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

oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. De la estructura y organizaciéon administrativa de la entidad.
. Sobre las normas de transito vigentes.
. Sobre operaciones mecanicas de equipo automotor.
. En relaciones interpersonales y servicio al cliente.
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.
] V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo
¢ Qrientacion a Resultados
* Qrientacién al usuario y al ciudadano
L]

G haWwh =

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

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio _
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Aprobacion de educacion basica primaria y
Licencia de conduccidn vigente.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

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

siguientes:

Nivel Denominacion del empleo Caodigo Grado Cargos Pagina
Profesional | Profesional Universitario 219 05 11 55-60
Profesional | Profesional Universitario 219 06 3 61-62
Profesional | Profesional Universitario ' 237 06 1 63-64
Profesional | Profesional Universitario 219 o7 1 65-68
Profesional i Profesional Universitario 219 08 4 67-68
Técnico Técnico Operativo 314 04 1 69-70
Técnico Técnico Administrativo 367 o4 3 71-72
Asistencial | Auxiliar Administrativo 407 03 4 73-74
Asistencial | Auxiliar Area Salud 412 02 1 75-76
Asistencial | Secretaria 440 02 9 77-78
Asistencial | Auxiliar de Servicios Generales 470 01 7 79-80

EMPLEOS PLANTA GLOBAL 45
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Nivel: Profesional Universitario
Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Profesional
Caédigo: 219
Grado: 05
No. de empleos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
N - WAREAFUNGIONAL =~ .. . & =

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

el o Il PROPOSITO PRINCIPAL  ": -~ "o 5 :
Coordinar y participar en el desarrolio y evaluacion de planes, proyectos y procedimientos, con ia
adecuada asignacion de recursos financieros, en el marco de una gestion de resuitados en la
institucion.

~—  ____IV.DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES - ... .. .. -

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

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

3. Asistir al superior inmediato en la investigacion, obtencién y analisis de la informacién necesaria
para la toma de decisiones y adopcion de planes y programas en los distintos campos y grupos
de la administracion de la institucién.

4. Analizar y realizar conceptos con el fin de facilitarle al superior inmediato el 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
disefo, organizacion, coordinacion y ejecucion de programas, proyectos y actividades técnicas y
administrativas de la institucion, garantizando la correcta aplicacién de normas y procedimientos
técnicos, administrativos y legales vigentes.

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

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

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

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

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

11. Rendir informes periodicos al superior inmediato.

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

13.Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archiv@
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que se deriven del ejercicio de sus funciones.
14.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a I3 naturaleza del empleo vy las fijadas
por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.
~ .7 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~ = . -
Politicas y Lineamientos institucionales.
Metodologias de investigacion y disefio de planes, programas y proyectos.
Estructura administrativa y funcional de la entidad.
Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
A L V. COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES - . .. -~ '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
. VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA... -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Administracién, Ingenieria Industrial
y Afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Educacion, Comunicacion Social, | Doce (12) meses de experiencia profesional y/o
Periodismo y Afines, Publicidad y afines. Experiencia Docente.

SRR

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

e & & & © &
. & @ @

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

ALTERNATIVAS

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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).IDENTIFICACION-DEL EMPLEO. &= ..\ ..

Nivel: Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacion del Empleo: Profesional

Codigo: 219

Grado: 05

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL - RN -

SONDE SE USIGUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
- ill. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar actividades requeridas para el desarrollo de procesos institucionales, aplicando
conocimientos propios de su profesion, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de la

institucién, de conformidad con las normas vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.
9.

10. Revisar y evaluar las normas y procedimientos del area establecidos para el tramite de asuntos

11, Ejecutar la correcta aplicacion de las disposiciones legales, metodos y procedimientos que

12. Tramitar y proyectar respuesta a los derechos de peticion y demas requerimientos sobre

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

Realizar los estudios previos requeridos para la adquisicion de bienes y servicios de los rubros
asignados a la oficina, de acuerdo con las instrucciones emitidas por el superior inmediato.
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.
Proyectar providencias, actos y decisiones administrativas que se requieran para el buen
desempefio de las funciones de la oficina.

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

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

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

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

Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, supervisién y ejecucion de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas.

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

de competencia de la oficina, sugiriendo los ajustes que se requieran para garantizar su
efectividad y cumplimiento.

regulan los distintos procesos y situaciones administrativas de la institucion, dentro del marco de
las disposiciones legales vigentes que la regulan.

asuntos que sean de su competencia.

periodicidad que le sean requeridos.
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14. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion publica
Normas vigentes en administracién publica

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

Normas de calidad y atencion al ciudadano .

loopwn

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
R VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

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

® o ¢ @

. VIl. REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Doce (12) meses de experiencia profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.
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- e =771, IDENTIFICACION DEL EMPLEO.. -
Nivel: Profesional Universitario

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo: Profesional
Cadigo: 219
Grado: 05
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' "~ 1 AREA FUNCIONAL R
SECRETARIA GENERAL- UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
"Il PROPOSITOPRINCIPAL . © 70~ - LT

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

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

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

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

3. Realizar y atender oportunamente las necesidades de informacién en procesos de gestion y de
control, en procura de mejorar la eficiencia de los procesos de la institucién.

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

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

6. Realizar y analizar con el fin de promover y evaluar el cumplimiento y desarrollo de ios planes,
proyectos y programas gque competen en su area de desempenio.

7. Participar en e! disefio, organizacién, coordinacion, supervision y ejecucion de programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas.

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

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

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

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

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

13. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.
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14. Velar por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.
15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaieza del empleo y las fijadas
por la constitucién, a ley, estatutos y reglamentos.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion publica
Normas vigentes en administracion publica
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de la entidad.
Normas de calidad y atencion al ciudadano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
: Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aporte Técnico-Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones
Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de Tecnologias de la informacion y de
la comunicacion
+ Confiabilidad Técnica
« Capacidad de Analisis
. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo '
profesional en Derecho y Afines, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
Industrial y Afines. Doce (12) meses de experiencia profesional.

oL

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

s & & & & »

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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e o 1.ADENTIFICACION DEL EMPLEOQ.
Nivel: Profesional Universitario

Clase de emplec: Carrera Administrativa

Denominacién del Empleo: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 06

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubigue el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
.., ...  JAREAFUNCIONAL . o woaii o0

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER

ll.PROPOSITOPRINCIPAL © . - & -~

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

“ito . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES" - .

1. Politicas y Lineamientos institucionales.

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

3 Estructura administrativa y funcional de la entidad.

4 Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad. J
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3. Modelo Integrado de Planeamon y Gestion — MIPG.
S ~VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

“Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

¢ & & & & &
* o & o

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

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Profesional

Caodigo: 237

Grado: 06

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubigue el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza 1a supervision directa

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
. _IIl. PROPOSITO PRINCIPAL. .. -~ - - -

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

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

Tecnoldgicas de Santander, como parte del soporte que la Institucion ofrece para mejorar las

condiciones de vida de esta poblacion.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - = o

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

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

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

1. Realizar el analisis epidemiol6gico de los datos de morbilidad oral, con el fin de proponer
alternativas de solucion que pudieran ser implementadas a nivel Institucional, de acuerdo a los
lineamientos propuestos por su superior inmediato.

2. Ejecutar las labores profesionales en actividades de promocion, prevencion, tratamiento y
rehabilitacion de! paciente.

3. Ejercer la responsabilidad en la conservacion y buen uso de los elementos, materiales y
equipos, suministrados por su jefe inmediato para la realizacion del buen servicio.

4, Velar por el uso exclusivo y para los programas propuestos por la institucion, de los insumos y
equipos asignados a su area de desempefio.

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

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

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

8. Participar en actividades educativas de salud oral a nivel intra y extramural.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad bajo las normas y protocolos de seguridad e higiene
legal vigentes.

10. Presentar oportunamente la informacion para la elaboracion de indicadores de gestion.

11. Participar en la elaboracion y actualizacién de protocolos de manipulaciéon _de elementos y
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equipos, utilizados en su area de desempefio.
12. Reportar las necesidades de insumos, instrumental y en general, de los elementos requeridos
para la prestacién de sus funciones, asesorando a los responsables de las compras en los
asuntos relacionados con costos y calidad de los mismos.
13. Presentar informes peridédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales.
14.Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.
15.Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.
16.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas
por la constitucidn la ley, estatutos y reglamentos.
o ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . . - -
Normas vigentes para el sector salud.
Programas sefialados por la Secretaria de Salud.
Planes de desarrollo nacional, departamental y local en el area de salud.
Mecanismos de participacion comunitaria en el sector salud.
Metodologias de investigacion y disefio de planes, programas y proyectos.
Estructura administrativa de la entidad.
Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad y del sector salud.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
- Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .. ..~
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo '
Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
= Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
profesional en Odontologia.

CONDT AWM=

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

s & & & & @
e & & o

Quince (15) meses de experiencia profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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o -1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Universitario
Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Profesional
Cadigo: 219
Grado: 07
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
: R ‘ . MAREAFUNCIONAL . &0

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
. 1l PROPOSITOPRINCIPAL. -~ = =~

Ejercer, analizar, controlar y conceptualizar actividades requeridas para el desarrollo de procesos

institucionales, aplicando conocimientos propios de la profesién, que permitan el cumplimiento de

los objetivos y metas de la institucion de conformidad con las normas vigentes.
o hEER . IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . SR

1. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el
cumplimiento de los objetivos funcionales, planes y programas de accion y desarrollo de la
oficina.

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

3. Tramitar, proyectar y atender y las consultas y derechos de peticién sobre asuntos que sean de
su competencia, en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran, de acuerdo a la
normatividad y procedimientos Institucionales. _

4. Preparar la elaboracion de informes de acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales, y
demas actuaciones inherentes a las funciones encomendadas.

5. Realizar seguimiento a los conceptos y procesos que se remitan por competencia a su area de
desemperio.

6 Guardar la reserva de los asuntos de su competencia, de conformidad con la Ley y ejercer la
custodia y control de los asuntos de su competencia.

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

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

9. Participar, organizar, coordinar y ejecutar programas, proyectos, planes y actividades técnicas y
administrativas de la institucion, conforme a las instrucciones del superior inmediato,
garantizando la correcta aplicacion de normas y procedimientos técnicos y administrativos
legales vigentes. ‘ '

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

14. Rendir informes periodicos al superior inmediato.

12. Mantener informado al superior inmediato, sobre el desarrollo de las actividades que se
encuentran bajo su responsabilidad.

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

PBX: 6917700 P4gina 65 de 87
e mail: uts@correo.uts.edu.co

Codigo postal: 680005318 WWW. utS.Ed Uu.co

Bucaramanga - Santander - Colombia




Unidades
Tecnalagicas
de Santander

Un buen prasente , un mejor future

13. Disefiar y proponer la actualizacion 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 Institucion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Constitucién Publica

Normas vigentes en Administracion Publica
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de ia institucion.

Normas de Calidad y atencion al Pablico

DN

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
L ' Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacién al Cambio

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Derecho y Afines. Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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R T R 722 IDENTIFICACION DEL EMPLEO @ -~
Nivel: Profesional Universitario
Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacién del Empleo: Profesional
Codigo: 219
Grado: 08
No. de empleos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: ] Quien ejerza la supervisién directa
| TWAREAFUNCIONAL "7~

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
L ~ Il PROPOSITO PRINCIPAL e -

Realizar actividades de gestion, evaluacion, control y supervision, para el desarrollo y ejecucion de

procesos institucionales, en el marco de las normas vigentes para dar cumplimiento a los planes,

proyectos y metas del drea u oficina.
T, imer - NADESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENGCIALES .. - ‘=i . - °

1. Asistir al superior inmediato en la conceptualizacion, obtencién y andlisis de la informacion
necesaria para la toma de decisiones y adopcion de planes y programas en las diferentes areas
y grupos internos de trabajo de la institucion.

2 Coordinar actividades de soporte a los grupos internos de trabajo a cargo de las oficinas de la
institucion.

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

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

5. Fomentar la armonia y eficiencia en el ejercicio de las labores del personal, adscrito a ia oficina
de su area de desempefio.

6. Ejecutar dentro de las fechas establecidas, las actividades relacionadas con los procesos
técnicos, administrativos y académicos, cumpliendo con los parametros definidos por la
Institucion y por el Ministerio de Educacién Nacional.

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

8. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones, que deban adoptarse para el
cumplimiento de los objetivos y desarrollo de planes y programas de accion de la oficina o grupo
interno de trabajo.

9. Estudiar y resolver los asuntos que le encomiende el superior inmediato y rendir los informes
que le sean requeridos.

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

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

12. Coordinar la ejecucion y evaluacion del proceso, relacionado con la prestacion de los servicios
del personal a su cargo, atendiendo los objetivos que competan a su area de desempefio.

13.Elaborar y sustentar ante los directivos de la institucién, los asuntos, planes, programas y
proyectos relacionados con su area de desempefio.

14. Presentar Informes de forma, veraz, confiable, concisa y oportuna, asi como las demas
actividades que tienen que ver con el funcionamiento adecuado de la oficina, con el objetivo de
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lograr un mejoramiento continuo en los procesos institucionales.

15 Colaborar en todas las actividades que se desarrollen a nivel Institucional y coordinar las que
tengan que ver con el interior de su oficina o grupo interno de trabajo, procurando coadyuvar en
el proceso de mejoramiento e implementacion 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 Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos internos.

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

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

por la constitucion la ley, estatutos y reglamentos. _

L Ene "V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = o

Politicas y Lineamientos institucionales.

Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.

Estructura administrativa y funcional de la institucion.

Manua! de funciones y competencias laborales minimas de la institucién.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

. ' ~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = = :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados e Aporte Técnico-Profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacion Efectiva

Compromiso con la Organizacion e Gestion de Procedimientos

Trabajo en Equipo ¢ Instrumentacién de Decisiones

Adaptacion al Cambio ] '

T .7 Viil. REQUISITOS. DE FORMACION 'ACADEMICA Y EXPERIENCIA : .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

profesional en Antropologia, Otfras Ciencias

Sociales y afines, Derecho y afines, Arquitectura,

Educacion, Administracién, Comunicacion Social,

Economia, Filosofia, Relaciones Internacionales, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ingenieria  Industrial y  afines, Psicologia, | profesional.

Administracién, Ingenieria  Civil y afines,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

b=

® & & & & &

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

EEE 3 \ T2 I:1IDENTIFICACION DEL EMPLEO. .. -
Nivel: Técnico

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 04

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
X ' Il AREA FUNCIONAL L

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
e : il PROPOSITO PRINCIPAL S

Realizar labores operativas y/o técnicas requeridas, que permitan apoyar el desarrollo de los

procesos establecidos por la institucion, a través del mejoramiento continuo y el logro de los

objetivos, aplicando lineamientos y directrices irimycionales, conforme a las normas vigentes.
iV..DESCRIPCION DE.EUNCIONES ESENCIALES - R

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

2 Realizar labores técnicas de apoyo y participacion en la transcripcion, elaboracion y logistica
general de proyectos, planes y programas, atendiendo los lineamientos generales establecidos
por la institucién.

3. Realizar labores de apoyo y participacion, para la ejecucidn de procesos de tipo técnico y de
oficina, necesarios en el area a la cual este asignado, atendiendo |0s lineamientos generales
establecidos para tal fin.

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

5 Realizar labores técnicas en la elaboracién y disefio de aplicaciones y procesos, relacionados
con el area de desempefio, facilita Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.

6. Brindar asistencia técnica en la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos
indicadores de gestién, asi como en la formulacidn Institucion o la norma superior a que
corresponda.

7. Controlar y mantener actualizada la informacidn técnica de su oficina o grupo interno de trabajo,
con el fin de facilitar la actualizacion de los diferentes sistemas de informacion, existentes al
interior de la Institucion.

8. Realizar actividades de apoyo que produzcan mejoras a l0s procesos y procedimientos,
procurando coadyuvar en su mejoramiento y en el desarrollo de un adecuado ambiente de
trabajo.

9. Rendir informes periddicos al superior inmediato.

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

11.Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestién documental y segun las normas del Archivo General de 1a Nacion.

12.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de! empleo y las fijadas
por la constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.
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U V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura administrativa y funcional de la Institucion.

1.
2. Conocimientos en sistemas.
3. Manual de funciones y competencias laborales minimas.
4. Manuales de procesos y procedlmtentos administrativos.
5. Politicas Institucionales en manejo de sistemas de informacién.
6. Técnicas sobre atencién al usuario.
7. Modelo Integ_ado de Planeacién y Gestiéon — MIPG.
PR T " VI. COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES. B
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Ceontinuo
« QOrientacién a Resultados + Confiabilidad Técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Compromiso con la Organizacion ¢ Responsabilidad
e Trabajo en Equipo
» Adaptacuén al Cambio

“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nacleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo

de formacion técnica profesional o tecnolégica ©

terminacion y aprobacion del pensum académico | Doce (12) meses de experiencia Laboral o
de educacion superior en formacion profesional en | relacionada con las funciones de cargo.

cualquier modalidad.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' Técnico

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacion del Empleo: Técnico Administrative

Cadigo: 367

Grado: 04

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
- Il AREA FUNCIONAL o

DONDE .SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
L 1. PROPOSITO -PRINCIPAL. .
Realizar labores técnicas en procesos de tramite y registro de informacién, respecto de la}

documentacion del area de trabajo y participar en la implementacién de los sistemas de
informacion.

- _ [V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades para la comprensién y la ejecucién de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
NnuUEevos pProcesos.

2. Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la institucion.

3. Realizar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes,
procesos y programas. -

4. Presentar informes de caracter técnico y estadistico requeridos para el cumplimiento de los
reglamentos internos y externos.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Realizar asistencia administrativa a los procesos de ubicacién, procesamiento, andiisis y
consolidacion de informacidn.

7. Preparar informacién para actualizar el sistema de almacenamiento de informacion con los datos
internos y externos propios de los procesos.

8. Desarrollar y proyectar oportunamente las respuestas a las comunicaciones, peticiones y demas
actuaciones administrativas que se le asignen.

9. Clasificar la informacion o documentos que produzca el area, conforme a las instrucciones
recibidas y alimentar la base de datos, sugiriendo altemativas de tratamiento y generacion de
NUevos pProcesos.

10. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales.

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

12. Organizar y actualizar los archivos de gestion del drea de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segun las normas de! Archivo General de |a Nacion.
13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por la constitucion, |a ley, estatutos y reglamentos.
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~ Lo 7w - V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pohtlcas y Llneamlentos institucionales.
2. Manuai de procesos y procedimientos de !a Institucion.
3. Gestion Documental.
4. Estructura administrativa y funcional de ia Institucion.
5. Manual de funciones y competencias laboraies minimas de la Institucion.
6. Modeio Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
R e VI.COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES. - : S e
comunes POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo
¢ Crientacién a Resultados e Confiabilidad Técnica
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano + Disciplina
+ Compromiso con la Organizacion + Responsabilidad
e Trabajo en Equipo
. Adaptaclén al Cambio

= VII. REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: Tituio
de formacion técnica profesional o tecnologica o |Doce (12) meses de experiencia Laboral o
terminacion y aprobacién de! pensum académico | relacionada con las funciones de cargo.
de educacion superior en formacion profesional en
cualguier modalidad.
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L K ~1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ -
Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 03

No. de empleos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la super\nsmn directa
- 11 AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO UNIDADES TECNOLOG[CAS DE SANTANDER
lil. PROPOSITO PRINCIPAL - . -
Realizar labores de apoyo administrativo en los procesos que desarrolle Ia |nst|tu0|on apllcando
conocimientos, principios y técnicas propios de su cargo, para el logro de objetivos y metas del area
de trabajo de acuerdo con las directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en a redaccién, transcripcién y remision de correspondencia, memorandos, OfICIOS e
informes y demas documentos que se manejen en el area de desempefio, aclarando vy
brindando informacion precisa.

2. Elaborar y presentar el plan de requerimientos para el area en que presta los servicios,
revisando las especificaciones técnicas requeridas para la respectiva compra y previo
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Atender personal y telefénicamente al publico que lo requiera, dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

4. Realizar actividades de acuerdo a la planificacion de los horarios y servicios de Ios laboratcrios
y/o talleres de Ia institucion, asignando el equipo y elementos adecuados para su utilizacion.

5. Velar por el buen uso y mantener en excelentes condiciones, los equipos, materiales y
elementos disponibles en el laboratorio y/o taller. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la constitucion, la ley, estatutos y
reglamentos.

6. Dar cumplimiento a fas normas de seguridad industrial en fas instalaciones bajo su custodia.

7. Mantener actualizada la literatura, planos, catalogos y todo el material que soporte la operacion
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 organizada y
actualizada.

9. Custodiar, conservar y organizar el inventario de equipos, materiales y elementos a su cargo.

10. Rendir informes periédicos al superior inmediato.

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 gestién del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segUin Jas normas del Archivo Generai de la Nacion,
13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por la constitucién, la ley, estatutos y reglamentos.
" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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De la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
En segunidad Industrial
De técnicas de archivo.
De técnicas de atencion al usuario.
De informatica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Crientacién a Resultados + Manejo de Informacion
Crientacion al usuario y al ciudadano » Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacién » Colaboracion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio _ _
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-: '

oahwLh=

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia Laboral.
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~_|'IDENTIFICACION DEL EMPLEO. .-

Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera administrativa

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Caodigo: 412

Grado: 02

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Empleo del Jefe Inmedlato Quien e;erza la superwsmn dlrecta
_I'’AREA FUNCIONAL .

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ~UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
Il PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar labores de apoyo y tareas de auxiliar de servicios de salud, en la atenclon de tos mlembros
de la comunidad educativa de la institucién, tendientes a ofrecer soporte asistencial en los procesos
que se adelanten en el area y procurando el mejoramiento continuo en las actividades en que
participa.

.+ .2 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Reahzar de acuerdo a directrices institucionales, la asignacién de citas con los profesuonales del
area de salud, a los miembros de la comunidad educativa de la institucién que lo requieran,
buscando mantener la organizacién basica en la prestacién del servicio.

2. Informar a los usuarios sobre la existencia y condiciones de utilizacion de los servicios de salud,
ofrecidos por la institucién, buscando que el uso frecuente y el mejoramiento de los indicadores
de gestion del area.

3. Apoyar la organizacién de la atencion y dar instrucciones basicas a los usuarios, que accedan al
servicio, para que cumplan las condiciones requeridas en los protocolos existentes.

4. Realizar tareas de apoyo, poniendo en practica los conocimientos adquiridos como auxiliar de

servicios de salud, en caso de requerirse en actividades, tales como inyectologia, primeros

auxilios, curaciones y toma de signos vitales, atendiendo los protocolos que se refieran a las
acciones sobre el particular.

Apovyar las actividades y programas de educacién, promocién y prevencién en salud.

Realizar tareas de esterilizar, preparar y responder por el material, equipc y elementos a su

cargo, para el mantenimiento de las condiciones de asepsia y otros procedimientos que se

requieren en su area de desempeno.

7. Organizar, rotular y archivar las historias clinicas de los usuarios de los servicios de salud de la
institucidn, para el cumplimiento de condiciones de organizacién en e! area 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 €l caso.

9. Ejercer el autocontrol en todas las labores que le sean asignadas, atendiendo las condiciones
establecidas por control interno, las directrices de la Institucién y los protocolos especificos
designados en el area de salud.

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

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

12.Organizar y actualizar los archivos de gestién del area de conformidad con los procedimientos

o o
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establecidos para la gestion documental y segln las normas del Archivo General de la Nacién.
13.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por Ia conshtumon la ley, estatutos y reglamentos. 4
- V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . -
Programas senalados por la Institucién en materia de salud.
Normas vigentes para el sector salud.
Mecanismos de promocion y prevencion en el sector salud.
Sisternas 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 salud.
Regiamento de higiene y seguridad industrial.
Regiamento interno de trabajo.
10 Plan de salud ocupacional
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

: , VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CENOO AN~

* Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resultados + Manejo de Informacion

* Orientacién al usuario y al ciudadano » Relaciones Interpersonales
o Compromiso con la Organizacion o Colaboracidn

» Trabajo en Equipo

» Adaptacién al Cambio

VIl REQUISITO$ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAGCION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo Béasico del GConocimiento-NBC-:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y |Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
curso de auxiliar de enfermeria, con una duracion | Relacionada con las funciones del Cargo.
minima de ochocientas veinte (820) horas.
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e e IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera Administrativa
Denominacion del Empleo Secretario
Cédigo: 440
Grado: 02
No. de empleos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se Ubique el Emplec
Empleo del Jefe InmediatO' Quien ejerza la supervusmn dlrecta
, - IAREA.EUNCIONAL: . % :
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
~1ll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Reahzar !abores de asistencia administrativa y complementaria con calidad, que contribuyan al
desarrollo y cumpllmlento de los planes programas para el logro de los ObjetNOS de la mstltuc:én

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Reahzar tareas de apoyo, en ftranscripcidn en los medios electromagnetlcos mformatlcos,
cartas, documentos, informes, correspondencia y otros textos que le asigne su jefe inmediato,
de acuerdo con las normas establecidas por la Institucidn.

2. Mantener actualizado y organizado el archivo de los documentos de la oficina, de acuerdo con
las normas vigentes.

3. Responder por el suministro adecuado de los utiles y papeleria que requiera su oficina.

4. Llevar agenda de los compromisos oficiales y mantener informado a su superior inmediato,
sobre las diferentes actividades programadas, tales como reuniones, citas, asuntos pendientes,
entre otros.

5. Participar y apoyar la coordinacion y organizacién de las actividades de protocolo, seminarios,
congresos y eventos en los cuales interviene su oficina.

6. Realizar control al préstamo de la documentacion, equipo y materiales que pertenecen a su
oficina.

7. Atender en forma cortés y adecuada la comunicacién por teléfono.

8. Prestar la colaboracién correspondiente con otras oficinas en aquellas actividades que requieran
trabajo de apoyo en procesos institucionales.

9. Aplicar las ultimas técnicas de correspondencia y archivo.

10. Realizar y acatar prioritariamente las tareas que le asigne e! inmediato superior, relacionadas
con las funciones del cargo

11. Realizar y llevar los registros de control de {a correspondencia recibida, despachada de acuerdo
con las normas establecidas en su oficina.

12. Guardar la debida reserva de asuntos confidenciales tratados en la oficina.

13. Atender y orientar al pablico en general, suministrandole la informacién necesaria en forma
cortés y oportuna.

14, Llevar el contro! periddico sobre consumo de elementos de oficina, con el fin de determinar las
necesidades reales de los mismos, asi como preparar y solicitar oportunamente los
requerimientos correspondientes.

15. Propender por |la buena organizacién, orden y presentacién de su lugar de trabajo.

16. Realizar las tareas asignadas en los diferentes sistemas de informacién instalados en su oficina.

17. Presentar informes periédicos de las tareas realizadas e informar al inmediato superior cualquier
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situacion relacionada con el cumplimiento de las funciones del cargo.
18. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

19. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y seguin las normas del Archivo General de la Nacion.
20.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas

por Ia constituc:on la ley, estatutos y reglamentos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Polstscas y Lineamientos institucionales.
Estructura administrativa y funcional de la institucion.
Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimientos de normas de archivo.
Conocimientos en sistemas. Conocimiento Basico en Sistemas Operativos
Windows y Office (Word, Excel, PowerPoint). Herramientas basicas de informatica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados * Manejo de Informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano » Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacion ¢ Colaboracién
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (06) meses de experiencia Laboral.
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"I IDENTIFICACION DEL EMPLEO .

Nivel: Asistencial

Clase de empleo: Carrera Administrativa

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cadigo: 470

Grado: 01

No. de empleos: Siete (7)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe Inmediato: - _Quien ejerza la supervision directa
B Y " NAREAFUNCIONAL . .o oo o v

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
e ' lIl.PROPOSITOPRINCIPAL .. ..: . L
Realizar labores de apoyo y tareas de auxiliar de mantenimiento locativo del area asignada,
siguiendo técnicas y usos admitidos para este tipo de labores, asi como apoyar activamente a las
demas areas que lo requieran, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el superior inmediato a

cargo de la programacion de las diferentes actividades.

i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de plomeria, electricidad, jardineria y pintura, de acuerdo con el programa de
mantenimiento establecido por la oficina de infraestructura.

2. Prestar el servicio de aseo y cafeteria a los funcionarios en el 4rea asignada y atender las
reuniones que se lleven a cabo en su area de trabajo.

3. Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su labor y dar
cumplimiento a los protocolos de seguridad.

4. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento o
accesorio del area asighada, procurando ofrecer el servicio con calidad y eficiencia.

5. Velar por la conservacion y uso racional de los elementos de la cafeteria.

6. Solicitar oportunamente los elementos de aseo y cafeteria indispensables para el adecuado
aseo y atencion de las 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 instalaciones de la
institucidén o sedes.

8. Informar al superior inmediato, sobre cualquier novedad irregular ocurrida en el area asignada o
en los elementos entregados para el desempefio de sus funciones

9. Realizar labores de mensajeria cuando sean requeridas.

10.Asistir y colaborar en las brigadas de aseo programadas por sus superiores, procurando
mantener el orden y la organizacion en el area que se le asigne.

11.Dar buen uso de los implementos de aseo, como jabones, liquidos ambientadores,
desinfectantes, entre otros, aplicando el principio de economia.

12. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su oficina, procurando el
mejoramiento de los procesos y en el desarrollo de un excelente ambiente de trabajo.

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

14.Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segin las normas del Archivo General de la Nacion.

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

por la constitucion, la
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas y Lineamientos institucionales.
Estructura administrativa y funcional de la institucion.
Conocimientos de servicio al cliente.
Manuales basicos de mantenimiento de locaciones e instalaciones.
Politicas Institucionales y programacion de aseo y mantenimienta.
Reglamento de higiene y seguridad industrial.
Reglamento interno de trabajo.
Plan de salud ocupacional.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MiPG. _
.~ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
POR NIVEL JERARQUICO

©CONIO A LN =

COMUNES
e Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados e Manejo de Informacion
Crientacion al usuario y al ciudadano + Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacién .

Colaboracion
Trabajo en Equipo :
Adaptacién al Cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:

Seis (06) meses de experiencia Laboral.
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ARTICULO SEGUNDO. COMPETENCIAS COMUNES EMPLEADOS PUBLICOS. Las
siguientes son las competencias comportamentales inherentes al servicio publico, que
debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad
laboral de la Planta de Empleos de las Unidades Tecnolégicas de Santander de
conformidad al Articulo 2.2.4.7 del Decreto 1083 del 26 de Mayo del 2015, modificado por
el Decreto 815 de 2018.

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA | |
Mantiéne sus competencias actualiiadés en funcién de los

CONDUCTAS ASQCIADAS

e R

Aprendizaje
cantinuo

Identificar, incorporar y aplicar nuevos
conocimientos sobre  regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles,
métodos y programas de trabajo, para
mantener actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su vision del
contexio

cambios que exige la administracion publica en la prestacién
de un 6ptime servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o
participa de espacios informativos y de capacitacidn

Comparte sus saberes y habilidades con sus compaferos de
trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales,
gque le permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje

Onentacion a
resuitados

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con

Asume la responsabilidad por sus resultados

Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y

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

C

150 9031

PBX: 6917700
e mail: uts@correo.uts.edu.co
Cédigo postal: 680005318

Bucaramanga - Santander - Colombia

Linea gratuita nacional: 01 8000 94 02 03

Pagina 80 de 87

www.uts.edu.co



Unidades
Tecnologicas
de Santander

Un buen presente , un mejor futuro

eficacia, calidad y oportunidad

realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
estadndares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucidon de resultadeos
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las
normas gue rigen a Ja entidad

Evalia de forma regular et grado de consecucién de los
objetivos

Orientacion at

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos

usuario y al externos) y de los ciudadanos, de Incorpora las necesidades de usuarios ¥ ciudadanos en los
ciudadano conformidad con las proyectos institucionales, teniendo en cuenta fa vision de
- - . setvicio a corto, mediano y largo plazo
rels ponts‘.,gb::llldades publicas asignadas Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
alaenuda discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o
ciudadano
Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacién y
respeta sus normas )
Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias
. . . . necesidades
Compromiso Alinear el propio comportamiento a las — — —
con la necesidades, prioridades y metas Apoya a la organizacion en situaciones dificiles
organizacion organizacionales Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones
Toma la iniciativa de colaborar con sus compaferos y con
otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas
Cumple los compromisos gue adquiere con gl equipo
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo
Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir con €l compromiso y la
bai Trabajar con otros de forma integrada | metivacion de sus miembros
Trabajo en y armonica para la consecucién de | Planifica las propias “acciones teniendo en cuenta su
equipo repercusién en la consecucion de los objetivos grupales

metas institucionales comunes

Establece una comunicacion directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacidn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo del
equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad
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manejo positivo y constructivo de los
cambios

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacién de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones

Fuente. Decreto 815 de mayo 08 de 2018. Articulo 2.2.4.6

ARTICULO TERCERO. COMPETENCIAS COMUNES EMPLEADOS PUBLICOS. Las
siguientes son las competencias comportamentales por nivel jerarquico de los empleos de
la Planta personal de las Unidades Tecnoldgicas de Santander de conformidad al Articulo
2.2.4.8 del Decreto 1083 del 26 de mayo del 2015, modificado por el Decreto 815 de

2018.

: , "NIVEL DIRECTIVO o : .

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Articula objetives, recursos y metas de forma tal que los

. ) . resultados generen valor
Anticipar oporiunidades y riesgos en €l | Adopta altemativas si el contexto presenta obstrucciones a
mediano y largo plazo para el 4rea a | fa ejecucion de la planeacién anual, involucrando al equipo,
cargo, la organizacioén y su entorno, de | aliados y superiores para el logro de los objetivos

modo tal que la estrategia directiva Vincula a los actores con incklencia potencial en los
Visin identifique la alternativa mas resultados del area a siu cargo, para articular acciones o

estratégica

adecuada frente a cada situacion
presente o eventual, comunicando al
equipo la logica de las decisiones
directivas que contribuyan al beneficio
de |a entidad y del pais

anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacion para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y supericres para
contribuir al logro de los objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y contundente ¢l
objetivo o la meta, logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo

Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacion del talento disponible y

Traduce la visién y logra que cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un entormno paricipativo y de toma
de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo

Crea compromisc y moviliza a los miembros de su equipo a
gestionar, aceptar retos, desafios y directrices, superando

recursos requeridos para alcanzarlas

i intereses personales para alcanzar las metas
leera.zgo creando un entorno positivo y de - - p. -
efectivo . Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
compromiso para el logro de los adversidad, a la vez que comparte {as mejores practicas y
resuitados desempefios y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en ia calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompafa las condiciones para generar
y mantener un clima laboral positivo en un entorno de
inclusién.
Fomenta la comunicacién clara y concreta en un entorno de
respeto
Prevé situaciones y escenarios futuros
Determinar eficazmente las metas y | Establece los planes de accién necesarios para el desarrollo
prioridades institucionales, | de los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta
Planeacion ideriificando las acciones, los actividades, responsables, plazos y recursos requeridos;
responsables, los plazos y los promoviendo altos estandares de desempefio

Hace seguimiento a la planeacidn institucional, con base en
los indicadores y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el proceso
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QOrienta la planeacién institucional con una visidn
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor a corto, mediano
y largo plazo

Elegir entre dos o mas alternativas
para solucionar un problema o atender

Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas coh base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre

dT°!“? des una situacién, comprometiéndose con te;?‘et_”“ o wr}?ci’dzradé“ la_consecucién de logros y
caisione acciones concretas y consecuenies Efje wos de @ SIS - :
.. ectia los cambios que considera necesarios para
con fa decision solucionar los problemas detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la decigién tomada
Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente
Asume fos riesgos de las decisiones tomadas
ldentifica las competencias de los miembros del equipo, las
evalta y las impulsa activamente para su desarrolio y
aplicacion a las tareas asignadas
. . Promueve la formacion de equipos con interdependencias
!:orlar un clima Iaboral, en el que los positivas y genera espacios d: aprendizaje colaborativo,
intereses de los equipos 'y de 1as | honiendo en comin experiencias, hallazgos y problemas
. persgnas se armonicen con 105 [Organiza los entornos de frabajo para fomentar ia
Gestion del g ) . ; ) .
desarrollo de las objetivos y resultados de la | polivalencia profesional de los miembros del equipo,
es?)el?soonag a arganizacion, generando facilitando la rotacién de puestos y de tareas

oportunidades de aprendizaje vy
desarrollo, ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

AsUme una funcién orientadora para promover y afianzar las
mejores practicas y desempeiios

Empodera a los miembros del equipo déndoles autonomia y
poder de decisién, preservando la equidad interna y
generando compromiso en su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus competencias
v estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la realidad y
sus conexiones para abordar el
funcionamiento integral y articulade de
la organizacién e incidr en los
resuliados esperados

integra varias areas de conocimiento para interpretar las
interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las causas y
los efectos dentro de los diferentes procesos en los que
participa

identifica la dinamica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del entorrio

Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dindmica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno

Resolucion de
conflicios

Capacidad para identificar situaciones
que generen conflicto, prevenirlas ©
afrontarlas ofreciendo alternativas de
solucién y evitando las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo

Evalia las causas del conflicto de manera objetiva para
tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar fos
conflictos en el equipo

Asume como propia 1a solucién acordada por €l equipo

C

PBX: 6917700
e mail: uts@correo.uts.edu.co
Cadigo postal: 680005318

150 6001

nizontoc

Bucaramanga - Santander - Colombia

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

Pagina 83 de 87

www.uts.edu.co



Unidades
Tecnologicas
de Santander

L buen prevente | un majo futi

Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones
similares

_ S _ NIVEL:ASESOR s
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la gestion
de la entidad
L L Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el logro
Contar con los conocimientos técnicos | de resultados
Confiabilidad requeridos y aplicarlos a situaciones Emite conceptos técnicos u orientaciones claros, precisos,
técnica concretas de trabajo, con altos | pertinentes y ajustados @ los lineamientos normativos vy

organizacionales

estandares de calidad

Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad, los
cuales son aprehendidos y utilizados en el actuar de la
arganizacién

Apoya la generacibn de nuevas ideas y conceplos para el
mejoramiento de |a entidad

Generar y desarrollar nuevas ideas,

Prevé situaciones y alternativas de solucion que orienten ia
toma de decisiones de |a alta direccién

Creatividad e can?péos, métodos ¥ i SOIUcmnels Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte con
innovacion orientados a mantener 8 | sus jefes para contribuir al logro de objetivos y metas
competitividad de la entidad y el uso | institucionales

eficiente de recursos Adelanta estudios © investigaciones y los documenta, para

contribuir a Ia dinamica de la entidad y su competitividad
Prevé situaciones y alternativas de solucidn que orientan la

. toma de decisiones de la alta direccion

Iniciativa Anticiparse a los problemas [Enfrenta ios problemas y propone acciones concretas para

proponiendo alternativas de solucion

solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de
relaciones

Capacidad para relacionarse en

Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas con
redes o grupos de personas intermas y externas de la
ofganizacién que facilten la consecucion de los objetivos
institucionales

diferentes entornos con el fin de

Utiliza contactos para conseguir objetivos

cumplir los objetivos institucionales

Comparte informacitn para establecer lazos

Interactia con otros de un modo efectivo y adecuado

Conocimiento
del entorno

Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno

Conocer e interpretar la organizacion,

Comprende el entomno organizacional que enmarca las

situaciones objeto de asesoria y io toma como referente

su funcionamiento y sus relaciones
con el entorno.

ldentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos

Drienta el desarrolio de estrategias que concilien las fuerzas
politicas y las alianzas en pro de la organizacion

_ NIVEL PROFESIONAL.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-
profesional

Aporta solucicnes alternativas en lo que refiere a sus saberes
especificos

Poner a disposicion de la
Administracion SUS saberes
profesionales especificos y sus

experiencias previas, gestionando la

nforma su experiencia especifica en el proceso de toma de
decisiones que involucran aspectos de su especialidad

C

NTCEP
1003

“»icontec

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

C

150 3041

PBX: 6917700
e mail: uts@correo,uts.edu.co
Codigo postal: 680005318

Bucaramanga - Santander - Colombia

Linga gratuita nacional: 01 8000 94 02 03

Pagina 84 de 87

www.uts.edu.co




Unidadoes
Tecnolégicas
de Santander

Un buen presente, un mejor futae

actualizacion de sus saberes expertos.

Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de
especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al propio, para analizar y ponderar
soluciones posibles

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superlores jerarguicos,

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresidn, con
claridad, precision y tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con

procedimientos

y proponer e introducir acciones para
acelerar la mejora continua y la
productividad.

Coz;.‘lergtt.i‘,\a';,lén pares y ciudadanos, tanto en la zi?;%?:ns?gn la expresidn para hacer efectiva y sencilla la
expresion escrita, como verbal vy -
gestual Maptlene escuqha y lectura _atenta a efectos de comprender
. mejor Jos mensajes o informacién recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato
Desarroliar las tareas a cargo en el Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos
Gestién de marco de los procedimientos vigentes | Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y

resultados y para anticipar soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas vy
protocolgs definidos

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las
que es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia ¥
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben sar
slevadas a un superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion valida y
rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con
las personas involucradas

Asume 1os efectos de sus decisiones y también de las
adoptadas por &l equipo de _trabajo al que pertengce

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO (Se adicionan las siguientes competencias)

decisién

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
1 Identifica, ubica y desarrolla e} talento humano a su cargo
Favorecer el aprendizaje y desarrollo Orienl_a la idenliﬁcacién_de .necesidades de formacién vy
de los colaboradores identificando capactta_c:én y apoya la ejecucidn de las acciones propuestas
Direccion y e . , para satisfacerlas
Desarrollo de potencialidades personales ¥ ["Hace uso de las habilidades y recursos del talento humano a su
Personal profes_iopaies para facrlitaf - el | cargo, ‘para alcanzar las metas y los estdndares de
cumplimiento de objetivos | productividad
institucionales Establece espacios regulares de refroalimentacion v
reconocimiento del buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de |as personas y la organizacion
Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos
a realizar, estableciendo responsabilidades precisas con base
en las prioridades de la entidad
Toma en cuenta la opinion técnica de sus colaboradores al
Elegir alternativas para solucionar | analizar las alternativas existentes para tomar una decizion y
Toma de problemas y ejecutar acciones desarrollarla
decisiones concretas vy consecuentes con la | Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre

teniendo en consideracién la consecucién de logros y objetivos
de la entidad

Efectta los cambios que considera necesarios para solucionar
los problemas detectados o atender situaciones particulares y se
hace responsable de Ja decision tomada
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Un buen presente , un mejor futuro

- NIVEL TECNICO - B
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
] Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades
Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su
Contar con los conocimientos técnicos | gestion
Conflabilidad requeridos y aplicarfos a situaciones | Resuele problemas utilizando conocimientos técnicos de su
Técnica concretas de trabajo, con aitos gzsp_ecia}lidad, para apoyar el cumplimiento de metas y objetivos
estandares de calidad institucionales
Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros, precisos,
pettinentes y ajustados a los lineamientos nommatives Yy
organizacionales
Recibe nstrucciones y desarrolla actividades acorde con las
Adaptarse a las politicas | mismas

Discipiina

institucionales y generar informacion
acorde con los procesaos.

Acepta ia supervision constante

Revisa de manera permanente los cambio en ios procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus acciones y
la forma de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea

Redliza sus tareas con criterios de productividad, calidad,
eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia |a tarea encomendada

CNIVELASISTENGIAL -~ & - ® it o
COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUGTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones personales e
institucionales de gue dispone
Evade temas que indagan sobre informacion confidencial
Recoge solo informacién imprescindible para el desarrollo de ia

Maneio de la Manejar con responsabilidad 1a | tarea

infoni'laci on informacién personal e instituclonal de | Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a su

que dispone.

cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion

No hace publica Ja informacign laboral o de las personas que
pueda afectar |a organizacion ¢ las personas

Transmite informacion oportuna y objetiva

Relacicnes
interpersonales

Establecer y mantener relaciones de
trabajo positivas, basadas en la
comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demas

Escucha con interés y capta las necesidades de los demas

Transmite  la informacion de forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente laboral

Toma 1a iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos,
citas o respuestas, utiizando un lenguaje claro para los
destinatarios, especialmente con las personas queé integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales

Colaboracion

Coopera con ios demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con fas de fos demas

Cumpie los compromisos adquiridos

Facilita Ia labor de sus superiores y compaferos de trabajo

Fuente. Decreto 815 de mayo 08 de 2018, Articulo 2.2.4.8

W kantes
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ARTICULO CUARTO. REQUISITOS ACREDITADOS. A los empleados publicos que al
entrar en vigencia esta resolucion estén desempenando empleos de conformidad con
normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos
empleos, o sean trasladados © incorporados a empleos equivalentes o de igual
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigirdn los requisitos establecidos en
la presente resolucion.

PARAGRAFO PRIMERO. Los procesos de seleccion y/o convocatorias sometidas a
concurso de méritos para la provision de los empleos de carrera, que se encuentran en
curso a la expedicion de la presente resolucién, continuaran desarrollandose con sujecion
a los requisitos académicos y de experiencia establecidos en gl respectivo manual
especifico de funciones Y de competencias laborales vigente a la fecha de la

convocatoria.

ARTICULO QUINTO. La Direccion Administrativa Talento Humano, entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion, o cuando sea ubicado en otra
oficina que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos,
responderan por la orientacion del empleado en €l cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEXTO. El Rector de las Unidades Tecnolégicas de Santander mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener

actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO SEPTIMO. La presente Resolucion rige a partir expedicion, y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias.

Expedido en Bucaramanga, el siete (07) dia del mes de mayo de 2019.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y C JMPLASE,
/

Revisé: Dra. Marisol Olaya Rueda. Directora Administrativa de Taiento Humano
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| Unidades
| Tecnolagicas
da Santander

Un buen presente , un mejor
RESOLUCION No 02-431
(Bucaramanga, Mayo 07 de 2019)

“Por la cual se aclara la resolucién No 02-428 de mayo 07 de 2019"

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

CONSIDERANDO:

Que n’!gdiante resolucién No. 02-474 del 01 de junio de 2017, se establecié el Nuevo Manual
Especifico de Funciones, competencias laborales y requisitos de los empleos que conforman
la Planta de personal de las Unidades Tecnolégicas de Santander.

Que mediante resoluciones No.02-1227 del 05 de diciembre de 2017, 02-056 del 19 de enero
de 2018, se ha modificado el Manual Especifico de Funciones.

Que mediante Resolucién No 02-428 de mayo 07 de 2019, se modificé el Manual especifico
de funciones, competencias laborales y requisitos para los empleos que conforman la planta
de personal de las Unidades Tecnolégicas de Santander conforme a lo dispuesto en el
Decreto 815 de 2018.

Que, por error en la transcripcion al momento de compilar el documento, se olvidd incluir la

modificacion realizada al Manual de Funciones, segun resolucién No 02-340 de abyril 10 de
2019.

Que en virtud de lo anterior se hace necesario aclarar la Resolucién No 02-248 de mayo 7 de
2019, en el sentido de indicar los requisitos académicos y de experiencia para el empleo del
Nivel Directivo, denominado Vicerrector de Institucién Tecnolégica, Cédigo 057, Grado 12,
empleo de libre nombramiento y remocién area funcional Vicerrectoria Académica y
Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Planta de empleos del Despacho del Rector.

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aclarar la resolucién No 02-248 de mayo 7 de 2019, mediante la cual
se ajusté el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y requisitos de la
Planta de empleos de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, en el sentido de indicar que
los requisitos de académicos y de experiencia del empleo Nivel Directivo, denominado
‘Vicerrector de Institucién Tecnoldgica, Coédigo 057, Grado 12, empleo de libre nombramiento
y remocidn area funcional Vicerrectoria Académica y Vicerrectoria Administrativa y Financiera
de la Planta de empleos del Despacho del Rector, son los siguientes y no como alli aparece:

Chlle de los Estudiantes No. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
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Ui busn presente , un

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:
Clase de empleo:
Denominacién del Empleo:

Cédigo: 057

Grado: 12

No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Vicerrectoria Académica- Vicerrectoria

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

Directivo
Libre Nombramiento y Remocién
Vicerrector de Institucion Tecnoldgica

Administrativa y Financiera

Il AREA FUNCIONAL

VICERRECTORIA ACADEMICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar las actividades académicas de la institucién, estudiar y
proponer a la alta direccién educativa, politicas y estrategias de desarrollo académico a fin de apoyar
actividades béasicas de la institucién, bajo un enfoque de servicio académico y liderazgo que garantice
la excelencia en las actividades de docencia, de extension y de investigacién que le sean
encomendadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

w N

oo

10.

1.

12

13.

14,
15.

. Conceptuar al Consejo Directivo sobre los nuevos ingresos y ascensos, asi como cambios

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

Liderar y evaluar la formulacién de las politicas académicas de la institucion.

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

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

Dirigir el desarrollo de programas académicos y proyectos especificos de la institucion.
Promover el estudio permanente de los curriculos de los programas académicos de la institucion
para lograr la actualizacion de sus métodos y contenidos.

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

Dirigir los procesos académicos de evaluacion, registro calificado y acreditacion de los programas
académicos y la acreditacion institucional, con el fin de desarrollar la misién y vision Institucional.
Dirigir la elaboracion y actualizacion de los planes de estudio en correspondencia con los
requerimientos del perfil especifico para garantizar la formacién progresiva y apropiada del
estudiante.

Ser instancia administrativa para los asuntos relacionados con la gestion de procesos y demas
actividades institucionales de conformidad con los reglamentos y disposiciones vigentes.
Qrientar los procesos de modernizacion académica Institucional.

sustanciales en procesos académicos y en el escalafdén docente previo concepto de la comision
docentes y el consejo académico para establecer el perfeccionamiento docente y el desarrollo
académico.

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

Suplir al Rector en ausencias temporales.

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

i
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aumente la cobertura de los diferentes niveles de formacion.

libre.

normas vigentes de manera eficaz y oportuna.
19, Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

Integrado de Gestion SIG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.
archivos que se deriven del ejercicio de las sus funciones de su oficina y grupos a cargo.

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

16, Dirigir la estrategia de incorporacion y uso de las tecnologias de informacion y comunicacion de
los procesos de aprendizaje, de forma que se cualifique el proceso educativo existente y se

17. Planear y liderar politicas, programas y actividades de bienestar institucional, que contribuyan a
mejorar la calidad vida de los miembros de la comunidad educativa, propiciando la incorporacion
del trabajo y la formaci6n integral, con el fin de hacer mas creativo y productivo el uso del tiempo

18. Dirigir y formulas politicas que garanticen el dptimo funcionamiento de los procesos de inscripcion,
admision y registro académico en aplicacion de los principios institucionales, directrices y demas

20. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el Sistema

21. Impartir lineamientos para la conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De la estructura y organizacion administrativa de la institucion.
. Gerencia Publica.

. Politicas educativas nacionales y regionales.

Marco legal educativo colombiano.

Conocimientos basicos del sector educativo.

EENISES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

e @ @ @® & o
¢ & © © ¢ & @°

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Niicleo Basico del Conocimiento-NBC-: Titulo
Profesional universitario reconocido por el

profesional.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria o Doctorado, reconocidos por el Estado
Colombiano.

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

Estado Colombiano. Treinta y seis (36) meses de experiencia
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__ITAREA FUNCIONAL

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

~ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la formulacién de politicas, planes estratégicos,
administrativos, econémicos y financieros; asi como la especificacién de fines y la concrecién de
recursos y los procesos para conseguirlos, coadyuvando en la fijacién de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con los procesos administrativos, contables, presupuestales, de tesoreria,
ambientales, fisicos, técnicos, tecnoldgicos y de la Infarmacidn de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Rectoria en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas
con la administracion de la Institucion.

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

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

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

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

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

7. Dirigir la elaboracién del proyecto de presupuesto de funcionamiento y realizar el seguimiento y

control a su ejecucién.

8. Liderar y dirigir la elaboracion del Plan Anual Mensualizado de Caja y el Plan de Adquisicién de
la Institucidn, gestionar su aprobacién y hacer seguimiento a su ejecucién, en coordinacion con
la Oficina de Planeacién.

9. Dirigir el proceso de preparacién, elaboracion y revisién del balance econémico y financiero de la
Institucién y presentarlo de acuerdo con las normas vigentes a las autoridades competentes.

10. Ejecutar la ordenacién del gasto, hasta por el monto que le sea delegado.

11. Dirigir, planear, coordinar y hacer seguimiento a los procesos de contratacion administrativa que
requiera la entidad y elaborar los actos administrativos relacionados con dichos procesos.

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

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

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

15. Presentar a consideracién del Rector, los proyectos de acuerdo sobre traslados, modificaciones
y adiciones presupuestales.
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16. Proponer las modificaciones necesarias para una adecuada ejecucién del presupuesto
institucional, de acuerdo con Jas normas establecidas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

26. Coordinar la adecuada aplicacién de las politicas de racionalizacion del gasto.

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

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

20. Elaborar, estructurar, analizar y refrendar los estados financieros Y presupuesto anual de la
Institucién y presentarlos ante los diferentes estamentos.

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

31. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecidas
en el Sistema Integrado de Gestién SIG, Sistema de Gestién de Calidad 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 oficina y grupos a
cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Gerencia y Finanzas Publicas.

. De la estructura y organizacién administrativa de la institucion.

. Politicas educativas nacionales y regionales.

. Marco legal educativo colombiano.

ook wN
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7. Conocimientos basicos del sector educativo.
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG,
~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas

Aprendizaje Continuo

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

Trabajo en Equipo Pensamiento Sistematico
Adaptacion al Cambio Resolucién de Conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-; Titulo
Profesional universitario reconocido por el
Estado Colombiano.

a & & & & @©
e & @ @ @& & o

Treinta y seis (368) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de |profesional.

Especializacién, Maesfria o Doctorado,
reconocidos por el Estado Colombiano.

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

ARTICULO SEGUNDO. La presente resolucion rige a partir de su expedicion y modifica
parcialmente lo establecido en la resolucion No. 02-428 del 07 de mayo de 2019,

Expedido en Bucaramanga, el siete (07) dias del mes de mayo de 2019.

COMUNIQUESE, PUBLIQU 7CUMPLASE

________,—--

JAIME ALBERTO P NZON DE MOYA
Rector (E)
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RESOLUCION No 02-650
(Bucaramanga, septiembre 30 de 2021)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones, para el empleo del Nivel
Directivo, Director Administrativo, Cddigo 009, Grado 11, empleo de libre
nombramiento y remocion, area funcional Direccion Administrativa de Talento
Humano de la Planta de Empleos del Despacho del Rector de las Unidades
Tecnolégicas de Santander’

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

CONSIDERANDO:

Que mediante resolucién No 02-474 del 01 de junio de 2017, se establecié el Nuevo Manual
Especifico de F unciones, competencias laborales y requisitos de los empleos que conforman
la Planta de personal de las Unidades Tecnolégicas de Santander.

Que se ha modificado el Manual Especifico de Funciones mediante resoluciones No. 02-1227
del 05 de diciembre de 2017, No. 02-056 del 19 de enero de 2018, No 02-428 del 7 de mayo
de 2019, No 02-431 del 7 de mayo de 2019, No 02-440 del 27 de julio de 2020 y No 02-633

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
Lreg[amentados por la Ley.

-

Que, como resultado en informe final de auditoria gubernamental con enfoque integral
practicada por la Contraloria General de Santander, se determiné ampliar las profesiones
afines referidas al nucleo basico del conocimiento “Derecho y afines” en relacion al empleo
Nivel Directivo, Director Administrativo, Cédigo 009, Grado 11, empleo de libre nombramiento
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y remocion &rea funcional Direccién Administrativa de Talento Humano de la Planta de
empleos del Despacho del Rector.

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

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Competencias Laborales y requisitos
de la Planta de empleos de las Unidades Tecnolégicas de Santander, fijado por la Resolucién
No 02-474 del 01 de junio de 2017 ajustada bajo Resolucion No 02-431 del 7 de mayo de 2019,
para el cargo del Nivel Directivo, denominado Director Administrativo, Cadigo 009, Grado 11

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Clase de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Codigo: 009
Grado: 11
No. de empleos: Uno (1) :
Dependencia: Direccién Administrativa de Talento Humano ﬁ
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO- UNIDADES TECNOLOGICAS

DE SANTANDER

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar el desarrollo integral del talento humano de los

Servidores Publicos de la Planta de empleos las Unidades Tecnoldgicas de Santander para
contribuir con el logro de los objetivos y metas propuestas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar el desarrollo integral del talento humano que conforma la Institucion.
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4. Refrendar con su firma todos los actos de posesion del personal de planta de la
Institucién.

5. Dirigir y establecer los procedimientos sobre seleccién, vinculacion, y retiro del personal
de conformidad con las normas y requisitos que regulan la carrera administrativa.
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‘6. Desarrollar los incentivos y estimulos para los servidores publicos que laboran en [a|
Institucion, conforme las normas legales vigentes

7. Dirigir y coordinar la aplicacién de los procesos de evaluacion de desempefio que deban
ser periédicamente efectuados en |a Institucion y tramitar lo pertinente sobre el resultado
de los mismos.

8. Dirigir y establecer el desarrollo de programas y acciones dentro del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo que garanticen el bienestar fisico, mental Yy social de
los servidores publicos que laboran en la Institucién.

9. Dirigiry controlar la actualizacion del registro de historias laborales de los empleados que
ingresan a la planta de empleos de la Institucién

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

11. Atender y orientar de manera eficiente a los servidores publicos que lo requieran en
materia de funcién publica.

12. Dirigir los procesos relacionados con las situaciones administrativas de los funcionarios
de lainstitucion, y llevar las actas de posesién de los servidores publicos de la Institucién.

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
coordinacién con empresas e instituciones publicas Yy privadas.

14. Evaluar el desemperio laboral del personal de carrera administrativa a Su cargo.

15. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones
establecidas en el Sistema Integrado de Gesti6n SIG, Sistema de Gestién de Calidad y

16.

grupos a cargo.
17. Las demas sefialadas en Ia Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
De la estructura y organizacion administrativa de |a entidad.
De informética e Internet.
Expresion Oral y Escrita,
Gerencia Publica y Derecho Administrativo,
Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos Yy procedimientos administrativos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Nooaswna

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo * Vision Estratégica
* Orientacion a Resultados * Liderazgo Efectivo
Orientacién al usuario y al ¢ Planeacion
ciudadano e Toma de decisiones
¢ Compromiso con la Organizacion * Gestion del Desarrollo de las Personas
* Trabajo en Equipo * Pensamiento Sistematico
L * _Adaptacioén al Cambio * _Resolucién de Conflictos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento-NBC-:
Titulo profesional en Derecho y Afines.

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas
académicas de: Derecho, Jurisprudencia,
Justicia 'y Derecho o Leyes y
Jurisprudencia; Derecho y  Ciencias
Politicas; Derecho y Ciencias Humanas,
del nlcleo basico del conocimiento en Treinta y seis meses (36) meses de
Derecho y Afines. experiencia profesional.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

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

ARTICULO SEGUNDO. La presente resolucion rige a partir de su expedicién y modifica
parcialmente lo establecido en la resolucién No. 02-474 del 01 de junio de 2017 y la
Resolucién No 02-428 del 7 de mayo de 2019.

Expedido en Bucaramanga, el treinta (30) dias del mes de septiembre de 2021.

Reviso: Dr. Edgar Pachén Arciniegas, Secretario Génerajch

Proyecto y reviso: Dra. Sonnia Yaneth Garcia Benitez, Directora Administrativa de Talento Humano ézn“a

-
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