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RESOLUCION No. 02-1721
(Bucaramanga, 01 de octubre de 2026}

Por la cual se adopta y consolida el Manuaf Especifico de Funciones, Competencias Laborales
y Requisitos de fa Institucion Universitaria Tecnologica de Santander - UTS y se dictan otras
disposiciones

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER
En ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica, los articulos 15y 19 de la Ley 909 de 2004, el
Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015 regulan las funciones, competencias y
requisitos de los empleos publicos y la adopcion del manual especifico.

Que el Manual debe observar las reglas sobre Ntcleos Basicos del Conocimiento del Decreto
1083 de 2015, las competencias comportamentaies del Decreto 815 de 2018, los requisitos
especiales de Control Interno del Decreto 989 de 2020 y las competencias previstas en las
Resoiuciones Nos. 667 y 629 de 2018, cuando correspondan.

Que la Resoiucion No. 019103 del 23 de julio de 2026 del Ministerio de Educacién Nacional
ratificé la reforma estatutaria conducente al cambio de caracter académico y ia Ordenanza No.
33 del 25 de septiembre de 2026 adopté la nueva denominacion institucional.

Que el Manual debe armonizarse con la estructura aprobada mediante Acuerdo No. 01-008 del
23 de febrero de 2026 y con la planta de personal y la escala salarial consolidadas mediante las
Resoluciones Nos. 02-1719y 02-1720 del 01 de octubre de 2026, respectivamente.

Que la Direccion Administrativa de Talento Humano revisé las fichas del Manual adoptado
mediante Resolucion No. 02-428 del 07 de mayo de 2019 y sus modificaciones, para
consolidarlas conforme a la planta vigente.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Adoptar y consolidar el Manual Especifico de Funciones, Competencias
Laborales y Requisitos de la Institucion Universitaria Tecnologica de Santander - UTS, aplicable
a los empleos que conforman su planta administrativa, de conformidad con la estructura
organizacional, la planta de personal y la escala salarial vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. PLANTA DEL DESPACHO DEL RECTOR. Los empleos que
conforman la Planta del Despacho del Rector estaran comprendidos en las fichas funcionales
que se incorporan a continuacion;

mzl;lh nommaclon e "'empleo ~* | cédigo | Grada [ 110 99

‘-§ FSea s . Ty e, ' e . L2
Directivo Rector de Instltucmn Unlversatarla 048 13 1 2-3
Directivo Vicerrector de Institucion Universitaria 098 12 3 4-10
Directivo Jefe de Oficina 006 12 2 11-14
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Directivo Becano de Institucion Universitaria 007 11 2 15-16
Directive | Secretario Generai de Institucién Universitaria 064 11 1 17-18
Directivo Birecior Administrativo 009 11 7 18-33
Directivo Birector Financiero 009 11 1 34-36
Directivo Jefe de Oficina 006 11 2 37-41
Directivo Jefe de Oficina 006 10 3 42-48
Directivo Jefe de Oficina 006 07 4 49-58
Directivo Jefe de Oficina 006 06 3 5762
Asesor Asesor 105 09 2 63-64
Profesionai Profesional Universitario 219 07 & 65-68
Profesional Profesional Universitario 219 06 29 89-70
Profesional Profesional Universitario 219 05 1 71-72
Asistenciai Conductor 480 02 2 73-74
TOTAL, CARGOS PLANTA DEL DESPACHO DEL RECTOR 689

‘-1 IDENTIFICAGION DEL EMPLEC . - _
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Rector de Institucién Universitaria

Codigo: 048

Grado: 13

Naturaieza del Empieo: Periodo

No. de empleos: Uno (1)

DPependencia: Despacho del Rector

Jefe !nmediato; Consejo Directivo .

Sk g 22 AT AREAFUNGIONALE v ;
DESPACHO DEL RECTOR - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER - »

uTs
it o T sl ilPROPOSITO PRINCIPAL. "5, o fvaind 35 C j
Representar legalmente a la Institucidn Universitaria Tecnoldgica de Santander - UTS, dirigir, evaluar y “w

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,

e .|V, DESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENCIALES ... - " i

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

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

3. Dirigir, controlar y evaluar la planeacién y el funcionamiento general de la institucion e informar al
Consejo Directivo.

4. Ejecutar las decisiones acordadas por el Consejo Directivo.

5. Someter a consideracion del Consejo Académico para su estudio y concepto, y al Consejo Directivo
para su aprobacion, los programas de gestion v los planes de desarrollo institucional.

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

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

8. Autorizar con su firma los tituios de pregrado y posgrado que la Institucién confiere.

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

expedido.
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10. Autorizar la aceptacion de donaciones ¢ legados de conveniencia para la institucion, que no
impliquen contraprestacién 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, ios procesos discipiinarios que se adeianten contra los servidores
publicos de la Institucion.

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

15. Dirigir acciones para el cumplimiento de los objetivos, términos y condiciones establecidos para la
adopcion y ejecucién de planes, programas y proyectos teniendo en cuenta los principlos de
cobertura y calfidad; asl como el plan de desarrollo y las politicas trazadas en el disefio estratégico
de fa Institucion.

16. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos v las disposiciones que determinen ia
organizacion de la Institucién, oficina a su cargo y la naturaieza del empleo, asi como las descritas
en el Estatuto General.

&. SHEE e 5 552 sV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™

De la estructura y organizacién administrativa de la institucion.
2. Politicas educativas nacionales y regionales.
3. Gerencia Publica
4. Marco Legal Presupuestal.
5. Marco legai Educativo colombiano.
B. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
LA s R R oV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = B ks sl i s .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Vision Estratégica
« Aprendizaje Continuo + Liderazgo Efectivo
¢ Orientacion a Resultados + Planeacion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Toma de decisiones
+ Compromiso con la Organizacion + Gestion del Desarrolio de ias
¢ Trabajo en Equipo Personas
+ Adaptacion al Cambio + Pensamiento Sistémico
»  Resolucién de Conflictos
5:VIl; REQUISITOS DE FORMACION’AGADEMICA Y. EXPERIENCIA .5 i adian s
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional universitaric reconocido por el

Estado Colombiano.

Sesenta (60) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria o | profesional y o establecido en el estatuto

Doctorado, reconocidos por el Estado Colombiano. | general.  _

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ia Ley.
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, S .- 5 IDENTIFIGAGION DEL EMPLEQ: © & . &
Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Vicerrector de Institucion Universitaria

Cadigo: 098

Grado: 12

Naturaleza de! Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Académica

Empleo del Jefe Inmediato: Rector
R Bt 75 i s “IVAREA.FUNCIONAL::» s ] Sl
ViCERRECTORiA ACADEMICA INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER

-UTS

i . li. PROPOSITO PRINCIPAL ..

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar las actividades académicas de la institucién, estudiar vy
proponer a la alta direccidn 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 extensidn y de investigacién que le sean encomendadas.
- ' “wWH l«;‘

A EAENT 25V DESCRIPCION DE FUNCIONES.ESENCIALES i ; ;7

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

2. Liderary 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 de la
Institucién, en coordinacién con las vicerrectorias competentes en investigacion, extension y gestion
administrativa y financiera.

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

8. Promover el estudio permanente de los curriculos de los programas académicos de la institucion para
lograr la actualizacién de sus métodos y contenidos.

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

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

9. Dirigir la elaboracidn y actualizacién de los planes de estudic en comespondencia con los
requerimientos del perfil especifico para garantizar la formacién progresiva y apropiada del
estudiante.

10. Ser instancia administrativa para los asuntos relacionados con la gestidn de procesos y 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 comisidn
docentes y el consejo académico para establecer el perfeccionamiento docente y el desarrollo
académico.

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

14. Desempeiiar las funciones del Rector durante sus ausencias temporales, cuando sea encargado
conforme al Estatuto General.

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

las normas y politicas Institucionales.

Pagina 4 de 114
Resolucion No, 02-1721 del 01 de octubre de 2026
Calle de los Estudiantes N. 8 - 82 Ciudadela Real de Minas

PBX: (+57) (607) 6917700 &5 2,

Www. utS.edu. co uts@correo.uts.edu.co

Codigo postal: 680005318 - e
Bucaramanga - Santander - Cofombia




i__c

WWW.UtS.edU. co uts@correp.uts.edu.co

Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

R
NoCemions DO !

16. Dirigir la estrategia de incorperacién y uso de las tecnologias de informacion y comunicacion de los
procesos de aprendizaje, de forma que se cualifigue el proceso educativo existente y se aumente [a
cobertura de los diferentes niveles de formacién.

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 incorporacién del
trabajo y la formacién integral, con el fin de hacer mas creativo y productivo el uso del tiempo libre.

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

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

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

21. Impartir lineamientos para la censervacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del gjercicio de sus funciones de su dependencia y grupos a cargoe.

22. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las dispesiciones gue determinen la
organizacién de la Institucién y/o oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.

okttt =V .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™~ S . qw -

1. De ia estructura y organizacién administrativa de la institucion.
2. Gerencia Publica,

3. Pdliticas educativas nacionales y regionales.

4, Marco legal educativo colombiano.

5. Conocimientos basicos del sector educativo.

6 Modelo Integrado de Planeacnon y Gestion - MIPG.
S5 o TRVEECOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: -+

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Vision Estratégica

» Liderazgo Efectivo

« Planeacion

» Toma de decisiones

« Gestion del Desarrolio de las Personas
« Pensamiento Sistémico

+ Resolucion de Conflictos

+ Aprendizaje Continuo

* Orientacién a Resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
» Compromise con la Organizacion

+ Trabajo en Equipo

+ Adaptacion al Cambic

- VII-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA-:#:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los Nicleos Basicos |Treinta y seis (36) meses de experiencia
del Conocimiento - NBC reconocido por el Estado | profesional.

Colombianc.

Titulo de Postgrado en la medalidad de Maestria -
o Doctorado, reconocidos por el Estado
Colombiano.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por a Ley.
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A B s, e T el L IDENTIFICACION DEL - EMPLEQ.

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Vicerrector de Institucion Universitaria

Cédigo: 098

Grado: 12

Naturaleza del Empleo: Libre Nombrarhiento y Remocion

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria de Investigacion e Interaccidn
Académica

Empleo deI Jefe Inmedlato Rector

B e gepiodie Wiversie oy ILAREA FUNCIONAL

VICERRECTORIA DE INVESTIGACI(')N E INTERACCION ACADEMICA- INSTITUCION
UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER - UTS
WA B Z1ll; PROPOSITO PRINCIPAL - e
Dirigir, planificar, organizar, evaluar las Politicas y lineamientos de mveshgamon extensmn visibilidad
nacional e internacional e interaccidén académica de la institucion, con el fin de promover la excelencia en
la generacién y difusién de conocimiento, la orientacion de la prospeccién académica, la inteligencia
competitiva y el desarrollo y posicionamiento de la institucién en el panorama académico cientifico nacional

e internacional

et 1, LIV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - . O

1. Dirigir la Poimca y Imeamlentos de investigacion, extension, visibilidad nac:onal e mternac:onai de la
Institucion Universitaria Tecnolégica de Santander.

2. Proponer espacios de interaccion académica con el entorno nacional e internacional que fortalezean los
procesos de docencia, investigacion y extension.

3. Dirigir y fortalecer la visibilidad institucional en el sector externo nacional e internacional.

4. Formular politicas y lineamientos en términos de investigacion, extension, visibilidad nacional y visibilidad
Internacional en articulacidn con la Vicerrectoria Académica para la consideracién del cuerpo docente
respectivo.

5. Orientar y coordinar las diferentes politicas y lineamientos de su competencia en los diferentes ambitos
de |a institucion.

6. Formmular, implementar y controlar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos estratégicos a
cargo del area de su desempefio.

7. Definir estrategias e instrumentos normativos, organizacionales, econdmicos, operativos y financieros que
posibiliten el direccionamiento de la Vicerrectoria a su cargo.

8. Desarrollar estrategias de investigacion y politicas institucionales para fomentar una cultura de investigacion
de alta calidad a nivel nacional e internacional.

9. Fomentar1a colaboracion interdisciplinaria en investigacion y desarrolld, creando sinergias entre los distintos
departamentos y facultades de la Institucion.

10. Establecer y dirigir la visidn estratégica de la investigacién y la interaccién académica en alineacion con la
misidn y los objetivos institucionales.

11. Formular politicas y directrices relacionadas con la investigacion académica y la interaccidn académica, en
conjunto con la Oficina de Prospectiva Académica e Intefigencia Competitiva,

12. Dirgir el desarmrollo y la implementacion de planes estratégicos para la investigacién y [a interaccién
académica, en colaboracion con las oficinas adscritas.

13. Asegurar la calidad, la ética y la relevancia de todas las actividades We investigacion llevadas a cabo bajo
la jurisdiccion de la Vicerrectoria.

14. Supervisar la gestion eficiente de los recursos asignados a la Vicerrectoria, incluyendo la busqueda y
adquisicion de fondos externos.,

15. Fomentar relaciones estratégicas con otras instituciones académicas, organismos de financiacion, y la
industria, a través de la Oficina de Relaciones Interinstitucionales y la Oficina de Internacionalizacion.

168. Coordinar con la Oficina de Extension para promover la fransferencia de conocimiento y la comercializacién
de la investigacion.

17. Representar a ia institucidn en foros académicos y cientificos a nivel nacional e internacional.

w&"f“!" bt

Kot

LR
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18. Desarrollar una cultura de excelencia en investigacién y compromiso académico entre el personai y los
estudiantes. .

19. Supervisar y coordinar programas de intercambio académico y colaboraciones con otras instituciones, en
colaboracién con la Oficina de internacionalizacion.

20. Fomentar una comunicacién efectiva entre las oficinas adscritas y la Vicerrectoria para asegurar la
implementacién cohesiva de las politicas y las estrategias.

21. Liderar la evaluacion periddica de las iniciativas de interaccién académica y proponer acciones de mejora
basadas en los resultados.

22. Fadcilitar el desarrolio profesional y la formacion continua del personal de ia Vicerrectoria en areas
relacionadas con la investigacion, extension y la interaccién académica.

23. Informar de manera periédica al Rector y al Consejo directivo sobre el rendimiento, los avances y los
desafios de la Vicerrectoria.

24. Crear un ambiente de trabajo inclusivo y estimulante que atraiga y retenga a personal de aita calidad.

25. Supervisar el cumplimiento de las regulaciones nacionales e internacionales en materia de investigacion,

26. Garantizar la implementacion de sistemas eficientes para la gestion de datos y registros de investigacion.

27. Coordinar la diseminacion de los hallazgos de ia investigacion a través de publicaciones y conferencias.

28. Asegurar la participacion de ia institucién en redes de investigacién y asociaciones académicas a nivel
nacional e internacional. .

29. Proveer liderazgo y apoyo estratégico a los miembros del personal y a los estudiantes en asuntos
relacionados con la investigacion y la interaccion académica.

30. Supervisar y coordinar la reaiizacion de acuerdos de cooperacién en investigacion con otras instituciones
académicas y organismos de investigacion a nivel nacional e intemacional.

31. Fomentar la formacién y desarrollo de investigadores y personal de apoyo a la investigacién, incluyendo la
formacion continua y el desarrollo de habilidades de investigacion.

32. Las demds sefialadas en la- Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la institucién o dependencia a su cargo y |la naturaleza del empleo.

e NiREERE S 39 TV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i mivis

De la estructura y organizacién administrativa de la institucion.

Gerencia Publica.

Politicas educativas nacionaies y regionales.

Marco legal educativo colombiano.

Conocimientos basicos del sector educativo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG I =

o COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | - o ip el iy

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Vision Estratégica

+ Liderazgo Efectivo

* Planeacién

» Toma de decisiones

» Gestion del Desarrolio de las Personas

* Pensamiento Sistémico

* Resolucién de Conflictos

[ i3 Vil: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - 75 e Fa
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

perteneciente a algunc de los Nicleos Basicos del

Conocimiento - NBC reconocido por ef Estado

Colombiano.

iy

R

Gilo o wo o

* Aprendizaje Continuo

» Orientacién a Resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en Equipo

» Adaptacién al Cambio

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de Postgrado en [a modalidad de Maestria o profesional,

Doctorado, reconocides por € Estado Colombianc.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.
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1

S e . |, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ -~ - - - - e,
Directivo
Denominacién del Empleo: Vicerrector de Institucién Universitaria
Cadigo: 098
Grado: 12
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Empleo del Jefe Inmed!atO' Rector
i 1l AREA FUNCIONAL - CL A

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- INSTITUCION UNIVERSITARIA
TECNOLOGICA DE SANTANDER - UTS
- lll. PROPOSITO PRINCIPAL B e

Dlnglr la gest:én adm:n:stratwa y financiera de la Institucion, medaante Ia oruentamon y evaluamon de la

Direccién Financiera, la Direccién de Infraestructura, la Oficina de Recursos Fisicos y los grupos de

Presupuesto, Tesoreria y Némina, para asegurar la administracion eficiente de los recursos y el

cumphm:ento de Ios objet:vos institucionales, conforme a las politicas y disposiciones apllcables

S S -+ IV: DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES “ "« a7 8 i s

1. Asesorary onentar a la Rectoria en la formulacion y determinacién de politicas, objetlvos estrategias
planes y programas relacionados con la gestién administrativa y financiera de la Institucion, con
fundamento en las necesidades y prioridades institucionales.

2. Dirigir, planear, coordinar, evaluar y controlar la gestién administrativa y financiera de la Institucién, de
conformidad con as politicas institucionales, la normativa vigente y las directrices impartidas por ia Rectoria
y los organos de direccidn y gobierno.

3. Dirigir y evaluar la gestion de ta Direccion Financiera, la Direccion de Infraestructura y la Oficina de
Recursos Fisicos, v hacer seguimiento a Contabilidad mediante la Direccién Financiera, conforme a los
planes, objetivos y metas institucionales.

4, Dirigir y evaluar la gestion de los grupos de Presupuesto, Tesoreria y Némina, asegurando su articulacién
con las dependencias competentes v el cumplimiento de los objetivos y procedimientos institucionales.

5. Formular, proponer e impartir politicas, lineamientos, estrategias y directrices en materia administrativa y
financiera, y efectuar seguimiento a su implementacion y cumplimiento, conforme a los objetivos vy
competencias institucionales. -

6. Coordinar con la Direccion de Planeacion y las dependencias competentes la preparacidn y presentacidn
de informes de gestion administrativa y financiera, atendiendo los requerimientos de la Rectoria, los
organos de gobiemo y las autoridades competentes.

7. Dirigir, orientar, coordinar y controlar los procesos de programacién, elaboracion, ejecucion, seguimiento,
modificacién y cierre del presupuesto de la Institucion, de conformidad con las disposiciones legales,
reglamentarias e institucionales aplicables.

8. Expedir y suscribir los certificados de disponibilidad, registros y demas documentos presupuestales que
correspondan a sus atribuciones, con base en la verificacion técnicadel Grupo de Presupuesto y conforme
a las disposiciones y delegaciones vigentes.

9. Presentar a consideracion de la Rectoria y de las demas instancias competentes los proyectos, propuestas
y solicitudes de adiciones, traslados, reducciones, aplazamientos y demas modificaciones presupuestales,
previo analisis y sustento técnico correspondiente.

10. Proponer y adoptar, dentro del ambito de sus competencias, las medidas requeridas para garanfizar la
adecuada ejecucion del presupuesto institucional y controlar la disponibilidad, afectacion y ejecucion de las
apropiaciones, asi como la adecuada constitucién y manejo de reservas presupuestales, cuentas porpagar
y demas obligaciones presupuestales.

11. Dirigir la programacién, ejecucidon y seguimiento del Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, con
hase en las proyecciones de ingresos, las obligaciones y las disponibilidades de caja, y ejercer su
aprobacién o adopcion cuando corresponda a sus atribuciones.

12. Ejercer la ordenacion del gasto, dentro del ambito y hasta por el monto que le haya sido delegado, de
conformidad con los actos de delegacién y las disposiciones legales & institucionales aplicables.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30

Autorizar lag ordenes de pago que correspondan a sus atribuciones, con base en la verificacidon de
requisitos y soportes por los responsables competentes y conforme a las disposiciones y delegaciones
vigenies. 7

Ejercer las funciones de tesoreria que le correspondan y dirigir la gestion de los recursos financieros,
mediante el Grupo de Tesoreria, conforme a las disposiciones y delegaciones vigentes.

Autorizar los pagos y demds operaciones de disposicion de recursos que correspondan a sus atribuciones,
con fundamento en los soportes y verificaciones de los responsables competentes y conforme a las
disposiciones y delegaciones vigentes.

Dirigir y controlar la gestion de recaudo, ingresos, disponibilidades, movimientos y operaciones de
Tesorerfa, asi como efectuar seguimiento a la administracidn de las cuentas y recursos financieros
institucionales, atendiendo las autorizaciones, disponibilidades y controles institucionales.

Dirigir y orlentar la gestién financiera institucional y evaluar sus resultados, a través de la Direccion
Financlera, promoviendo su adecuada articulacion con los procesos presupuestales y de tesoreria,
conforme a los objetivos y criterios de sostenibilidad institucionales.

Evaluar, mediante la Direccion Financiera, log estados financieros y demds informes contables
institucionales, y suscribirfios cuando corresponda a sus atribuciones, conforme al marco normativo
aplicable.

Dirigir y evaluar la gestion de némina, prestaciones y demas obligaciones laborales, cuentas de contratos
de prestacién de servicios, vidticos, transporte y gastos de viaje mediante el Grupo de Némina, y ejercer
las autorizaciones o refrendaciones de su competencia, conforme a las disposiciones y delegaciones
vigentes.

Refrendar las certificaciones laborales y salariales para trémites pensionales del personal activo e inactivo
que correspondan a sus atribuciones, con base en los soportes verificados por las dependencias
competentes. -

Dirigir la administracian, proteccion, custodia, conservacion, aprovechamiento y disposicion de los bienes
institucionales y el seguimiento a su conciliacion y depuracion, orientando la solucién de diferencias
persistenies entre inventarios y registros contables mediante las dependencias competentes y dentro de
sus atribuciones.

Dirigir y efectuar seguimiento a la formulacién, consolidacion, actualizacién y ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones de la Institucién, garantizando su articulacidon con la planeacién institucional y Ia
disponibilidad de recursos, de conformidad con las disposiciones aplicabies.

Dirigir, orientar, coordinar y efectuar seguimiento a la gestion contractual de la Institucidn, en los asuntos
de competencia de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, garaniizando su articulacién con la
planeacién, el presupuesto, la ejecucién financiera y los demas procesos administrativos relacionados.
Dirigir y evatuar la prestacion de servicios generales, vigilancia y seguridad fisica, mediante la Direccion de
Infraestructura y las dependencias competentes, conforme a las necesidades institucionales y las
obligaciones contractuales aplicables.

Dirigir, coordinar, controlar y efectuar seguimiento a la gestion institucional de seguros, pélizas y garantias
destinadas a la proteccion de los recursos financieros, bienes muebles e inmuebles y demas intereses
patrimoniales de la Institucidn. -

Formular, orientar y efeciuar seguimiento a las politicas y estrategias institucionales de racionalizacion,
eficiencia, austeridad y optimizacién del gasto, con base en la disponibilidad de recursos y las prioridades
institucionales.

Orientar y evaluar, mediante la Direccion de Infraestructura, los planes y proyectos de construccion,
amptiacién, adecuacion, mantenimiento, conservacion y mejoramiento, para asegurar las condiciones
fisicas requeridas por las actividades institucionales en los diferenies campus.

Orientar y evaluar las actuaciones técnicas sobre adguisicion, recepcitn, uso, actualizacién catastral y
predial y conservacion de inmuebles, mediante la Direccién de Infraestructura y las dependencias
competentes, conforme a las disposiciones y competencias institucionales.

Onentar y evaluar la gestion ambiental de infraestructura y recursos fisicos, promoviendo criterios de
sostenibilidad en su planeacidn, intervencion y conservacion, conforme a las politicas institucionales y
disposiciones aplicables.

Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones los recursos
presupuestales, financieros, contractuales y administrativos requeridos para sus planes y proyectos,
coriforme a las competencias institucicnales y conservando su dependencia de Rectoria.

www.u tS. ed U.co uts@correo.uts. edu.ca
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31. Evaluar las metas, indicadores y resuitados de las dependencias y grupos a su cargo y promover las
acciones de mejoramiento, conforme a los planes institucionales y la informacién de gestion.

32. Evaluar el desemperfic laboral de los servidores publicos respecto de los cuales ejerza la funcién de
evaluador, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

33. Liderar la implementacién y seguimiento del MIPG, el Sistema Integrado de Gestion, el Sistema de Gestion
de Calidad y la administracion de riesgos, y orientar la gestién documental de su ambito funcional, conforme
a los lineamientos institucionales. .

34. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza, riivel

jerérqwco y area de desemperio del empleo

i . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

Normativa presupuestal financiera, contable y de tesoreria aplicable a entidades publicas.

Planeacion y gestidn financiera publica.

Contratacion estatal y gestion administrativa.

Administracién de bienes, activos, inventarios y Plan Anual de Adquisiciones.

Gestidn de Infraestructura fisica, predial, servicios generales, vigilancia y sostenibilidad ambiental.

Gestion de némina y prestaciones sociales en el ambito de direccién y control.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

7 {" NI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ="~ S -ig ity

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistémico

*  Resolucion de Conflictos

i Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

‘:f'.=

'ﬂ@wéwwei

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacion al Cambio

. ® & &
*® & & 2 & @

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los Nicleos Béaslcos
del Conocimiento - NBC: Administracién;
Contaduria  Pdblica; Economia; Ingenieria

Administrativa y Afines. . . o )
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.

Titulo de Postgrado en la modalidad de -
Especializacion, Maestria o Doctorado reconocidos
por e! Estado Colombiano.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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e il Sz w0 |, IDENTIFICACION DEL EMPLEO - el e S
Nivel; Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 12

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Intemo Disciplinario

Empleo del Jefe !nmedfato Rector

: i sio#. o .. IAREA FUNCIONAL U e R

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO- INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLGGICA DE
SANTANDER - UTS

~Il.PROPOSITO PRINCIPAL " - -

Dirigir, organizar, coordinar, evaluar y controlar los procesos, procedimientos y estrategias institucionales de
prevencion disciplinaria, asf como las actuaciones preventivas, restaurativas y sanciongtorias de compeiencia
de la Oficina de Control Interno Disciplinario, dirigidas a los servidores publicos, docentes de vinculacion
especial, estudiantes y deméas integrantes de la comunidad de la Institucién Universitaria Tecnoldgica de
Santander, garantizando el debido proceso y el cumplimiento de la normatividad vigente..

i gL IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. EJercer la prlmera mstancsa en la etapa de juzgamiento disciplinario, de conformldad con !as
competencias establecidas en el Codigo General Disciplinario y los reglamentos institucionales
aplicables.

2. Dingiry adelantar las actuaciones procesales propias de la etapa de juzgamiento disciplinario, incluidos
los actos de impulso, sustanciacion, decreto y practica de pruebas y demas diligencias correspondientes,
asi como disponer su practica mediante comisidn, cuando legalmente proceda, de conformidad con la
normatividad vigente.

3. Proferir los fallos de primera instancia dentro de los procesos disciplinarios de su competencia, resolver
los recursos que legalmente le correspondan, asi como dar tramite a los que deban ser conocidos por
la segunda instancia.

4.  Garantizar el respeto de la independencia, autonomia e imparcialidad en las etapas de instruccion y
juzgamiento disciplinario, de conformidad con la distribucién de competencias y la estructura
institucional.

5. Gestionar las comunicaciones y registros derivados de las decisiones disciplinarias, efectuar los reportes
correspondientes ante la Procuraduria General de la Nacion y demas autoridades competentes, asi
como realizar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones impuestas, de conformidad con la
normatividad vigente.

6. Dirigir e implementar estrategias, planes y acciones de prevencidn disciplinaria, a partir de la
identificacién de necesidades y factores de riesgo, orientadas a la prevencion de las violencias, la
promocidn del respeto, los valores institucionales, la sana convivencia y la cultura de la legalidad.

7.  Dirigir, coordinar e implementar, en el ambito de sus competencias, el Procedimiento Preventivo de la
Comisién de la Falta, mediante acciones de orientacion, acompafamiento, gestion de situaciones
particulares y seguimiento, de conformidad con los lineamientos institucionales establecidos,

8. Promover, coordinar e implementar, en el ambito de sus competencias, actuaciones y procedimientos
de caracter restaurativo, cuando resulten juridicamente procedentes y con observancia de los derechos
de las personas involucradas.

9. Promover, coordinar e implementar, en el ambito de sus competencias, acciones de prevencién,
orientacion, acompafamiento y proteccion frente al acoso sexual, las viclencias basadas en género y
otras formas de violencia o discriminacion, en articulacidon con las dependencias competentes y
conforme a las rutas y protocolog institucionales.
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Recibir y tramitar las peticiones, quejas y comunicaciones relacionadas con los asuntos de competencia
de ia Oficina, asi como elaborar y presentar los informes requeridos por |as autoridades y dependencias
competentes, con observancia de ia reserva legal.

11. Dirigir, evaiuar y fortalecer la gestion administrativa de la Oficina, incluyendo la administracién del
personal a cargo, la evaluacidn del desempefio cuando corresponda y la implementacion, actualizacion
y mejoramiento de los procesos, procedimientos, indicadores, controles y demas instrumentos del
Sistema Integrado de Gestion.
12. Cumpilir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de conformidad con
ia Constitucaon la Iey los regtamentos y la naturaleza del empleo.
g i -+ 2"V CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES - i /i S s i e
1. Dela estructura y organizacion administrativa del estado.
2. Régimen Disciplinario.
3. Derecho plblico, iaboral, administrativo y penai.
4. Expresion QOral y Escrita.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
[=¥ g2 VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUFCO ~

» Vision Estratégica

+ Liderazgo Efectivo

- Planeacion

» Toma de decisiones

- Gestion del Desarrollo de las Personas
» Pensamiento Sistémico

* Resolucion de Conflictos

» Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en Equipo

+ Adaptacién al Cambio

M 4*%&@@*:

2V REQUIS[TOS DE FORMACION ACADEMICA-Y: EXPERIENCIA%

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional

en disciplina académica

perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimienio - NBC: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad especializacién o
Maestria reconocidos por el Estado Colombiano.
Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por la Ley.

en

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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Lo haceimhos posiio!
T o T -~ |/IDENTIFICACION DEL.EMPLEO - -~ =0 .. '
Nivel: Birectivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 008
Grado: 12
Naturaleza del Empleo: Periodo fijo
No. de empleos; Uno (1)
Dependencia: Oficina de Conirol Interno
Empleo del Jefe Inmediato: Rector

: w05 AREA FUNCIONAL .. - L 5
OFICINA DE CONTROL INTERNO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER
-UTS

R - S Ill. PROPOSITO PRINCIPAL - ' E o et

Dlng:r el S|stema de control interno de la Institucion Universitaria Tecnoléglca de Santander - UTS

procurando un ambienie que conduzca al desarrollo de la cultura del autocontrol a partir de la asesoria en

la administracién del riesgo, el establecimiento de actividades que apunten al cumpiimiento de los objetivos

y las metas institucionales acorde con la normatividad vigente y el ejercicio de la evaluacion independiente

de la gestion y dei snstema

ﬁ%:&iﬁéﬁ 2oy eIV EDESCRIPCION. DE FUNCIONES ESENCIALES - +oi- . : S
Planear, dsngir y organizar la verificacion y evaluacién de la politica de ia Institucién en matena de control
interno, segun las politicas impartidas por el Gobierno Nacional.

2. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la erganizacion y que su
gjercicio sea intrinseco al desarrollo de ias funciones de todos los cargos vy, en particular, de aquelios que
tengan responsabilidad de mando.

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

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

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

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

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

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

9. Coordinar la organizacién en la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de a misién insfitucional.

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

11. Implementar y coordinar mecanismos ¢ acciones que permitan mantener informado a los directivos acerca
del estado del control intemo dentre de la Institucién, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
falias en su cumplimiento.

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

13. Presentar informes de actividades a la Rectoria y al comité de coordinacién del sistema de control Intemo y
entes de control estatal.

14, Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorande a la alta direccién en la
continuidad del proceso administrative, la reevaluacién de los planes establecidos y la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas y |0s 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 toma de decisiones, enfocado a la comunicacion orat ¢ escrita que
permanentemente las oficinas de control interno deben sostener con la administracion.

Pagina 13 de 114
Resolucién No. 02-1721 del 01 de octubre de 2026
Calle de los Estudiantes N. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas

PBX: (+57} (607) 6917700 £, @
WWW.Uts.edU.CO  usecorrcoutseduca @ (comes
Cédiga postal: 680005318 e’

Bucaramanga - Santander - Colombia S LR



Unidades
Tecnolégicas
de Santander

4.0 meamos post

16, Dar a conocer a los responsables de la evaluacion del desempefio {aboral, el resultado de la evaluacién de
gestidn por areas u oficinas.
17. Resolver en Unica instancia las reclamaciones sobre calificaciéon de la evaluacién de gestion por 4reas u
oficinas y enviar el resultado al evaluador.
18. Dirimir los empates de las decisiones adoptadas por fa comision de personal respecto de reciamaciones sobre
concertacién de objetivos.
19. Evaluar el desempefie laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.
20. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones dei Sistema de Gestion
de Calidad y de los reglamentos internos.
21. Impartir lineamientos para ia adecuada conservacion, orgamzacmn ‘uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones de su oficina.
22. Las demas sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatutos y las disposiciones gue determinen la
organrzamén dela Inshtucmn oficina a su cargo y |a naturaleza del empleo.
g T V=CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
1. Normas \ngentes en materia de presupuestos de contabilidad piblica y de gestién admlnlstratlva de recursos
fisicos y tecnoldgicos del Estado.
2. Politicas piblicas en materia de manejo financiero y en materia de recursos fisicos y tecnologicos 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 y rendicion
de cuentas.
5. Normatividad materia de Control Interno
6. Aplicacién de herramientas y conocimientos de administracion pablica.
7. Ennormativa vigente en materia de presupuesto y contratacian.
8 Modelo Integrado de Planeacuﬁn y Gestion - MIPG.
i o "VICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . #rid . 83

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Continuo " Vision Estratégica
. OEientaciOJn a Resultados * Liderazgo Efectivo
+ Planeacién

« Qrientacion al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la Organizacién

* Trabajo en Equipo

. Adaptacuﬁn al Cambio

+ Toma de decisiones

+ Gestion del Desarrollo de las Personas
» Pensamiento Sistémico

» Resolucién Je Conﬂlctos

—VIl. COMPETENCIAS (Décreto 989 de 2020)

Onentacuf:n a resultados
+ Liderazgo e iniciativa
+ Adaptacién al cambio
* Planeacién
» Comunicacion Efeciiva
Rl A VIIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA? =2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule Profesional y Titulo de posgrado en la
modaiidad de Maestria. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de control interno.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
lamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional y Titulo de posgrado en la o
modalidad de Especializacion. Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de control interno.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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= 2L IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Decano de Institucién Universitaria

Cadigo: 007

Grado: 11

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de empleos: Dos {2)

Dependencia; Facultad de Ciencias Naturales e Ingenierias y Facultad de
Ciencias Sociocecondmicas y Empresariales

Em leo del Jefe !nmedlato Vicerrector Academico
; Sa ' AREAFUNCIONAL= - i 7 i v
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES E INGENIERIAS
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIOECONOMICAS Y EMPRESARIALES
VICERRECTORIA ACADEMICA
: < NI.PROPOSITO PRINCIPAL .70 e :
D:nglr académica y administrativamente Ia Facultad a su cargo, de acuerdo con !as pohtlcas academlcas

¥ admmistrat:vas de la institucién, en el marco de las normasw_ga!es e mstltucwnales v

iy e IV. DESCRIPCION.DE.FUNCIONES ESENCIALES - -

1. Dirigir acc:ones para el cumplimiento en [a facultad, del estatuto general, reglamentos acuerdos
politicas y decisiones emanadas del Consejo Directivo, Consejo Académico y Consejo de Facuitad, 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 relacién 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 programa cumplir las metas semestrales
trazadas, hacer seguimiento y adoptar los correctivos necesarios para su cumplimiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Evaluar el desempefio iaboral 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 Gestidon S!IG, Sistema de Gestion de Calidad y de los reglamentos internos.

17. Impartir ineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones de su dependencia y grupos a cargo.

18. Coordinar con las distintas oficinas académicas el desarrollo de programas de docencia, investigacion

y extensién en su facultad.

“

LALO
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19. Las demas senaladas en !a Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la

_ orgamzamon de la Inst:tuc:on dependencia a su cargo y |a naturaleza del emp!eo
L iV CONOCIMIENTOS BASICOS:0'ESENCIALES -

Gerencna publrca
Normatividad en instituciones de educacion superior
Lineamientos y politicas estratégicas institucionales en materia académica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

K

2

3.

4. Expresion Oral y Escrita.
5
T

-VI.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 3

* Vision Estratégica

+ Liderazgo Efectivo

+ Planeacion

* Toma de decisiones

+ Gestion del Desarrolio de las Personas
* Pensamiento Sistémico

+ Resolucidn de Conflictos

» Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resultados

+ Origntacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en Equipo

. Adaptac:on al Cambio

SVIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA-Y-EXPERIENCIA - 5%, 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC; Deportes, Educacién
Fisica y Recreacién; Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud; Ingenieria Biomédica y Afines;
Medicina; Educacién;, Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines; Economia; Contaduria Pablica;
ingenieria industrial y Afines; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; lIngenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Agronomia;
Medicina Veterinaria; Zootecnia; Publicidad y Afines; , . . .
Geografia, Historia: Giencia Politica, Relaciones | 1reinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Intemacionales; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; | ¥/0 docente.

ingenieria Quimica y Afines; Quimica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales; Arquitectura y
Afines; iIngenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Otras
Ingenierias; Terapias; Derecho y Afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Fisica; Matematicas,
Estadistica y Afines; Lenguas Modernas, Literatura,
Linghistica y Afines; Psicologia.

Titulo de Postgrado en ta Modalidad de Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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SRS R T g 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ - - - .. 4.

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario General de institucion Universitaria

Cadigo: 064

Grado: 11

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

3 el . WAREAFUNCIONAL ;- .=+ =0 Y :
SECRETARIA GENERAL- INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER UTS

T N e et “wFs- 1l PROPOSITO-PRINCIPAL : - R

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar el desarmrollo de procesos y procedimientos institucionales y
formular politicas para e! mejoramiento de procesos y estandares de calidad académicos y administrativos
de la Institucion.

% "IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = "

1. Refrendar con su firma las actas, acuerdos y demas actos expedidos por e! Consejo Directivo y
Académico, los cuales deheran 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 fijados en la institucion.

4. Desarrollar y gjecutar los procesos de convocatoria publica para la sefeccion de personal docente en
coordinaciéon con ia 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, asi como también las
gue le sean delegadas.

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

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

9. Acreditar mediante certificacion, los integrantes de los 6rganos de gobierno de Ia Institucién, elegidos o
desighados como Representantes de conformidad con la Ley y los estatutos.

10. Realizar la notificacion de los actos administrativos gue expida et Rector y los organismos de ios cuales
sea secretario.

11. Dirigir el desarrollc y coordinacion de las acciones gue 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 y procedimientos
y velar por su correcto funcionamiento.

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

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

15. Dirigir y formular estrategias gue contribuyan con {a organizacion, conservacion, actualizacion y éptimo
funcionamiento del centro de recursos bibliograficos de la institucion.

16. Fijar las politicas, planes y estrategias de comunicacidn, con el fin de fortalecer la imagen corporativa
de la institucion a través de los medios de difusion radio, prensa, television y redes sociales.
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17. Dirigir el desarrello 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 desempeiio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

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

20. Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del ejercicio de 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.

Hod
[

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . i+ i

De |a estructura y organizacién administrativa de la institucion.

Régimen legal de administracién del Talente Humano del Sector Publico.

Marco legal, jurisprudencia y doctrina relacionada con derecho laboral administrativo.
Politicas y lineamientos académicos y administrativos institucionales.

Estructura académico administrativa de la Institucién.

Manual de funcicnes, competencias laborales minimas y procedimientos administratives
Archivistica y normatividad sobre manejo y censervacién de archivo pablico.
Normatividad sobre contratacion publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,

CoNOO R WA~

e e VI,.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ¢ ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Vision Estratégica
* [ iderazgo Efectivo
*» Planeacién

+ Aprendizaje Continue
* Crientacién a Resultados
* Orientacion al usuario y al ciudadano .

y * Toma de decisiones

: %c;n;g_rgr;;sg Cl?in ;a Organizacion » Gestién del Desarrollc de las Personas =
. Ada tjacién a?Cgmbio + Pensamiento Sistémico o
P * Resolucion de Conflictos

; 2 VI REQUISITOS:DE FORMACION'ACADEMICA Y EXPERIENCIAS i -sdmbli ks,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes
Nicleos Basicos del Conocimiente - NBC:
Derecho y Afines.

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

Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadcs por la Ley.
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S IDENTIFICACION DEL EMPLEO .« %

B A R L
e N SRk A

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo

Cédigo: 009

Grado: 11

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa de Talento Humano

Empleo del Jefe Inmediato: Rector
MG e v 2t s AREA FUNCIONALSS 2 5 -l i it otmdi s
DIRECCION DMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO- INSTITUCION UNIVERSITARIA

TECNOLOGICA DE SANTANDER - UTS
R T T IIFPROPOSITO PRINCIPAL T R

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar el desarrollo integral dei talento humano de los Servidores
Publicos de la planta de empleos de la Instituciéon Universitaria Tecnologica de Santander - UTS para
contribuir con el logro de los objetivos y metas propuestas.

: "IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES. ESENCIALES: - GEGana

1. Liderar el desarrollo integral del talento humano gue conforma la Inshtucnén

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

3. 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 contratacion de Talento Humano.

4. Refrendar con su firma todos los actos de posesion del personal de planta de la Institucién.

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

6. Desarrollar los incentivos y estimulos para los servidores publicos que laboran en la Institucién,
conforme las normas legales vigentes i

7. Dirigir y coordinar la aplicacion de los procesos de evaluacidon de desempefio que deban ser w3
pericdicamente efectuados en la Institucion y tramitar lo pertinente sobre el resultado de ios mismos. -

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

9. Dirigir y controlar la actualizacion del registro de historias laborales de los empleados que ingresan a
la planta de empleos de la Institucidn

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 funcion
publica.

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

13, Dirigir y controlar ios programas de bienestar social, gestién de seguridad y salud en el trabajo,
formativos, cuiturales vy de utilizacion del tiempo libre, que mejoren la calidad de vida y permitan el
desarrollo integral de los servidores publicos y sus familias, en coordinacion con empresas e
instituciones publicas y privadas.

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 intemos.
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16. Impartir lineamientos para |a adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos
y archivos que se deriven del gjercicic de sus funciones de su dependencia y grupos a cargo.

17. Las deméas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
orgamzacnon de Ia Instltucnon dependencia a su cargo y ia naturaleza del em Ieo
; : "' . Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES - i

1. De Ia estructura y orgamzac:on administrativa de la entidad.

2. De informatica e internet.

3. Expresion Oral y Escrita.

4. Gerencia Publica y Derecho Administrativo.

5

6

7

Manuales de funciones y competencias iaborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
ot : i Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . 2,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Vision Estratégica
« Liderazgo Efectivo
* Planeacién
» Toma de decisiones
« Gestion del Desarrollo de las Personas
» Pensamiento Sistémico
* Resolucidn de Conflictos
i VI:REQUISITOS DE-FORMACION ACADEMICA™Y.EXPERIENCIA 25 5
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Aprendizaje Continuo

* Orientacién a Resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la Organizacién

* Trabajo en Equipo

. Adaptacnon al Cambio

'i‘a-v,_ TR
RS

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes
Nicleos Basicos del Conocimiento - NBC:
Derecho y Afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

Tituio de Postgrade en la Modalidad de
Especializacién.

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

P CALTERNATIVA . i o frw imr m e fepsa i
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 nucleo Treinta y seis (36) meses de experiencia
basico del conocimiento en Derecho y Afines. profesional.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley

Pagina 20 de 114
Resolucién No. 02-1721 del 01 de octubre de 2026

Calle de los Estudiantes N. 9 — 82 Ciudadela Real de Minas

PBX: (+57) (607) 6917706 R, @
WWW.Uts.edu.co  usecorrcouts.cdiuco @ (comec
Cédigo postak 680005318 N

Bucaramanga - Santander - Colombia CORyC L Rasens



(REDI LAy
> EN ALTA o]

CALIDAD

Unidades
Tecnologicas
de Santander

Macmnos QS Ui

v RIS

o5 | IDENTIFICACION DEL:EMPLEO

e =R

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cddigo: 009
Grado: 11
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Juridica
Emleo del Jefe Inmedlato: Rector
Rl et - Il AREA FUNCIONAL " cephl

: i _1It. PROPOSITO.PRINCIPAL . ; ; =

Dirigir, p!anear orgamzar evaluar y controlar politicas institucionales relamonadas con la defensa ]urldica

de la Institucion Universitaria Tecnoldgica de Santander - UTS vy la fijacién de parametros juridicos en

relamon con Ios procesos de contratacion de conformidad con la normatividad legal wgente
: i s V. DESCRIPCION. DE. EUNCIONES ESENCIALES. .. i a5 i i i Msio s

1. Reahzar asistencia juridica al Rector y demas miembros directivos de la planta de personal en los asuntos

sometidos a su consideracion de acuerde a normatividad vigente, bien por ser de su directa competencaa o

per delegacion de funciones y en general en todas las actuaciones que comprometan la posicién juridica

institucional.

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

normatividad vigente.

Definir y orientar la poiitica 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.

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

Liderar las accicnes 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

actden conforme a la normatividad vigente.

7. Emitir conceptos a las consultas, requerimientos y peficiones de caracter juridico en materia de contratacidn.

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

9. Realizar y elaborar los convenios interadministratives que suscriba el Rector con otras entidades publicas,
municipales, departamentales, nacionales o intemacionales.

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

11. Aprobar las pélizas ¢ garantias Unicas que proporcionen los contratistas,

12. Dirigir la ejecucion de [os procesos asociados a contratacién estatal en cada una de sus etapas, proyectando
los correspendientes contratos adicionales, actas de terminacion anticipada, suspensién, liquidacion o los
actos administrativos que les sustituyan y en todo casc, aquellos contenidos de sanciones por
incumplimiento total, parcial o definitivo de los contratos.

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

14. Revisary evaluar juridicamente ias propuestas u ofertas gque se presenten dentro de ios procesos licitatorios,
concurso de meritos 0 procesos de seleccidn contractual que adelante Ia institucidn, conforme a las
modalidades y procedimientos previstos en Ia normativa vigente.

15. Absolver las consuitas que, sobre interpretacién y aplicacion de las disposiciones legales relativas al campo
de actuacion institucional, le formulen las oficinas intemas, los servidores publicos, los drganos de control y
la ciudadania en generat.

16. Sustanciar y proyectar lo pertinente a 10s recursos que la institucién deba resoclver por la sede administrativa
y preparar {as respectivas respuestas previa solicitud.

> W N
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L0 hacemos posibie!

17. Realizar la compilacidn, actualizacién y organizacidon de la jurisprudencia, de las normas legales y
administrativas correspondientes a asuntos de la Institucion y procurar su divulgacion y aplicacién.

18. Liderar la implementacion y mantener actualizado el manual de contratacién de la Institucién y propender
por su cumplimiento de acuerdo con la normatividad legal sigente.

19. Desarrollar los métodos, procedimientos y gestidn de la informacién juridica, en coordinacién con la
Direccion de Planeacion.

20. Dirigir la ejecucion de politicas del orden juridico y orientar a las oficinas de la institucion en la correcta
aplicacion 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 ie sean
formuladas a la institucion.

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

23. Sustanciar y proyectar o pertinente a las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y cumplimiento
de sertencias en coordinacién con las oficinas comprometidas para su adecuada resolucién 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 peticién por los que
deba responder en forma directa la institucion.

25. Evaluar e} 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 Gestidn de:Calidad y de los reglamentos internos.

27. Impartir iineamientos para la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y
archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones de su dependencia v grupos a cargo.

28. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos vy las disposiciones que determinen ia

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

eRuaTE T ¥ V_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 3% 240

1. Reégimen legal vigente para la institucién.

2. Jurisprudencia y doctrina.

3. Estructura académico-administrativa de la Institucién,

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

5. Conocimiento en normatividad de contratacién estatai.

6. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y Régimen de Contratacion

Estatal,
7. Modelo lntegrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

o e g asiag VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Vision Estratégica

* Liderazgo Efectivo

» Planeacion

» Toma de decisiones

+» Gestion del Desarrollo de las Personas

» Pensamiento Sistémico

+ Resolucién de Conflictos

S VIIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY:EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos

Basicos del Conocimiento - NBC: Derecho y Afines.

.M\
Al

SIGI A

\
wl

{
L

+* Aprendizaje Continuo

+ Orientacién a Resultados

» Orientacion al usuario v al ciudadano
» Compromiso con fa Organizacién

*» Trabajo en Equipo

*» Adaptacion ai Cambio

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

en areas relacionadas con las funciones del Empleo
Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.
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Frodmeddegi cot L s soen - = sKIDENTIFICACION-DEL EMPEEO: - =1

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo

Cadigo: 009

Grado: 11

Naturaleza del Empieo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn de Planeacién

Em Ieo del Jefe Inmedlato: Rector

: ot I AREA FUNCIONAL-3 5 177 : o
DIRECCION DE PLANEACION - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER -

UTS

Rt L DR e Al . I PROPOSITO PRINCIPAL :

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la formulacion de politicas, y estrategnas en el proceso de
planeacion, seguimiento y evaluacion de los objetivos y metas institucionales suministrando herramientas,
instrumentos, mecanismos y metodologias aplicables al quehacer de la Institucion Universitaria
Tecnologlca de Santander - UTS, en ei marco de la normatividad vigente.

s [V DESCRIPCIO[\LDE FUNCIONES .ESENCIALES. . Ay

1. Dirigir el d|seno uso y apropiacién de instrumentos, mecanismos, procedlmientos herramientas y
tecnoiogias para ia estructuracion dei proceso de planeacién institucional.

2. Dirigir y coordinar la eiaboracién y ejecucion del Plan de Desarrollo institucional, asi como en la
formulacion de programas y proyectos estratégicos de [a institucion.

3. Realizar el Plan de Gestidn Institucionai, de acuerdo con los criterios establecidos por ias hormas y
reglamentos de la Institucién.

4. Recopilar y procesar datos estadisticos, sistematizandolos para ofrecer informacién relevante para ia
toma de decisiones, en materia de planeacion, programacién, escenarios financieros y evaiuacion.

5. Divulgar al interior de la institucién el Plan de Desarrollo institucional, el plan estratégico y los planes
de accion anuales.

6. Realizar la evaluacién periddica de la gjecucion del pian de desarrollo institucional y de los planes de
accidn anuales y proponer ios respectivos ajustes.

7. Fijar las metas por areas u oficinas de acuerdo a los requerimientos para la concertacidon de los
compromisos laboraies, para ia evaluacion de desempefio del personal de carrera administrativa.

8. Dirigir, controiar y evaluar la formuiacién, implementacion y ejecucion de los proyectos de inversion
registrados en el banco de proyectos por parte de las diferentes unidades organizacionales de la
institucian y reaiizar los respectivos seguimientos.

9. Disefiar instrumentos, mecanismos, procedimientos y tecnologias, que permitan el desarroilo del
proceso de seguimiento de ia Planificacién Institucional

10. Dirigir y orientar la implementacion, desarrollo y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion, para
ios procesos institucionales, atendiendo ias disposiciones de Ley para la gestion pablica.

11. Orientar la elaboracién y actualizaciéon de la Reglamentacidn Institucional, log manuales de
procedimientos administrativos y presentar a consideracion de las instancias respectivas para su
estudio, aprobacion y expedicion.

12. Realizar seguimiento a los procesos y procedimientos y proponer mejoras a traves del sistema de
gestion de la calidad.

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

14, Evaluar y emitir concepto de los proyectos que presente la Institucion ante entidades nacionales e
internacionales para solicitud de financiacién.

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

16. Elaborar el informe anual, informe rendicién de cuentas y los reportes periédicos sobre la gestién

institucional.
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Lo hacemos posiple!

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

18. Dirigir el proceso de elaboracién del Programa de Transparencia y Etica Publica y realizar el monitoreo
con la periodicidad establecida en la normatividad vigente.

19. Evaluar el desempefio laboral dei 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 Gestién de Calidad y de los reglamentos internos.

21. Impartir lineamientos para la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los decumentos
y archives que se deriven del ejercicio de sus funciones de su oficina.

22. Dirigir y evaluar la gestion del Grupo de Relacién Fstado—Ciudadano, articulando con las dependencias
competentes las acciones de servicio al ciudadano, participacién ciudadana y rendicion de cuentas,
transparencia y acceso a la informacién publica y racionalizacién de tramites, en coordinacion con la
estrategia de Gobierno Digital y conforme a los lineamientos institucionales y del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

23. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la Institucién, dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas, lineamientos y Régimen legal vigente institucionales.

2. Metodologias nacionales de planeacién.

3. Estructura académico-administrativa de la Institucion.

4. Manual de funciones y competencias laborales y de procedimientos administrativos.

5

6

7

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
. Régimen Presupuestal.
.__Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

VIFCOMPETENGIAS COMPORTAMENTALES 1105

5/5

POR NIVEL JERARQUICO
* Vision Estratégica

« Liderazgo Efectivo

+ Planeacion

« Toma de decisiones

» Gestion del Desarrollo de las Personas
* Pensamiento Sistémico

» Resolucion de Conflictos

VIl REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA -ade.

» Aprendizaje Continuc

* Orientacién a Resultados

« Orientacién al usuario y al ciudadano
» Compromise con la Organizacién

* Trabajo en Equipo

* Adaptacién al Cambio

Ak

RMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Fo

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes
Nicleos Basicos del Conocimiento - NBC:
Administracion; Contaduria Pablica;
Economia; Ciencia Politica, Relacionses
Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines. | Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

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

A T e I..IDENTIFICACION DEL EMPLEO- - - & .-
Nivel: Directivo

L.

Denominacién del Empieo: Director Administrativo

Codigo: 009

Grado: 11

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de empleocs: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Investigacién

Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Investigacién e Interaccion
Académica

o : Il AREA FUNCIONAL - e ;

DIRECCION DE INVESTIGACION VICERRECTORIA DE INVESTIGACION E INTERACCIC)N
ACADEMICA

v WL PROPOSITO PRINCIPAL -0 . ' o v Pk ys Lo

Dirigir, planear, organizar, evaluary controlar la competitividad institucional a nivel nacional, departamentai
e Internacional, mediante el fortalecimiento de la investigacidn y de la cultura investigativa; crientada por
la produccion cientifica, la gestion de proyectos de investigacion, gestién del conocimiento, la extensiony
la internacionalizacién para la solucién de problematicas del enterno.

: by v - IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:- s R e

1. leerar promover. coordinar e impulsar politicas, programas, proyectos y actwndades de
investigacion.

2. Definir y desarrollar las lineas de investigacion de la institucién,

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

4. Velar por la planeacion, administracion, control y mejoramiento continuo del Sistema nstitucional de
Investigaciones - SIDEI.

5. Gestionar la inversion de ia institucion en la actividad investigativa y en ios proyectos de
investigacion.

6. Formular y adoptar los planes generales en materia de investigacién y desarroilo de la ciencia y la
tecnologia.

7. Gestionar permanentemente el desarrollo institucional a travées de la investigacion, como
componente esencial de los procesos de formacién académica, tecnolégica y profesional en los
programas académicos y/o convenios interinstitucionales.

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

9. Monitorear y supervisar ia ejecucion de los proyectos y vigilar porque su estructura financiera se
encuentre en el marco de los principios de funcién administrativa publica.

10. Administrar e} presupuesto vy l0s recursos econdmicos asignados para la investigacion.

11. Promocién de acciones dirigidas a la internacionaiizacion de la investigacion y fomento de la
multiculturalidad y e bilinglismo.

12. Liderar acciones que permitan promover fa movilidad entrante y saliente tanto académica como
administrativa, dirigidas al fomente a la internacionalizacion del curriculo y de la investigacion.

13. Promover la financiacion y cofinanciacion de la investigacion, necesaria para la proyeccion social y
posicionamiento instituciona! en diferentes campos de! conocimiento, a traves de fuentes de
financiamiento de entidades publicas y/o privadas.

14. Dirigir la adopcion de metodologias y herramientas para la divulgacion, implementacion,
aseguramiento y seguimiento de la politica en el desarrollo de la investigacién del desarrollo
institucional.

15. Desarrollar estrategias para promover la integracion entre [0s ejes misionales de la institucién.

16. Facilitar la creacion de los centros especializados y grupos de Investigacion.
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Unidades
Tecnoidgicas
de Santander

P00 NECEINOs DOSE
i

17. Dirigir, controlar y vigitar por el cumplimiento de los objetivos de la Direccidn de Investigacion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por ia institucién.

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

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

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

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

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

_ﬁganlzamon de la Institucion, dependencua a su cargo y la naturaleza del empleo
b b V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R AR

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

2. Normatividad emanada del Ministerio de Educacion 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 proyectos.

4. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

5. Modeio integrado de Planeacion y Gestion - MiPG.

R ,\__Wj‘_;-
OO e TR

=+ %1, NI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - - g

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Vision Estrategica

+ Liderazgo Efectivo

+ Planeacion

+ Toma de decisiones

» Gestién del Desarrollo de las Personas

+ Pensamiento Sistémico

* Resolucion de Conflictos

Ao a Tl L E B VI REQUISITOS'DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIAG
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+ Aprendizaje Continuo

- Orientacion a Resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en Equipo

» Adaptacion al Cambio

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes
Nicleos Béasicos del Conocimiento - NBC:
Educacion; Fisica; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Contaduria Puablica; Economia;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
ingenieria Administrativa y Afines: Ingenieria | profesional,

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Otras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de Maestria.

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

LO NACEeEmos po

s MG 2o | IDENTIFICACION DELEMPLEQ - < Lot Sl
Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Administrativo

Cadigo: 009

Grado: 11

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Regionalizacién

Empleo de! Jefe inmediato: Vicerrector Academlco

: 1 AREA FUNCIONAL - R
DIRECCION DE REGIONALIZACION VICERRECTORIA ACADEM!CA
ol -lil. PROPOSITO PRINCIPAL - 7

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la ejecucién de las politicas institucionales para fa
regionalizacién, en articulacion con las diferentes oficinas academico-administrativas para consolidar &l
sistema de regionalizacién.

© IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' . -gss i

1. Dirigir y coordinar todas las accicnes orientadas al desarrofio y consolidacion del sistema de
regionalizacién de la institucion.

2. Orientar a los coordinadores de los grupos o campus regionales para la fermulacion y desarrolio de los
programas académicos y actividades institucionales que se oferten en las regiones.

3. Promover e impulsar, en las regiones, el desarrollo de actividades academicas, de investigacion,
extensién y bienestar, en articulacién con las dependencias competentes.

4, Coordinar con la Oficina de Desarmolic Académico e} plan de capacitacién en el campo pedagdgico,
evaluacion y seleccion de los profesores vinculados a regionalizacion.

5. Coordinar con la Direccion de investigacion las actividades de investigacion y con la Oficina de
Extension las actividades de extension que se desarrcllen en las regionales.

6. Coordinar con la Oficina de Bienestar Institucional las actividades y servicios que se desarrollen en las
regionales.

7. Organizar con los coordinadores de los grupos o campus regignales las gestiones necesarias para la
consolidacion de estas sedes.

8. Promover alianzas estratégicas entre |as instituciones de educacion superior, publicas y privadas, y de
estas con los sectores de produccion, para el desarrollc de docencia, investigacion y extension y la
oferta de programas y recursos disponibles en las regiones.

9. Coordinar con la Oficina de Admisicnes, Registro y Control Académico el proceso de admision y
matricula de los estudiantes para los programas que se ofrecen en las regionales.

10. Evaluar el desempefio laboral dei personal de carrera administrativa a su cargo, cuando haya lugar.

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

12. impartir lineamientos para la adecuada conservacion, organizacion, usc y manejo de ios documentos
y archivos que se deriven det ejercicio de sus funciones.

13. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen |a
organizacién de la institucion, la dependencia a su cargo y la naturaleza del empieo.

e nn-&-)y
% s

E'nh

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

2. Politicas y lineamientos académicos y administrativos institucionales.
3. Estructura académico-administrativa de la Institucién.

4. Manuales de procedimientos administrativos.
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Unidades
Tecnolégicas
de Santander

Lo nacemos posiblel

5. Normatividad sobre contrataciéon publica,
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

A _:VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - e el
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Vision Estrategica

» Liderazgo Efectivo

* Planeacion

* Toma de decisiones

+ Gestién dal Desarrolio de las Personas
« Pensamiento Sistémico

» Resolucién de Conflictos

+ Aprendizaje Continuo

« Orientacion a Resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en Equipo

* Adaptacién al Cambio

Bty VI REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes
Nicleos Baslcos del Conocimiento - NBC:
Educacion; Fisica; Administraciéon; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica
y Afines; Ingenierfa Administrativa y Afines; | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y|y/o docente.

Afines; Ofras Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

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

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ".

Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Codigo: Q09
Grado: 11
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Educacién Virtual
Empleo del Jefe In medlato: Vicerrector Academlco
o 2 ) AREA FUNCIONAL /-~ ; :
DIRECCION DE EDUCACION VIRTUAL - VICERRECTORIA ACADEMICA
' “PROPOSITO PRINCIPAL .

Dlr[gir académica y admamstratavamente la Direccién de Educacién Virtual, de acuerdo a Ias polltlcas

academlcas admmlstratwas de la |nst:tuc:on en el marco de Ias normas Iegales e instltUCIonaIes \ngentes

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Dll'lgll' la elaboraclon de Eos documentos que den v:abuhdad ante el Ministerio de Educamon Nacional, junto
con la Oficina de Desarrollo Académico, la Oficina de Autoevaluacion y Acreditacion y la faculiad
correspondiente, conforme a fos nuevos programas a ofertar por la Institucién en modalidad virtual y/o
himodal (B-leaming).

Dirigir y evaluar la elaboracién del proceso curricular, teniendo en cuenta la planeacion, desarrollo,
ejecucion, control, evaluacion, formulacién y pertinencia para el mejoramiento de los programas
académicos a su cargo.

Liderar, supervisar, desarroliar y hacer seguimiento a las actividades de registro calificado, autoevaluacion
y acreditacion de los programas académicos a su cargo, para el cumplimiento de la normatividad vigente
para su renovacion.

Disefiar la estrategia pedagdgica, comunicativa y tecnolégica para la implementacién de los programas de
formacion académica por ciclos propedéuticos, autorizados con su respectivo SNIES formulados en
modalidad virtual 0 bimodal (B-learning).

Asistir en el ambito de su competencia a la Rectoria en la definicion de las politicas, planes, programas y
procedimientos relacionados con la oferta de programas por ciclos propedéuticos en modalidad virtuai yfo
bimodal (B-leaming), v las condiciones anexas reglamentadas por el Ministerio de Educacioén Nacional,
Proponer e implementar estrategias, instrumentos y herramientas tecnolégicas, que permitan brindar un
buen servicio educativo.

Participar en los procesos de evaluacion y seleccién de los docentes seguin os lineamientos institucionales.
Gestionar la vinculacién oportuna de los docentes y de apoye requeridos para el desarrolio adecuado y
oportuno de los Entornos Virtuales de Aprendizaje EVA desde las dimensiones pedagégicas, comunicativas
y tecnoldgicas.

Resoiver en ei ambito de su competencia el cumplimiento de los planes de estudios aprobados para el
funciocnamiento de los programas académicos en modalidad virtual o bimodal (B-leaming).

Estabiecer el plan de gestidn de los proyecios del programa, en conformidad con los lineamientos y
parametros establecidos por la oficina de Planeacian.

Organizar con las diferentes areas, oficinas académicas y administrativas de la institucidn, para la
coordinacion de actividades de formacidn, de investigacion, de proyeccion social y extension.

Controlar el reporte de la ndmina de los profesores a su cargo, acorde con el cumplimiento de las
actividades académicas.

Resolver como conducto regular, las observaciones, peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones de los
estudiantes y ciudadania en general relacionados con las funciones de Direccion de Educacion Virtual.
Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecidas en el
Sistema Integrado de Gestidn SIG, Sistema de Gestidn de Calidad y de los reglamentos internos.
Comunicar los fineamientos adecuados para la conservacion, organizacidn, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones de su dependencia y grupos a cargo.
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

L0 hacemos posibie

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del emplec v las fijadas por la
constitucién la ley, estatutos y reglamentos.

AR e .0 Y CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES
Politicas y lineamientos institucionales.
Metodologias nacionales de planeacion.
Normatividad en instituciones de educacién superior
Lineamientos y politicas estratégicas institucionales en materia académica
Expresmn Oral y EsCrsta
5V, COMPETENCIAS COMPTAMENTALEQ i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Compromiso con la Organizacion. * V.’Sion estrategsga.
e Trabajo en equipo. . leerazgq efectivo,
¢« Adaptacion al cambio. : ?ioanqzédcéogéc]siones
¢ Aprendizaje continuo. i :
«  Orientacién a resultados. s  Gestion _del de;an:oiip de las personas.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. * Pensamiento Sistémico.
R AR i Resoiuc;on de conflictos.
P SV REGUISTTOS DE FORMAGIONAGADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Deportes,
Educacién Fisica y Recreacidn; Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud; Ingenieria
Biomédica y  Afines; Medicina; Educacién; -
Administracion; Ingenierfa Administrativa v Afines; '
Economia; Contaduria Pablica; ingenieria Industrial y
Afines; Disefio; Otros Programas Ascciados a Bellas
Artes; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Agronomia;, Medicina
Veterinaria; Zootecnia; Publicidad y Afines; Geografia, . . L )
Historia; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; ingenieria | refacionada y/o docente.
Quimica y Afines; Quimicay Afines; ingenieria Eiéctrica
y Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Arquitectura y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Otras Ingenierias; Terapias; Derecho y Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Sccial, Pericdismo y Afines; Fisica;
Matematicas, Estadistica y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingtiistica y Afines; Psicologia.

Titulo de Postgrade en la Medalidad de Maestria.

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

L0 NELemon POl

2 . .~ IDENTIFICACION:DEL’EMPLEQ?. .- &
Nivel; Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo

Codigo: 009

Grado; 11

Naturalezg del Empleo: Libre Nembramientc y Remocidn
No. de emplecs: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Infraestructura

Empleo del Jefe Inmediato:

Vicerrecior Administrativo y Financiero
7 o ITAREA FUNCIONAL =% =8 dor od “i, 0y s
RUCTURA - VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FI
= 2FI PROPOSITO PRINCIPAL =52t b p i ey

e

=1

NANCI

P

Dirigir la planeacién, formulacién, evaluacion, viabilizacién, ejecucién y puesta en funcionamiento de los
proyectos de infraestructura fisica, asi como su mantenimiento y conservacion y la gestion de servicios
generales y actuaciones técnicas prediales y ambientales de su competencia, para atender las necesidades
del campus principal y los demas campus regionales, conforme a los lineamientos institucionales y las
disposiciones aplicables.

PRI B s
IR aR

i~ IV DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES . -~ . - =it o

1. Supervisar el proceso de ejecucion de las obras civiles realizadas directa o indirectamenie por la
institucién en su campus principal y los demés campus.

2. Proponer a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera politicas, lineamientos v estrategias sobre
infraestructura, bienes inmuebles, servicios generales y sostenibilidad ambiental, con fundamento en las
necesidades de los campus y los planes institucionales.

3. Dirigir, planear, coordinar y evaluar la gestion de la Direccion de Infraestructura, conforme a las metas,
recursos y directrices institucionales.

4. Coordinar con la Oficina de Recursos Fisicos los asuntos técnicos de bienes e infraestructura que
requieran actuacién conjunta, conforme a las competencias de cada dependencia y las directrices de la
Vicerrectoria.

5. Identificar, consolidar y priorizar las necesidades de construccion, ampliacién, adecuacién, mantenimiento o
y conservacién de la infraestructura fisica, con base en los requerimientos de las dependencias y los n
diagnésticos técnicos de los campus.

6. Dirigir la planeacién y adecuacién de la infraestructura del campus principal y los demas campus,
atendiendo las necesidades académicas, administrativas y de bienestar y las condiciones institucionales
exigidas por el Ministerio de Educacion Nacional y las disposiciones aplicables.

7. Dirigir la formulacién, estructuracion, evaluacion, viabilizacién, ejecucion, seguimiento y puesta en
funcionamiento de los proyectos de infraestructura fisica, conforme a fos criterios técnicos, recurscs y
autorizaciones aplicables.

8. Dirigir y coordinar la elaboracién y revision de estudios, disefios, especificaciones técnicas, presupuestos,
andlisis de precios unitarios y cronogramas de infraestructura, verificando con los consuliores los
requisitos técnicos y documentales necesarios, conforme a las condiciones de los proyectos y las
disposiciones aplicables.

9. Estructurar y presentar los proyectos de infraestructura ante las instancias de evaluacion, viabilizacion o
financiacion, y aprobar ios ajustes técnicos que correspondan a su competencia durante su desarrollo,
conforme a las metodologias, requisitos y autorizaciones aplicables.

10.Coordinar la obtencién y actualizacién de la documentacion tecnica, financiera, ambiental, social,
operativa y administrativa requerida para los proyectos de infraestructura, asegurando su integridad y
correspondencia con los requisitos de las instancias competentes.
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11.Emitir o coordinar la emision de conceptos técnicos sobre infraestructura, obras e intervenciones
institucionales, con fundamento en los estudios y disposiciones técnicas aplicables, para orientar la
solucion de las necesidades identificadas.

12.Dirigir y controlar el seguimiento técnico de las obras, adecuaciones, mantenimientos e intervenciones de
infraestructura realizadas directa o indirectamente por la Institucién, conforme a los estudios, disefios,
cronogramas y obligaciones contractuales aplicables.

13.Ejercer la supervisién de los contratos de obra, consultoria, interventoria y demas contratos que le sean
asignados, verificando el cumplimiento de sus obligaciones conforme a las disposiciones y procedimientos
institucionales.

14 Liderar ! componente técnico de la estructuracidn de los procesos contractuales de obras, consultorias,
interventorias, suministros y demas adquisiciones de su competencia, en articulacién con la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, la Direccion Juridica y las dependencias responsables.

15.Apoyar a la Rectoria y a la Alta Direccién en la estructuracion de proyectos de inversion en infragstructura
y participar en los comités evaluadores y de seguimiento de obras para los cuales sea desighado,
aportando {os analisis técnicos de su competencia conforme a los requisitos institucicnales.

16.Gestionar ante las autoridades y entidades competentes la obtencién y actualizacion de licencias,
permisos y autorizaciones requeridos para las intervenciones y el funcionamiento de la infraestructura
institucional, conforme a las disposiciones urbanisticas y técnicas aplicables.

17.Dirigir y coordinar las actuaciones técnicas para la actualizacion catastral y predial de los bienes inmuebles
institucionales, con base en sus soportes y l0s requisitos de las autoridades competentes.

18.Asesorar y apoyar a la Alta Direccion en las actuaciones sobre inmuebles recibidos o gestionados
mediante adquisicién, donacién, comodato, arrendamiento u otras modalidades, orientando técnicamente
su incorporacion, uso, custodia y conservacion dentro de ias competencias de la Direccion.

19.Dirigir Ia formulacion y ejecucion de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo, conservacion,
reparacion y mejoramiento de la infraestructura fisica, con base en diagnosticos técnicos y prioridades
institucionales.

20.Verificar las condiciones de funcionalidad, seguridad, conservacién y disponibilidad de la infraestructura
en los diferentes campus y gestionar las medidas de su competencia, conforme a los requisitos téchicos
y las necesidades institucionales.

21.Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de los servicios generales, de vigilancia y seguridad fisica que
correspondan al ambito funcional de la Direccion, y efectuar seguimiento a los contratos cuya supervision
le sea asignada, conforme a las obligaciones contractuales, las disposiciones aplicables y las directrices =
de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

22 Coordinar con Recursos Fisicos la informacién técnica de inmuebles y mejoras que incida en los
inventarios y registros contables, asegurando soportes consistentes y oportunos conforme a las
competencias de cada dependencia.

23.Coordinar con la Direccion Financiera, Contabilidad y Recursos Fisicos la aclaracion de diferencias de
activos que requieran informacion técnica de infraestructura, conforme a los soportes y procedimientos
institucionales.

24 Asesorar a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y a la Alta Direccion en la formulacion de politicas
y objetivos ambientales refacionados con infraestructura y recursos fisicos, procurando su articulacion con
la politica ambiental institucional y las disposiciones aplicables.

25_Dirigir la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaiuacion de los planes y acciones de gestién ambiental
de su competencia, orientados a prevenir y mitigar impactos, conservar, proteger y restaurar los recursos
naturales y promover el uso eficiente de los recursos, conforme a las politicas institucionales y
disposiciones ambientales aplicables.

26.Dirigir el equipo técnico y profesional de la Direccion y evaluar el desempeio laboral de los servidores de
carrera administrativa respecto de los cuales ejerza la funcidn de evaluador, conforme a las
responsabilidades asignadas, los compromisos establecidos y el sistema de evaluacidn aplicable.

27.Liderar, en el ambito de la Direccién, la implementacién y seguimiento del MIPG, e! Sistema Integrado de
Gestion, el Sistema de Gestion de Calidad y la administracién de riesgos, conforme a los lineamientos y
reglamentos institucionales.
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LO hacemes nosine!
28.Impartir lineamientos para la organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos y archivos de
la Direccion, asegurando su integridad, disponibilidad y trazabilidad, conforme a los instrumentos y
disposiciones archivisticas aplicables.
29.Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
orgamzacrén de la Inshtumon dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo
A i ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas vigentes para el sector de infraestructura educativa y de servicios.
2. Programas seialados por la Secretaria de infraestructura departamental y municipal,
3. Planes de desarrollo nacional, departamental y local en el &rea de infraestructura educativa y de servicios.
4, Interpretacién de normas urbanisticas municipales.
5. Normas vigentes en los procesos de contratacion de obras civiles y consultorias.
8. Estructura administrativa de la entidad.
7. Manuales de procesos y procedimientos administratives de la entidad y del sector de infraestructura.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Lt #o iV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - -y R
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Vision Estratégica
» Aprendizaje Continuo s Liderazgo Efectivo
+ Orientacién a Resultados * Planeacién
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Toma de decisiones
* Compromiso ¢on la Organizacion » Gestion del Desarrollo de las Personas
*» Trabajo en Equipo « Pensamiento Sistémico
+» Adaptacion al Cambio » Resolucidn de Conflictos
Ak et 22 VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA .Y EXPERIENCIA st istima ady ™ © L
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
pertencciente a alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Ingenieria Civil y
Afines; Arquitectura y Afines,
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
Titulo de Postgrado en la Modalidad de
Especializacion,
Tafjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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nocemos posisie!

e B i T ‘ =1, IDENTIFICACION.DEL EMPLEQ "~ "

Nivel: Directivo

Denominacién del Emplec: Director Financiero

Codige: 009

Grado: 11

Naturaleza del Empleo; Libre Nombramiento y Remocién

No. de emplecs: Une (1)

Dependencia; Direccién Financiera

: Vicerrector Adm;mstratwo y Fmancuero
© o)l AREA FUNGIONAL: < o
DIRECCION FINANCIERA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. LT PROPOSITO PRINCIPAL: R g

Dirigir la gestién financiera y la Oficina de Contabilidad, mediante analisis, proyecciones y articulacién de

informacién con los grupos de Presupuesto, Tesoreria y Némina, para apoyar la sostenibilidad financiera y

la toma de decisicnes institucionales, conforme & las directrices de la Vicerrectoria Administrativa y

Financiera y las disposiciones aplicables.

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

1. Proponer al Vicerrector Administrativo y Financiero politicas, lineamientos, estrategias y acciones para
la adecuada gestion y sostenibilidad financiera de la Institucidn, con base en las necesidades
institucionales y los analisis financieros.

2. Asesorar al Vicerrector Administrativo y Financierc en el andlisis y toma de decisiones de caracter
financiero, con fundamento en informacion financiera verificable y oportuna.

3. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gestién de la Direccién Financiera y de la Oficina de
Contabilidad, impartiendo las orientaciones necesarias para ef cumplimiento de sus objetivos y metas,
conforme a las metas y directrices institucionales.

4. Proponer y coordinar estrategias orientadas a la sostenibilidad, eficiencia y optimizacién de los
recursos financieros institucionales, con base en las proyecciones y prioridades institucionales.

5. Dirigir la elaboracién de estudios, analisis, proyecciones e indicadores financieros que sirvan de
soporte a la toma de decisiones institucionales, asegurando informacion verificable y pertinente para
las decisiones institucionales.

6. Dirigir y efectuar seguimiento a los instrumentos y planes de sostenibilidad financiera que adopte fa
Institucién, cenforme a las metas y fuentes de financiacion previstas.

7. Dirigir, supervisar y evaluar la gestion de la Oficina de Contabilidad, garantizando la calidad,
oportunidad, integridad y caonfiabilidad de la informacién contable y financiera, de acuerdo con el marco
normativo contable aplicable.

8. Supervisar y revisar la preparacion, consolidacion y presentacién de los estados financieres, sus notas
y los informes contables institucionales, verificando su integridad, consistencia y oportunidad conforme
al marco normativo aplicable, y someterlos a las instancias competentes cuando corresponda.

9. Orientar y efectuar seguimiento al cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos contables y
financieros aplicables a la Institucion.

10. Analizar la incidencia financiera de la némina, prestaciones, cuentas de contratos de prestacion de
servicios y viaticos, transporte y gastos de viagje, y coordinar con la Oficina de Contabilidad y el Grupo
de Némina la consistencia de su informacion.

11. Participar, con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y el Grupe de Presupuesto, en los ejercicios
de planeacion financiera que soporten la programacion y ejecucion presupuestal institucional.

12. Articular, en el &mbito de sus competencias, la informacion financiera y contable con los Grupos de
Presupuesto y Tesoreria, respetando su adscripcion directa a la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.
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Lo hacemos posibla!

. CREDIT A
Unidades A7 aLTA
Tecnologicas

de Santander

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24

25.
26.
27.
28.

29.

30.

Analizar los efectos financieros derivados de la sjecucion presupusstal, la programacién de caja, las
obligaciones institucionales y demds operaciones con impacto financiero, con base en informacion
verificable de los procesos financieros.

Coordinar la informacion financiera y contable requerida para el PAC y evaluar sus efectos sobre la
liquidez institucional, en articufacion con Presupuesto y Tesoreria, para presentar recomendaciones a
la Vicerrectoria.

Coordinar con Presupuesto, Tesoreria, Nomina y Contabilidad la consistencia de la informacion para
el cierre de vigencia y el seguimiento a diferencias, para presentar a la Vicerrectoria los asuntos que
requieran su decision.

Coordinar con Contabilidad, Recursos Fisicos e Infraestructura la conciliacion de activos y el
seguimiento a las acciones de depuracion, y presentar a la Vicerrectoria las diferencias que requieran
su decisidn, dentro de las competencias de cada dependencia.

Establecer mecanis mos de seguimiento, evaluacion y control de la gestidn financiera y contable a cargo
de la Direccién, con base en indicadores, metas y riesges del proceso.,

Promover la actualizacion y mejora de los procesos, procedimientos, metodologias e instrumentos de
gestion financiera y contable, conforme a las disposiciones aplicables y los resultados de evaluacion.
Preparar y presentar al Vicerrector Administrativo y Financiero los informes, analisis y
recomendaciones relacionados con la gestion de la Direccidn, asegurando informacion integra,
pertinente y oportuna.

Coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento de los planes de mejoramiento derivados de
auditorias, evaluaciones y ejercicios de control relacionados con su dmbito funcional, conforme a los
hallazgos, compromisos y plazos establecidos.

Atender y coordinar, en el ambito de su competencia, Ios requerimientos de los organisrmos de contro!,
vigilancia y demas autoridades competentes, asegurando respuestas completas y oportunas dentro de
sus atribuciones.

Dirigir y orientar al personal a su cargo y evaluar el desempefo laboral de los servidores de carrera
administrativa respecto de los cuales ejerza la funcion de evaluador, conforme a los compromisos
establecidos y al sistema de evaluacion aplicable.

Formular, ejecutar y efectuar seguimiento al plan de gestion de la Direccion Financiera, conforme a los
objetivos y prioridades institucionales.

Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados, verificando el cumplimiento de sus
obligaciones conforme a las disposiciones y procedimientos institucionales,

Liderar, en el ambito de fa Direccién, la implementacion y seguimiento del MIPG, el Sistema integrado
de Gestion, el Sistema de Gestién de Calidad y la administracion de riesgos, conforme a los
lineamientos y reglamentos institucionales.

Orientar la organizacién, conservacién, usc y mangjo de los documentos y archivos de la Direccién,
asegurando su integridad, disponibilidad y trazabilidad, conforme a los instrumentos y disposiciones
archivisticas aplicables.

Atender las quejas, reclamos y sugerencias relacionados con los proceses de la Direccién, asegurando
su tramite oportuno y su registro y seguimiento conforme a los procedimientos institucionales de
atencion y calidad.

Participar en los comités institucionales de los que forme parte o para los cuales sea designado,
aportando ia informacion y los conceptos financieros de su competencia, conforme a las disposiciones
que regulen su funcionamiento.

Gestionar la notificacidon de los actos administrativos cuando esta actuacion corresponda a su
competencia, conforme a las disposiciones y procedimientos aplicabies.

Las demés sefaladas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacién de fa Institucién, la dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

3 V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . =i | - ¥ gt nidnraye

1. Gestién y andlisis financiero publico.
2. Contabilidad publica y lectura de estados financieros.
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

Ptaneacién financiera, sostenibilidad e indicadores.

Articulacién presupuesto-tesoreria-contabilidad.

Conciliacidn y depuracion de inventarios, propiedades, planta y equipo y demas activos.

Andlisis financiero de ndmina, prestaciones, costos de personal, cuentas de contratistas y viaticos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Noo kW

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje Continuo : i\_/i'jggzzsgr;::g;&i
s Orientacion a Resultados «  Planeacion
. Orientacic’nln al usuario y al ciudadano e  Toma de decisiones
: (T::angzjfgs;ﬁ:;a Organizacidn s Gestion f:iel De§arrol!o de las Personas
. Adaptac:on 2l Cambio ¢ Pensamiento Sistémico
+ Resolucidn de Conflictos

FisaVii: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA ;..
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los Niicleos Basicos
del Conocimiento - NBC: Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines.

, . Treinta y seis {36) meses de experiencia profesional.
Titulo de Postgrade en la modalidad de

Especializacion, Maestria o] Doctorado
reconocidos por el Estado Colombiano.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Unidades
Tecnolégicas
de Santander

4.0 hacemos posible

1 IDENTIFICACION'DEL:EMPLEOQ -

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 1"

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocidon

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Autoevaluacion y Acreditacién
I.Enlg leo del Jefe lnmediatO' ] _ Vlc:errector Academlco

Planear, dirigir, coordinar y evaluar permanentemente a las unidades académicas y administrativas de
la institucién en los procesos conducentes al aseguramiento de la calidad expresados en los términos
de Ley, y que por precepto institucional le sean delegados.

o IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES.ESENCIALES ;.

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

2. Dirigir los equipos de trabajo de la Oficina de Autoevaluacion y Acreditacion, encargados de los
procesos conducentes al tramite, obtencion, renovacion, modificacién e inactivacion de! registro
calificado de los programas académicos, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

3. Orientar a las areas institucionales en los procesos de autoevaluacion con fines de acreditacion de
programas académicos e institucional, de acuerdo con los lineamientos del Consejo Nacional de
Acreditacion, Ministerio de Educacion Nacional e institucionales definidos para ta! fin.

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

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

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

7. Disefar instrumentos y metodologfas de trabajo aplicables a los procesos inherentes de la oficina,
asi como la direccién, supervision y control de las acciones adelantadas por los asesores que apoyan
el trabajo de las facultades y programas académicos.

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

9. Realizar la capacitacion conceptual y técnica a las instancias institucionalzs 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 Nacional, CONACES,
CNA, y demds organismos competentes nacionales e internacionales.

Pagina 37 de 114
Resolucion No. 02-1721 del 01 de octubre de 2026

Calle de fos Estudiantes N, 8 - 82 Ciudadela Real de Minas

PBX: (+57) (607} 6917700 os'”"oo . (@
www,uts.e d u.co uts@correo.uts.edu.co @ icontec
Coédigo postal: 680005318 R o

- e’
Bucaramanga - Santander - Colombia CORSC-LERAIB2DT



CREDITA,
> EN ALTA J

Unidades
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de Santander

P

"CALIDAD’
F

Lo hacemos posible! e 7

11,

12.

13.

14.

15.

16,

17.

18.

19,

20.

21,

22.
23.

24.
25.

26.

27.

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

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.

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

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

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

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

Salvaguardar los archivos documentales y soportes que sustentan los procesos de registro calificado,
autoevaluacion, condiciones iniciales y acreditacién,

Preparar la documentacién 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.

Dirigir el proceso de formulacion de los planes de mejoramiente que surjan de los procesos de
autoevaluacién y acreditacién de los programas académicos.

informar a través del Comité institucional de Autoevaluacién y Acreditacién a las instancias de
direccién, sobre el estado y resultados de los procesos de autoevaluacion y acreditacién de los
programas académicos para asesorar la foma de decislones en los factores del Modelo de
Autoevaluacion institucional.

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

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

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

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

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

T LS
s

2,V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

bWk

Politicas y lineamientos institucionales.

Metodologias nacionales de planeacion.

Estructura académico-administrativa de la Insfitucion.
Manuales de procedimientos administrativos.

Modeio Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

+-VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .~ . "8 o TR iREaF
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

» Vision Estratégica

+ Liderazgo Efectivo

* Planeacion

» Toma de decisiones

+ Gestidn del Desarrollo de las Personas
» Pensamiento Sistémico

» Resolucion de Conflictos

+» Aprendizaje Continuo

» Orientacion a Resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la Organizacién

» Trabajo en Equipo

» Adaptacion al Cambio

s e VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA'
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC:
Educacién; Dereche y Afines; Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines; Fisica; Bibliotecologia, Otros de Ciencias | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Sociales y Humanas. profesional relacionada.

Titulo de Posigradc en Ila Modalidad de
Especializacion.

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

NECOMOs posinial
R G s g :1:IDENTIFICACION:DEL:EMPLEQ ;. -+ 3 i3 duin
Nivel: Directive
Denominacidn del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 11
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Desarrolio Académico
Empieo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
el ; L T -1l AREA FUNCIONAL:: - : ot
OFICINA DESA RROLLO ACADEMICO- VICERRECTORIA ACADEMICA
TR s - PROPOSITO PRINCIPAL - v R LT e

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

s+ IVDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . " Femay

1. Liderar la asescria técnica en la formulacién, mejora, ajuste del Modelo pedagdgico de la Institucion
Universitaria Tecnolégica de Santander - UTS.

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

3. Formular lineamientes para la gestién curricular.

4. Dirigir y coordinar actividades que permitan coadyuvar a la formulacién de ia estructura curricular de los
programas académicos de la institucién.

5. Dirigir la formutacién del programa permanente de capacitacién y perfeccionamiento docente, como parte
del sistema de profesionalizacién docente.

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

7. Apoyar y gestionar el soporte técnico a la Comision de Personal Docente y a la Secretaria General a fin
de desarroliar el proceso de seleccion docente.

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

9. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno en su unidad, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la institucién.

10. Programar, ejecutar y evaluar actividades de capacitacion y/o actualizacidn en planeamiente curricular,
evaluacién académica y curricuiar para la docencia.

11. Establecer el disefio, elaboracién, difusidn, aplicacién y actualizacion de los procedimientos relacionados
con desarrollc académico requeridos por la Institucién.

12. 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.

13. Organizar la induccién y re-induccién a docentes para la apropiacion del proyecto educativo institucional.

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

15. Coordinar la ejecucidn de los convenios que le sean delegados por la Rectoria.

16. Evaluar el desempeiio laborai 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 Gestidn SiG, Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos internos.

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

19. Las demas sefhaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen [a
organizacién de ia Institucion, oficina a su cargo y la naturaleza del empleo.
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

Jo hecemos vosible!

H

o7V, CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES - s il

1. Politicas relacionadas con el manejo académico de instituciones de educacion superiofr.
Normatividad emanada del Ministerio de Educacion Nacional y del gobiernc en materia educativa v de
cumplimiento de funciones de las Instituciones de Educacién Superior.
3. Metodologlas de investigacion y disefio de proyectos.
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 |z entidad.
7. Reglamento interno de trabajo.
8. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG.

{2 2%Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ..+~ by
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
* Visién Estratégica
» Aprendizaje Continuo » Liderazgo Efectivo
« Orientacion a Resultados = Planeacion
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Toma de decisiones
+ Compromiso con la Qrganizacién + Gestion del Desarrollo de las Personas
» Trabajo en Equipo * Pensamiento Sistémico
+ Adaptacion al Cambio * Resolucion de Conflictos

i VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIAX
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Educacién; Fisica;
Administracién;  Contaduria Publica; Economia; =
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines:
Ingenieria  Administrativa y  Afines;  Ingenieria | Treintay seis (36) meses de experiencia profesional
Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Otras | relacionada y/o docente.

Ingenierias; Derecho y Afines,

Titulo de Postgrado en la Modalidad de Especializacion.

Tarieta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Unidades
Tecnholégicas
de Santander

1. IDENTIFICACION:DEL'EMPLEQ. -7 i

meadas il s SR e o R e

Nivel: Directivo

Denominacion del Empieo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 10

Naturaleza dei Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Prospectiva Académica e Inteligencia
Competitiva

Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Investigacion e Interaccién
Académica

A R A e e B e | AREA FUNCIONAL:" . izfeis . ess R R |

OFICINA DE PROSPECTIVA ACADEMICA E INTELIGENCIA COMPETITIVA- VICERRECTORIA DE
INVESTIGACION E INTERACCION ACADEMICA

L - - o= Il PROPOSITO PRINCIPAL oo i v

Realizar estudios que admitan la exploracién, identificacion, anticipacién y proyeccion de las dimensiones de
cambios sociales, econdmicos, cientificos, tecnolégicos, pedagégicos, ambientales, politicos,
gubernamentales y/o culturales, utilizando métodos y espacios interactivos, participativos y colaborativos de
discusion, a fin de idear, disefar y formular nuevas estrategias idéneas y pertinentes, a partir de la evaluacion
de circunstancias que rodean fas tendencias, hechos, asi como la forma en que elias produciran impactos
significativos en los procesos de transformacion y fortalecimiento de la cultura organizacional de la Institucion.

IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Generar informacion en materia académica para desarrollar capacidades prospectivas institucionales que
anticipen problemas y soluciones en diferentes areas det conocimiento inherentes a ia institucian.

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

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

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

8. Faciiitar 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 efo internacionales en materia de formacién de
capital humano en el nivel superior.

7. Colaborar con Grupos de los Programas Académicos, dando respuestas a sus retos de prospeccion
academica, pedagégica y tecnoldgica (PEP's) a través de estrategias de movilidad colectiva grupal.

8. Propiciar procesos de formacion técnico cientifica en el uso y aplicacion de herramientas prospectivas y
su ampliacion en los ambitos académicos, tecnoldgicos, de servicios, socioecondmicos., etc.

9. lIdentificar mega-tendencias (en términos cientificos, tecnoldgicos, académicos, de nuevos productos,
programas, campos y lineas del conocimiento y desarrollo, sistemas productivos y preferencias en las
comunidades académicas mundiales. efc.) y que tendran un impacto cuyos efectos serdn 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 praxioldgicos, que posibiliten nuevas formas democraticas de direccionamiento educativo
de calidad para todos, y formulacién o redefinicién de politicas para la optimizacién de la gestion
académica, administrativa y financiera de ia institucion.

11. Evaiuar el desempefic laboral del personal de carrera administrativa a su cargo.

i
Sl
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Sistema Integrado de G

12. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas Y recomendaciones establecidas en el

13. Impartir iineamientos para la adecuada conservacion, organizacion,

archivos que se deriven del ]

ercicio de sus funciones de su oficina y

grupos a cargo.

14, Las demés sefaladas en la Constitucion, la ley,
organizacion de la institucion, oficina a su cargoy |

los estatutos y las disposiciones que determinen I
a naturaleza del empleo.

Cewtheie ann et T
SRR T e T s

LN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .- &

1
2. De informatica e internet.

3. Expresion oral y escrita.

4. De ia pianeacion estratégica y prospectiva
5

8

7

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,

De la estructura y organizacion administrativa de Ia entidad.

Manuales de funciones y competencias laborales minimas,
Manuales de procesos y procedimientos administrativos,

suie. ' VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i A

~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resuitados

* Orientacién al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la Organizacién

* Trabajo en Equipo

» Vision Estratégica

* Liderazgo Efectivo

* Planeacion

* Toma de decisiones

* Gestidn del Desarrollo de las Personas
* Pensamiento Sistémico

* Resolucion de Conflictos

* Adaptacion al Cambio

22 VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA <,

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Fisica;
Mateméaticas, Estadistica y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Otras Ingenierias; Administracién; Contaduria
Publica; Educacion; Ingenieria Administrativa y Afines;

reglamentados por ia Ley.

ingenferia de Sistemas, Telematica Yy Afines;
Economia; Derecho y Afines.

Titulo de Postgradc en la Modzalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
y/o Experiencia Docente,

Calle de los Estudiantes N. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas

PBX: (+57) (607} 6917700
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Unidades /" CALIDAD
Tecnologicas

de Santander

; PR

(RO acemos posiie:

ci o T IDENTIFIGAGION DEL EMPLEO. - &

Nivel: Directivo

Deneminacion del Empleo: Jefe de Oficina

Caodigo: 006

Grado: 10

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Relaciones Interinstitucionales

Empieo del Jefe inmediato: Vicerrector de investigacion e Interaccién
Académica

o oo ot IUAREA FUNCIONAL:. -~ o R
OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES - VICERRECTORIA DE INVESTIGACIGN E
INTERACCION ACADEMICA
= I:PROPOSITO PRINCIPAL

"*]«fo‘fDESCR'II"?ClQN:DE"‘EUNCI.QNESQESENGIA‘I:ES-?'

1. Dirigir y gestionar convenios de cooperacion de cardcter académico y administrativo en el nivel
municipai, departamental y nacionai, que le sean asignadas por la Rectoria.

2. Desarmollar acciones qué permitan vincular a la Institucion con las distintas agencias de cooperacion,
Ong’s y organismos, que le sean asignadas por la Rectorfa.

3. Realizar y organizar un inventario institucional de las fuentes de financiamiento y opciones de estudios
de Postgrados en las universidades nacionales y/o instituciones que le sean asignadas,

4. Gestionar y supervisar el cumplimiento de los convenios, comodatos y contratos que celebre I
institucién con las entidades publicas y privadas del orden municipal, departamental, y nacional, 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. Promover acciones dirigidas a establecer los procedimientos, reglamentos y sistema de relaciones

interinstitucionales.

Promover la movilidad entrante y saiiente de actores académicos.

Promover la insercién ¥y participacién de la Institucién en redes académicas nacionales,

Promover ia articulacion del curriculo con programas pares de instituciones de educacion superior en

Colombia.

10. Asesorar y acompafar a estudiantes, docentes Y administrativos en lo relacionado con las
oportunidades de movilidad nacional.

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

12. Liderar acciones para garantizar el cumplimiento de las normas y recomendaciones establecidas en e

Lm~

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

14. Las demas sefaladas en |a Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacién de la institucion, oficina a su caigo y la naturaleza del empleo.
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Politicas relacionadas con el manegjo acadéemico de instituciones de educacién superior.

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

Metodologias para la formulacion de proyectos.

Fundamentos y principics de administracidon y operacion del area a ia cual esta adscrito.

Lineamientos y politicas estratégicas institucionales en materia académica.

Estructura administrativa de la Institucién.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MiPG.

N =

Noohsw

st e VEE:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. - D3 s waisEs
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Visién Estratégica

+ Liderazge Efectivo

« Planeacién

« Torma de decisionas

» Gestién del Desarrolio de las Personas

» Pensamiento Sistémico

« Resolucién de Conflictos

~=VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: ./u g i o

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resuitados

+» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en Equipo

. Adaptac:dn al Gambio

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Basicos del Conocimiento - NBC: Contaduria|y/o docente.

Pubiica; Administracion; Derecho y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Economia; Ingenieria
Mecanica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Otras Ingenierias;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en |la Modalidad de
Especializacion.

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

i~ - -|. IDENTIFICACION DELEMPLEQ .. ..~ ;-

Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo; 008
Grado: 10
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Contabilidad
Empleo del Jefe Inmediato: Director Fmanc:lero

:INAREA FUNCIONAL .. S
OFICINA DE CONTABILIDAD - DIRECCION FINANCIERA
D e e Il PROPOSITO PRINCIPAL R T

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar el proceso contable de la Institucién, asegurande la correcta
administracion y registro de las operaciones econdmicas mediante la formulacion y ejecucion de politicas
contables estratégicas que garanticen la preparacién, presentacién y divulgacién oportuna de los estados
financieros en cumplimiento de la normatividad vigente, velando por la integridad, precision y transparencia
de la informacion contable para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

| — ‘IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES . o :

1. D:rlg:r p!anear coordinar y controlar ¢l proceso contable de la Institucion, asegurando el reconocsmiento
y revelacién de sus operaciones, conforme al marco normative contable aplicable,

2. Orentar la implementacion de las politicas contables institucionales y proponer su actualizacion, de
acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica y las necesidades del proceso.

3. Coordinar el reconccimiento, medicion, registro, clasificacion y revelacion de los hechos econémicos de
la Institucion, con fundamento en los soportes autorizados y el marco normativo contable apiicable.

4. Verificar la integridad, consistencia, razonabilidad, opertunidad y trazabilidad de la informacién contable,
con base en los registros y soportes de las operaciones institucionales.

5. Definir y mantener actualizados los procedimientos, controles e instrumentos del proceso contable,
conforme a las disposiciones aplicables y los resultados de su evaluacion. =

6. Preparar, analizar y revisar los estados financieros, sus notas y los demas informes contables de la
Institucion, asegurando la integridad, consistencia y oportunidad de !a informacién, conforme al marco
normativo contable y los plazos establecidos.

7. Dirigir el cierre contable de vigencia, en coordinacién con los grupos de Presupuesto, Tesoreria y
Némina, asegurando la conciliacién de informacion y la realizacidn de ajustes y registros debidamente
soportados.

8. Preparary presentar los reportes contables requeridos por las autoridades competentes y las instancias
institucionales, asegurando informacién completa, consistente y oportuna, conforme a los requisitos y
plazos aplicables.

9. Suministrar a la Direccién Financiera, al Grupo de Presupuésto y a las demas dependencias
competentes la informacién contable e histérica requerida para la formulacion del presupuesto y la toma
de decisiones, asegurando su integridad, pertinencia y oportunidad.

10. Elaborar y confrolar tas conciliaciones bancarias, con basé en los registros contables y los soportes
suministrados por Tesoreria, y coordinar la aclaraciéon y depuracién de diferencias conforme a las
competencias de cada responsable.

11, Verificar que las operaciones contables cuenten con soportes suficientes, pertinentes y oportunos,
gestionando las aclaraciones y ajustes necesarios conforme a los requisitos de reconocimiento contable

aplicables.
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12. Preparar las declaraciones tributarias y sus soportes, y gestionar las solicitudes y reclamaciones ante Ia
DIAN que correspondan al ambito de la Oficina, conforme a las obligaciones tributarias aplicables y los
procedimientos institucionales.

13. Elaborar y hacer seguimiento al calendario de obligaciones tributarias de su competencia, para asegurar
la presentacion oportuna de declaraciones, reportes e informacion y la coordinacion de los pagos con
las dependencias responsables.

14. Coordinar con e! Grupo de Némina la entrega y verificacion de los soportes de liquidaciones faborales,
cuentas de contratistas, viaticos, transporte y gastos de viaje, para asegurar su reconocimiento contable
oportuno, conforme a los procedimientos institucionales.

15. Verificar la suficiencia y consistencia de los soportes de nomina, prestaciones, cuentas de contratistas,
viaticos, transporte y gastos de viaje para su tratamiento contable, gestionando las aclaraciones con el
Grupo de Némina y los demas responsables competentes,

16. Coordinar la causacion y el registro contable de nomina, prestaciones, aportes, descuentos, cuentas de
contratistas, viaticos, transporte y gastos de viaje, con fundamento en los soportes autorizados y el marco
normativo aplicable.

17. Reconocer, medir, registrar y revelar los inventarios y demas activos institucionales, con base en la
informacidén suministrada por Recursos Fisicos y las dependencias competentes, conforme al marco
normativo contable aplicable.

18. Coordinar con la Oficina de Recursos Fisicos la conciliacion periodica de los registros fisicos y
administrativos de bienes con los registros contables, identificando diferencias y gestionando las
acciones de aclaracion, correccidn y depuracién de su competencia.

19. Suministrar la informacion contable sobre obligaciones y cuentas por pagar regquerida para la
programacion y seguimiento det Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, en coordinacién con
Tesoreria, Presupuesto y la Direccién Financiera.

20. Realizar las conciliaciones entre la informacion contable, presupuestal y de tesoreria, con fundamento
en los registros y soportes de los procesos intervinientes, para identificar y gestionar las diferencias de
su competencia.

21. Coordinar la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento del proceso contable,
conforme a los hallazgos, compromisos y plazos establecidos.

22. Atender los requerimientos de los organismos de control y demas autoridades en los asuntos propios de
la Oficina, asegurando informacion completa y oportuna dentro de su competencia.

23. Implementar y evaluar los controles y riesgos del proceso contable, incluida ta informacion recibida del
Grupo de Nomina, conforme a los lineamientos institucionales y las disposiciones aplicables.

24. Formular, ejecutar y evaluar el plan de gestion de la Oficina mediante indicadores del proceso contable,
identificando desviaciones y promoviendo acciones correctivas, preventivas y de mejora, conforme a las
metas y directrices institucionales.

25. Dirigir el personal de la Oficina y evaluar el desempefio laboral de los servidores de carrera administrativa
respecto de los cuales ejerza la funcion de evaluador, conforme al sistema de evaluacién aplicable y fos
compromisos establecidos.

26. Preparar y presentar a la Direccién Financiera los informes de gestidn de la Oficina, asegurando
informacion completa, verificable y oportuna sobre sus resultados y acciones de mejoramiento.

27. Ejercer la supervision de ios contratos que le sean asignados, conforme a las obligaciones contractuales,
las disposiciones aplicables v los procedimientos institucionales.

28. Liderar, en el &mbito de la Oficina, la implementacién y seguimiento del MIPG, el Sistema Integrado de
Gestion, el Sistema de Gestion de Calidad y la administracion de riesgos, conforme a los lineamientos y
reglamentos institucionales.

29. Orientar la organizacion, conservacion, use y manejo de los documentos y archivos de la Oficina,
asegurando su integridad, disponibilidad y trazabilidad, conforme a los instrumentos y disposiciones
archivisticas aplicables.

30. Atender las quejas, reclamos y sugerencias relacionados con los procesos de la Oficina, presentados
por las unidades académico-administrativas y la comunidad, asegurando su tramite oportuno y su

registro y seguimiento conforme a los procedimientos institucionales de atencion y calidad.
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31. Participar en los comités institucionales de los que forme parte o para los cuales sea designado,
aportando la informacion y los conceptos contables de su competencia, conforme a las disposiciones
que regulen su funcionamiento.

32. Gestionar la notificacién de los actos administrativos expedidos por la Oficina cuando esta actuacién
corresponda a su competencia, conforme a las disposiciones y procedimientos aplicables.

33. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la

naturaleza mvel y area de desempefio del empleo

N .-V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Régimen de Contabilidad Publica y normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién.

2. Nommas tributarias aplicables a entidades publicas.

3. Preparacion y andlisis de estados financieros.

4, Cierre contable, conciliaciones y depuracién de cuentas.

5. Contabilizacion de nomina, prestaciones sociales, obligaciones laborales, cuentas derivadas de

contratos de prestacion de servicios, viaticos y gastos de viaje.

Contabilizacién, conciliacion y control de inventarios, propiedades, planta y equipo y demas activos.
Avrticulacion contable con presupuesto y tesoreria.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon - MIPG.

o ~N®

R e

SzasitiVI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. - 54 SRR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*» Aprendizaje Continuo « Vision Estratégica

*» Orientacion a Resultados « Liderazgo Efectivo

» Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion

» Compromiso con |la Organizacion - Toma de decisiones

*» Trabajo en Equipo + Gestion del Desarrollo de las Personas
+ Adaptacion al Cambio * Pensamiento Sistémico

* Resolucion de Conflictos

-+ VII; REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIARS i s 25
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =z

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Contaduria Publica.

‘ Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la Modalidad de Especializacidn. | profesicnal.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.
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o e IDENTIEICACION. DEL:EMPLEOQ:: e e R A R

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 0086

Grado: 07

Naturaleza del Emplao: Libre Nombramiento y Remocion

No. de empleos: Uno (1)

Dependengia; Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

e i ol WAREAFUNCIONALE © .0 i
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER - UTS

iin e 7 I PROPOSITO PRINCIPAL =i, - od Fmmiis

s By

Dirigir la gestién estratégica de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la Institucion,
orientando la planeacién, administracion, integracidn, seguridad y aprovechamiento de los sistemas de
informacion, infraestructura tecnoldgica, conectividad, redes y servicios digitales, de conformidad con los
objetivos institucionales, las politicas de Gobierno Digital y la normatividad vigente.

Selpic e - o IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -, . - - ro iy TT5s

1. }Dirigiria formulacién, implementacion, seguimiento y actualizacion de! Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacidn - PETI, de acuerdo con ia planeacién institucional y los lineamientos aplicables en
materia de Gobierno Digital.

2. Definir los lineamientos, estandares y estrategias institucionales para la gestion de Ias Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones, de conformidad con las politicas institucionales y la normatividad
vigente.

3. Orientar la implementacién y evolucién de la arquitectura empresarial y tecnolégica de la Institucion,
procurando su articulacion con los procesos, objetivos y necesgidades institucionales.

4. Gestionar la integracion, interoperabilidad, disponibilidad, actualizacion y mejoramiento de los sistemas
de informacién y bases de datos institucionales, de acuerdo con los lineamientos y estéandares
tecnoldgicos establecidos.

5. Administrar la gestién de la infraestructura tecnoldgica, redes, conectividad y servicios tecnolégicos de
la Institucion, estableciendo mecanismos que contribuyan a su disponibitidad, capacidad, seguridad y
continuidad.

6. Establecer los lineamientos técnicos para la gestion de la seguridad y privacidad de la informacion, la
seguridad digital y la continuidad de los servicios tecnolégicos, en articulacion con las dependencias
competentes y de conformidad con las disposiciones aplicables.

7. Gestionar las necesidades institucionales de adquisicién, modernizacion, renovacién y fortalecimiento
tecnologico, estableciendo los criterios y especificaciones técnicas requeridos de acuerdo con la
planeacién institucional y los recursos disponibles.

8. Liderar las estrategias institucionales de uso, apropiacion y aprovechamiento de las tecnologias,
sistemas de informacién y servicios digitales por parte de la comunidad institucional, promoviendo su
utilizacion para el mejoramiento de la gestién y la prestacion de los servicios.

9. Orientar al Rector y a las demas dependencias de la Institucion en la adopcidn de decisiones
relacionadas con Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, dentro del ambito de
competencia de la Oficina.

10. Revisar los resultados, indicadores y riesgos asociados a la gestion de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones y establecer las acciones de mejoramiento requeridas para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.
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11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza, nivel y
area de desempefio del empleo, de conformidad con fa Constitucién, la ley, los estatutos y los
reglamentos.

5

v
<
F)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~ - %

Politicas y normatividad en materia de Gobierno Digital y transformacion digital.

Planeacion estratégica de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - PETI.

Arquitectura empresarial y arquitectura de tecnologias de informacion.

Gobierno y gestién de Tecnologias de la Informacién.

Sistemas de informacién, bases de datos e interoperabilidad.

Infraestructura tecnolégica, redes, conectividad y servicios tecnolégicos.

Seguridad y privacidad de la informacién, seguridad digital y continuidad de los servicios tecnologicos.
Gestidn y evaluacién de proyectos tecnologicos.

Contratacion y adquisicion de bienes y servicios relacionados con Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

10. Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

LeNoOOAWN =

BBV A #5509 5/ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES v i w s e e i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo " Visién Estratégica

* Liderazgo Efectivo

» Orientacion a Resultados - Planeacién

» Orientacion al usuario y al ciudadano

+ Compromiso con la Organizaciéon * Toma de decisiones
P g 9 + Gestidn del Desarrollo de las Personas
* Trabajo en Equipo

o . * Pensamiento Sistémico

» Adaptacidn al Cambio _ . Bespluc_:io_n_ ng COI"I‘fliC_thﬂ
= VIIFREQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA’Y EXPERIENGIA: :;;
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nuacieos
Basicos del Conocimiento - NBC: Ingenieria de|Treinta (30) meses de experiencia profesional y/o
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica, | docente,

Telecomunicaciones y Afines.

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

Pagina 50 de 114
Resolucion No. 02-1721 del 01 de octubre de 2026

Calie delos Estudiantes N. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas
PBX: (+57) i607) 6917700 T @

* J
Www.u tS. e du . co uts@correo.uts.edu.co @ tcontac |
Cédigo postal: 680005318 Nt

Bucaramanga - Santander - Colombia



Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

R ST et ). IDENTIFICACION DEL-EMPLEO. ¢
Nivel: Diractive

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 008
Grado: 07
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Extension
Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Investigacion e Interaccién
Académica
i iiiaens oo IWAREAFUNGIONAL . - o ...

OFICINA DE EXTENSION - VICERRECTORIA DE INVESTIGACION E INTERAGCI

s A 5224 Il:PROPOSITO PRINCIPAL v Wi o o -

Dirigir la gestion institucional de extensién y relacionamiento con ia sociedad, mediante la orientacién y
articulacién de politicas, pianes, programas y proyectos de proyecciéon social, educacién continua,
emprendimiento, transferencia y apropiacion def conocimiento, atendiendo las necesidades y oportunidades
del entorno y su articulacién con las funciones sustantivas de la Institucion.

2% IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .~ . - rnal iy

1. Dirigir la implementacién, desarrolio y seguimiento de las politicas, planes, programas y estrategias
institucionales de extension, de acuerdo con la planeacion institucional y las disposiciones aplicables.

2. Liderar ia estructuracion y desarrollo de proegramas y proyectos de extension y proyeccién social
orientados a responder a las necesidades sociales, econdmicas, culturales, productivas y ambientales
del entorno.

3. Orientar la articulacion de la extensién con la docencia y la investigacion, promoviendo la transferencia,
apropiacion y aplicacién social del conocimiento generado por la Institucion.

4. Organizar la oferta institucional de educacién continua y demas estrategias de actualizacion,
capacitacion y formacién dirigidas a la comunidad institucional, graduados, organizaciones,
comunidades y sectores externos, de acuerdo con las necesidades identificadas.

5. Gestionar estrategias institucionales de emprendimiento, innovacion, autogestién y relacionamiento con
los sectores productivo, publico, social y comunitario, de conformidad con los objetivos institucionales.

6. Gestionar alianzas, convenios y mecanismos de cooperacion requeridos para el desarrollo de programas
¥ proyectos de extension, en articulacion con las dependencias competentes y dentro del Ambito de sus
funciones.

7. Establecer mecanismos para identificar y analizar las necesidades, oportunidades y demandas del
entorno que sirvan de insumo para la formulacién, actualizacion y fortalecimiento del portafolio
institucional de extensioén. |

8. Orientar el desarrolio de practicas, proyectos sociales y demas acciones de interaccién con las
comunidades que correspondan al @mbito de competencia de la Oficina, procurando su pertinencia e
impacto en el entorno.

9. Revisar los resultados, indicadores, cobertura, productos e impacto de los programas y proyectos de
extension y establecer las acciones de mejoramiento requeridas para el fortalecimiento de la gestion.

10. Representar a la Oficina, cuando corresponda, en comités, redes, mesas, encuentros y demas espacios
relacionados con extension, proyeccion social e interaccion con el entorno, de acuerdo con las
orientaciones institucionales.

11. Desempeiiar las demés funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza, nivel y
area de desempefio del empleo, de conformidad con la Constitucion, la ley, los estatutos y los
reglamentos. _ -

G R R 5 TN TCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES © vl .. o0

1. Normatividad aplicable a la educacién superior.
2. Extension, proyeccién social e interaccion con el entorno.
3. Educacion continua y formacién para el sector externo.
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4 Formulacion, gestién, seguimiento y evaluacién de proegramas y proyectos.
5. Emprendimiento, innovacién y transferencia y apropiacion del conhocimiento.

6. Gestion de alianzas, convenios ¥ mecanismos de cooperacion.

7. Relacionamiento con los sectores publico, productivo, social ¥ comunitario.

8. Planeacién institucional y gestion por procesos,

8. Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,

10. Sistemas de seguimiento, indicadores y evaluacion de resultados e impacto.

ik, VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S
COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

* Vision Estratégica

* Liderazgo Efectivo

* Planeacion

* Toma de decisiones

+ Gestién del Desarrcllo de las Personas
* Pensamiento Sistémico

* Ressolucién de Conflictos

* Aprendizaje Continuo

* Crientacion a Resuitados

* Orfentacion al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en Equipo

* Adaptacion al Cambio

‘%\ZI‘I%%‘FEEQL‘?‘I.SI’IOSJbagF,g'ﬁmA’cléfokc GADEMICA:Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucieos | Treinta (30) meses de experiencia profesional y/o
Basicos del Conogimiento - NBC: Administracion; | docente.

Derecho y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia:
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Educacién;
Deportes, Educacién Fisica Y Recreacion; Medicina;
Terapias; Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud.

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

i . I/ IDENTIFICACION:DEL. EMPLED .
Nivel:

Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 008
Grado: 07
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Posgrados
Empleo del _ Vicerrector Académico
EESE i AREA FUNCIONAL: AN

DE POSGRADOS- VICERRECTORIA ACAD
=7 ll.PROPOSITO PRINCIPAL -

EMICA

Dirigir, planear, organizar, evaluar y controlar la formulacion, creacion, actualizacion y funcionamiento de los
programas de posgrado de la Institucion Universitaria Tecnologica de Santander - UTS, en articulacién con
la Vicerrectoria Académica y las facultades, con el fin de garantizar su pertinencia, calidad y posicionamiento,
de conformidad con la normativa de educacion superior y las politicas institucionales.

%01V DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES - -7 -

1. Definir junto con la vicerrectoria académica los referentes académicos a nivel macro gue estén acordes
con ias necesidades de la region y del pals, y que garanticen la pertinencia de los programas de
posgrados tanto en la creacién como en ia actualizacién de los mismos.

2. Gestionar junto con ias dependencias internas correspondientes la integracion curricular entre
programas de posgrados y entre programas de pregrado y posgrados que permitan la flexibilizacién
académica

3. Liderar los procesos de integracion de los posgrados en redes y comunidades académicas tanto a nivel
nacional como internacional junto con las instancias internas respectivas

4. Apoyar los procesos de calidad de los programas de posgrados a nivel de construccion, evaluacion,
registros, implementacién y acreditacion.

9. Orientar la creacion de nuevos programas de posgrados de acuerdo con el analisis, necesidades v
demanda del entorno

6. Definir estrategias para apoyar los procesos de investigacion, proyeccidn y extensién en los programas
de posgrados

7. Orientar la extensién de los programas de posgrados a las otras sedes de la institucidn

8. Liderar y garantizar el cumplimiento de las normas, planes de mejoramiento y regulacion de los
proegramas de posgrados

8. Orientar la permanencia, reconocimiento y evaluacion de los docentes de los programas de posgrados

10. Orientar las actividades de posicionamiento de los pregramas de posgrados a nivel regional, nacional e
internacional

11. Liderar junto con las instancias respectivas la participacion de estudiantes y docentes en proyectos de
investigacion y extension

12, Gestionar los asuntos académicos y disciplinarios de los programas de posgrados ante las instancias
competentes, de conformidad con los reglamentos institucionales.

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

AR
G

+::V<CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - 7

1. Politicas, lineamientos y Régimen legal vigente institucionales.
2. Planeacidn y gestién académica de programas de posgrados.
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

3. Estructura académico-administrativa de la Institucion.

4. Manual de funciones y competencias laborales y de procedimientos administrativos.

5. Codigo de Procedimientoc Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

6. Planeacién presupuestal y gestion de recursos para programas de posgrados.

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG.

8. Nommativa de educacién superior aplicable a programas de posgrados y registro calificado.
9. Disefio, desarrollo y evaluacién curricular de programas de posgrados.

10. Reglamentos académicos y procedimientos institucionales de posgrados.

::5VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 3 S B L
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Visién Estratégica

* Liderazge Efectivo

* Planeacién

* Toma de decisiones

* Gestidn del Desarrollo de las Personas
* Pensamiento Sistémico

» Resolucidn de Conflictos

» Aprendizaje Continuo

» Orientacién a Resultados

* Orientacién al usuario y al ciudadano
* Compromiso con la Organizacién

* Trabajo en Equipo

* Adaptacién al Cambio

s VJEEREQU!S_ITOS,DE'FORMACION;A,CADEMICA":Y;EKE_ERIENCIA%‘L%%
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los Nucleos Basicos del -
Conocimiento - NBC reconocido por el Estado =
colombiano. Treinta (30) meses de experiencia profesional y/o '
docente.

Titulo de Postgrado en la Modalidad de maestria ylo
docterado reconocido por el Estado colombiano

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

Nivel Directivo

Denominacién det Empieo: Jefe de Oficina

Cadigo: 008

Grado; 07

Naturaleza del Empleo: Libre Nembramiento y Remocion
No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Bienestar Institucional
Emp_eo del Jefe Enmed:ato: Vicerrector Academico

Erar o “ AL AREA FUNCIONAL <=7 vz -7 - = oo

OFICINA DE BIENESTAR INSTITUCIONAL VICERRECTORIA ACADEMICA

S e SR gl . PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién del Bienestar Institucional mediante la orientacién, organizacion y articutacién de politicas,
planes, programas, proyectos y servicios orientados al desarrollo integral, |a calidad de vida, la permanencia,
la inclusion y el bienestar de la comunidad institucional, de conformidad con la normatividad y las politicas
instituctonales vigentes.

setrrr e a IV DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES /- - -«

1. Dirigir la implementacion, seguimienfo y actualizacién de la politica v del Modelo de Bienestar
institucional, de conformidad con la normatividad aplicable y la planeacion institucional.

2. Liderar la formuiacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
servicios orientados al bienestar y desarrolle integral de los estudiantes, docentes y servidores de la
Institucion.

3. Orientar las estrategias institucionales relacionadas con salud integral, desarrollo humano,
acompafamiento psicosocial, promocion socioeconémica, diversidad e inclusion, de acuerdo con las
necesidades de la comunidad institucional,

4. Organizar los programas y actividades institucionales de deporte, recreacion, cultura y promocién
artistica, procurando su articulacién con los objetivos y politicas de Bienestar Institucional.

5. Liderar las estrategias institucionales de permanencia, acompafamiento estudiantil e inclusion, en
articulacién con las dependencias académicas y administrativas competentes.

6. Administrar los programas, apoyos, estimulos y servicios de bienestar que correspondan a la Oficina,
de conformidad con ta reglamentacion institucional y los recursos disponibies.

7. Establecer mecanismos orientados a fortalecer la cobertura, acceso, calidad y pertinencia de los
programas y servicios de bienestar en los diferentes campus y modalidades de ia institucién.

8. Gestionar alianzas y acciones de cooperacion con entidades publicas, privadas y demas organizaciones
que confribuyan al fortalecimiento de los programas y servicios de Bienestar Institucional.

9. Evaluar los resultados, indicadores de cobertura, satisfaccién, permanencia e impacto de los programas
y servicios a cargo de la Oficina y establecer las acciones de mejoramiento que correspondan,

10. Promover la participacién de la comunidad institucional en los programas, actividades y servicios de
bienestar, fortaleciendo condiciones de inclusion, integracion, convivencia y desarroflo integral.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza, nivel y
area de desempefio del empleo, de conformidad con la Constitucion, la ley, los estatutos y los

+. V> CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Normatividad apficable a la educacién superior y al bienestar institucional.
2. Politicas, modefos y programas de Bienestar Institucional.
3. Desarrollo humano, inclusién, diversidad y calidad de vida.
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4. Permanencia estudiantil y estrategias de acompafiamiento.

5. Promocion y prevencion en salud y bienestar integral.

6. Deporte, recreacion, cultura y promocién artistica.

7. Gestion de programas, proyectos Y servicios de bienestar.

8. Planeacion institucional y gestion por procesos.

9. Formulacion, seguimiento y evaluacion de indicadores de gestion e impacto.
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Eard s ooVl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . . - 5 sy
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. ) « Vision Estratégica
* Aprendizaje Continuo i ;
+ Orientacién a Resultados . I;gir:l:ggnEfectwo
» Orientacién al usuario y al ciudadano .
. i * Toma de decisiones
« Compromiso con la Organizacion P i
- Trabajo en Equipo * Gestién fJe! Des_.arro o de las Personas
+ Adaptacion al Cambio * Pensamiento Sistémico
P + Resolucién de Conflictos
e SV REQUISITOS'DE-FORMACION’ACADEMICA-Y EXPERIENCIA W 0 b i .

~ FORMACGION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica
pertenaciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBG: Administracién:
Derecho y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industria! y Afines; Psicologia;
Sociologfa, Trabajo Social y Afines; Educacion:
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion; Medicina; | Treinta (30) meses de experiencia profesional ylo
Terapias, Optometria, Otros Programas de Ciencias de | docente.

la Salud.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Unidades
Tecnologicas
de Sanzander

B IDENTIFICACION DEL-EMPLEQ . . ~ ... -

Nivel: » Directivo

Denominacidn del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 008

Grado: 08

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia; Oficina de Internacionalizacion

Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Investigacion e Interaccién
_ Académica

T R ITAREA FUNCIONAL .- . ...

OFICINA DE I&TERNACIONALIZACION VICERRECTORIA DE INVESTIGACION E INTERACCION
ACADEMICA

S5 <. - Nl,PROPOSITO PRINCIPAL . ..

- — o
S
SR TR Sl L

Dirigir Ia gestion de la internacionalizacion institucional, mediante la orientacién y articulacion de estrategias
de cooperacion internacional, movilidad académica, convenios y redes internacionales, internacionalizacion
del curriculo y acciones de visibilidad académica, cientifica y cultural, de conformidad con las politicas
institucionales y las disposiciones aplicables.

- 1V: DESCRIPCION DE FUNCIONES. ESENCIALES:

1. Dirigir la implementacidn, seguimiento y actualizaciéon de las politicas, planes y estrategias de
infernacionalizacion de la Institucion, de acuerdo con la planeacion institucional y las disposiciones
aplicables.

2. Gestionar relaciones de cooperacion internacional con instituciones de educacion superior, organismos,
agencias, redes y demas actores internacionales, de acuerdo con los objetivos y prioridades
institucionales.

3. Liderar la estructuracién, gestién y seguimiento de convenios, aiianzas, programas y proyectos de
cooperacion internacional, en articulacién con las dependencias institucionales competentes.

4. Organizar las estrategias y programas de movilidad académica internacional entrante y saliente de
estudiantes, docentes y servidores de la institucién, de conformidad con la reglamentacion vigente.

5. Orientar las actuaciones institucionales requeridas para el acompafiamiento y desarrollo de 1a movilidad
internacional, dentro del ambito de competencia de la Oficina y de acuerdo con las disposiciones
aplicables.

6. Liderar las estrategias de internacionalizacién del curriculo, multicuituralidad, multilingiiismo vy
fortalecimiento de competencias globales, en articulacion con las dependencias académicas.

7. Gestionar la participacién de la Institucién en redes, convocatorias, proyectos, eventos y espacios
academicos, cientificos v cuiturales de caracter internacional, con el propésito de fortalecer su visibilidad
y relacionamiento internacionai.

8. Comunicar a la comunidad institucional las oportunidades de movilidad, cooperacion, becas,
financiacién, formacion y participacion internacional que resulten pertinentes para el cumpiimiento de los
objetivos institucionaies.

9. Establecer mecanismos para la consolidacién, seguimiento y analisis de informacién e indicadores
relacionados con internacionalizacion, cooperacion y movilidad académica, que sirvan de apoyo a la
gestion y toma de decisiones.

10. Representar a la Oficina, cuando corresponda, en redes, comités, mesas, encuentros y demas espacios
relacionados con cooperacidn e internacionalizacién, de acuerdo con las orientaciones institucionales.

11. Revisar los resultados de la gestién de internacionalizacion y establecer las acciones requeridas para
fortalecer el posicionamiento y la visibilidad internacional de la Institucion.
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i Unidades
! Tecnoidgicas
: de Santander

TREDITA,
hy EN ALTA 7

12. Desempefar las deméas funciones gque le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza, nivel y

area de desempefio del empleo, de conformidad
reglamentos.

con la Constitucién, la ley, los estatutos y los

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

1. Normatividad aplicable a la educacion superior.
2. Internacionalizacién de la educacién superior.
3. Cooperacion académica y cooperacion internacional.
4. Movilidad académica nacional e internacional.
5. Internacionalizacién del curriculo.
6. Convenics, alianzas y redes de cooperacion.
7. Formulacion y gestion de proyectos de cooperacion.
8. Planeacion institucional y gestion por procesos.
9. Indicadores y evaluacion de resuitados de internacionalizacion.
SissV).,COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S ity
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. o - » Vision Estratégica
Ap.rendlz-a’]e Continuo » Liderazgo Efectivo
+ Orientacion a Resultados « Planeacién
* Orientacidon al usuario y al ciudadano "
» Compromiso con la Organizacion » Toma de decisiones
. . » Gestion del Desarrolio de las Personas
* Trabajo en Equipo + Pensamiento Sistémico
« Adaptacion al Cambio » Resolucion de Cenflictos
SRR T VIIEREQUISITOS DE FORMACIBN'/ACADEMICA Y EXPERIENCIA®
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica

perteneciente a algunc de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Administracién;
Derecho y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingliistica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Educacion.

los

Tarieta o matricula profesional en casos

reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
y/o docente.
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DT
> EN ALTA 7

CALIDAD

Unidades
Tecnaiogicas
cde Santander

»:1 "1, IDENTIFICACION DEL; EMPLEO * -

Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 06

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remoc:én

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico

Empieo del Jefe inmed:ato Vlcerrector Académaco

hags i IFARBA-FUNCIONAL, 3.5 2 5 NP N

OFICINA DE ADM!S!ONES REGISTRO Y CONTROL ACADEM!CO VICERRECTORiA ACADEMICA
G w1, PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirgir la gestion de los procesos institucionales de inscripcion, seleccion, admision, matricula, registro y
control académico, orientando la administracién, actualizacion, custodia y confiabilidad de la informacion
académica y los tramites relacionados con la trayectoria académica de los estudiantes, de conformidad con
la normatividad y las disposiciones institucionales vigentes.

] 3 'f&éﬂgz "'7‘»

- W+DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1. Dirigir los procesos insfitucionales de inscripcion, seleccién, admision y matricula de aspirantes y
estudiantes, de acuerdo con los reglamentos, calendarios y disposiciones institucionales vigentes.

2. Administrar la gestién del registro y control académico de los estudiantes, estableciendo mecanismos
que contribuyan a la integridad, confiabilidad, actualizacion, oportunidad y trazabilidad de la informacion
académica.

3. Establecer los lineamientos y controles requeridos para la organizacién, actualizacidn, conservacion,
custodia y consuita de ios registros, expedientes y demas documentacién académica a cargo de la
Oficina.

4. Orientar la aplicacion de la normatividad, reglamentos, procedimientos y disposiciones relacionadas con
las situaciones y novedades académicas de ios estudiantes, dentro del &mbito funcional de la Oficina.

5. Organizar la gestion administrativa de los procesos relacionados con verificar el cumplimiento de los
requisitos gue correspondan, de conformidad con la reglamentacion institucional para los agpirantes a
grados,

6. Establecer los lineamientos y controles para la expedicién de certificados, constancias y demas
documentos académicos que correspondan a la Oficina, procurando su concordancia con los registros
institucionales.

7. Gestionar Ia consolidacién, validacién y suministro de la informacién académica requerida por las
dependencias institucionales, autoridades educativas y demés organismos competentes, de acuerdo
con las disposiciones aplicables.

8. Orientar la articulacién de los procesos de admisiones, matricula, registro y control académico con las
Facultades, programas académicos, Direccion de Regionalizacion, Direccion de Educacion Virtual y
demas dependencias relacionadas.

9. Revisar el cumplimiento de los calendarios, procedimientos, indicadores y controles correspondientes a
los procesos a cargo de la Oficina y establecer las acciones de mejoramiento que resulten necesarias.

10. Comunicar a los aspirantes, estudiantes y demas grupos de interés la informacion institucional
relacionada con los procesos de inscripcion, admision, matricuia, registro, control académico y grados,
de acuerdo con los canales institugionales establecidos.

11. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza, nivel y
4rea de desempefio del empleo, de conformidad con la Constitucion, la ley, los estatutos y los
reglamentos.

Pagina 50 de 114
Resolucion No. 02-1721 del 01 de octubre de 2026

Catle de los Estudiantes N. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas

PBX: (+57) (607) 6917700 Pl
www.uts.edu.co uts@comeo uts.edu.co )
Codigo postal: 680005318 Nere?

Bucaramanga - Santander - Colombia N PR



Unidades
Tewnolcgicas
de Santander

e

25V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: -+ .=

Normatividad aplicable a la educacion superior.

Reglamentos académicos y estudiantiles.

Procesos de inscripcién, seleccién, admision y matricula.
Registro y control académico.

Gestidn de procesos de grado.

Gestion y custodia de informaciéon y documentacion académica.
Sistemas de informacion académica y bases de datos.

Gestion documental y proteccion de datos personales.
Planeacion institucional y gestidn por procesos.

10 Sistemas de seguimiento, indicadores y mejoramiento continuo.

ﬁm,@%wf 52

CENOO A BN

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . «ivi. 0/
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

}?‘“‘j:;

» Vision Estrategica

+ Liderazgo Efectivo

* Planeacién

* Toma de decisiones

« Gestién del Desarrcolio de las Personas
* Pensamiento Sistémico

* Resolucion de Conflictos

+ Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromise con la Organizacion

= Trabajo en Equipo

* Adaptacién al Cambio

vVl REQUISITOS DE FORMACION AGADEMIGA Y. EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines, Educacion;|y/o docente,

Eccnomia; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

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

s 'IDENTIFICACION. DEL-EMPLEQ."
Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 08

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Recursos Fisicos

Empleo del Jefe Inmediato: Vicerrector Administrativo y Flnanc ero

"Il AREA FUNCIQNAL'-’-;

R “i 25 IEEPROPOSITOPRINCIPAL - . £ :
D|ng|r la gestidn de los recursos fisicos y bienes de la Institucion, medlante la admm:strac:lon de los procesos
de adquisicion que correspondan a su ambito funcional, almacén e inventarios, orientando su adecuado
registro, custodia, conservacion, suministro, control y disposicién, de conformidad con la normatividad vy los
| procedimientos institucionales vigentes.

SRR aRTT 3 50T V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ... o f e i kit o

1. Dirigir, planear, coordinar, administrar, controlar y evaluar la gestién de los recursos fisicos, bienes,
almacén e inventarios de la Institucién, de conformidad con las directrices impartidas por la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.

2. Formuiar y proponer a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera politicas, lineamientos,
procedimientos y mecanismos para la adecuada administracién, control, custodia, conservagion, uso y
disposicion de los bienes y recurses fisicos institucionales, conforme a los procedimientos y necesidades
institucionales.

3. Liderar la elaboracion, actualizacién y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones con fas
dependencias competentes, vy presentarlo a la Vicerrectoria para su tramite, conforme a la planeacion y
disponibilidad de recursos.

4. Orientar y coordinar la elaboracion de estudios de mercado y demas soportes requeridos para los
procesos de adquisicion que correspondan al ambito funcional de la Oficina, con base en las
necesidades identificadas y los procedimientos de adquisicion.

5. Coordinar y controlar la recepcion, verificacién, identificacion, registro administrativo, almacenamiento,
custodia, conservacion, asignacion, traslado, reintegro y suministro de bienes, garantizando la existencia
y conservacion de los respectivos soportes, conforme a los procedimientos y autorizaciones
institucionales.

6. Administrar el sistema de informacion de almacén e inventarios, garantizando que la informacion se
mantenga actualizada, integra, confiable y trazable, conforme a los controles y procedimientos
institucionales.

7. Establecer y aplicar mecanismos de control para la asignacién, uso, custodia, traslado, reintegro y
responsabilidad scbre los bienes institucicnales, conforme a los procedimientos y responsabilidades de
los usuarios.

8. Programar, coordinar y realizar verificaciones fisicas de inventarios, confrontar sus resultados con los
registros administratives y gestionar las diferencias identificadas, conforme a la programacién y
procedimientos institucionales.

9. Gestionar los procesos de baja, disposicion, enajenacion, traslado, destruccion o destinacién final de
bienes inservibles, absoletos, no requeridos o que hayan cumplido su vida util, de conformidad con las
disposiciones y procedimientos aplicables.

10. Coordinar con Contabilidad la concillacion de inventarios y demas activos, identificando diferencias y
gestionando sus soportes y correcciones, conferme a las competencias de cada dependéncia.

11. Suministrar a Contabilidad la informacion soportada de movimientos y novedades de bienes con
incidencia contable, asegurando su integridad, consistencia y oportunidad.

s
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Unidades
Tocnologicas
de Santander

|
)

12. Verificar con Contabilidad la consistencia entre inventarios y registros contables y hacer seguimiento a
las diferencias, conforme a la periodicidad y procedimientos institucionales.

13. Revisar y evaluar los informes, movimientos, conciliaciones, inventarios e indicadores relacionados con
la gestion de bienes y recursos fisicos, y adoptar o proponer las acciones de control y mejoramiento que
correspondan.

14. Promover el uso eficiente, aprovechamiento y redistribucidn de los bienes institucionales, identificando
activos disponibles, subutilizados ¢ susceptibles de reasignacidn, con base en verificaciones fisicas y
necesidades institucionales.

15. Formular, ejecutar y efectuar seguimiento al plan de gestién de la Oficina de Recursos Fisicos y
presentar los informes correspondientes a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, conforme a las
metas y directrices de la Vicerrectoria.

16. Dirigir, orientar y evaluar el personal a su ¢argo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

17. Atender los requerimientos de los organismos de control y coordinar 1a formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento relacionados con el ambito funcional de la Oficina, conforme a ios hallazgos,
compromisos y plazos aplicables.

18. Liderar, en el ambito de su competencia, la implementacion y cumplimiento del MIPG, los sistemas de
gestion, la administracion de riesgos y las acciones de control correspondientes.

19. Gestionar la adecuada organizacion, conservacion y manejo de los documentos y archivos relacionados
con almacén, inventarios, movimientos, bajas y demas actuaciones sobre bienes, conforme a los
instrumentos y disposiciones archivisticas aplicables.

20. Las demas funciones que ie sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza,

nlvel jerérqwco y area de desempefio del empleo.

3 H bz :\; CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Normatlwdad apiicabie a la administracion de bienes y recursos fisicos publlcos

Gestién de almacén e inventarios.

Plan Anual de Adquisiciones.

Estudios de mercado y procesos de adquisicidn de bienes y servicios.

Gestién, registro, control, custodia y disposicidn de bienes.

Manejo y conciliacién de inventarios.

Contratacién estatal en los asuntos relacionados con el ambito funcional de la Oficina.

8 Maodeio Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG. _

e 48w V1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: ke vinsl@giigms i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Vision Estratégica

+ Liderazgo Efectivo

* Planeacion

» Toma de decisiones

« Gestién del Desarrolio de las Personas

» Pensamiento Sistémico

+ Resolucion de Conflictos

; Vil:REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA - 5

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica

perteneciente a algunc de los siguientes Nicleos

Basicos del Conocimiento - NBC: Administracion;

Derecho y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria | Veinticuatro (24} meses de experiencia profesional

Fublica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; | y/o docente.

Publicidad y Afines.

]
™

N@wéwweﬁ

+ Aprendizaje Continuo

» Orientacion a Resultados

+ Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la Organizacién

= Trabajo en Equipo

« Adaptacién al Cambio

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

S s e o 2. o L IDENTIFICACION:DEL EMPLEO <= 5 . v
Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 09

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de empleos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

ezt h [FAREA-EUNCIONAL S

= - T g —_— UTS
Rt SRR Ty T I;PROPOSITOPRINCIPAL ... . = .~ =7 7

Asesorar al Rector y, por su instruccion, a los demas empleos de ia alta direccion, en la formulacién,
adopcion, ejecucion y evaiuacion de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales que este
le asigne, mediante la emision de conceptos, recomendaciones y analisis técnicos que contribuyan a la
toma de decisiones y al fortalecimiento de la gestion institucional.

i1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 50t il

1. Analizar los asuntos, documentos y propuestas que se sometan a consideracion del Despacho y
presentar al Rector los conceptos, alternativas de solucion y recomendaciones que sirvan de soporte
para la adopcion de decisiones, conforme a la normativa vigente.

2. Asesorar al Rector en el andlisis de programas y proyectos de interés institucional presentados por
entidades pablicas, organizaciones sociales y demas actores, conforme a la mision institucional y las
disposiciones aplicabies.

3. Asesorar al Rector en |a elaboracidn y revision de los actos administratives que se expidan en el
Despacho y efectuar seguimiento a su tramite, comunicacién y publicacion, de conformidad con la =
normativa vigente.

4. Asesorar, por instruccion del Rector, a las dependencias de la Institucidn en los aspectos
administrativos de los planes, programas y proyectos que este determine, conforme a la normativa
vigente,

5. Asesorar al Rector en la implementacion y puesta en marcha de los proyectos y programas
especiales que este le encomiende, de acuerdo con las directrices institucionales y la normativa
vigente.

6. Absolverlas consuitas y emitir los conceptos que le formulen las dependencias de la Institucion sobre
los asuntos que el Rector le asigne, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Representar al Rector en los actos, reuniones y eventos que este disponga, conforme a las
directrices institucionales.

8. Presentar al Rector informes periddicos sobre las actividades desarrolladas y el estado de los
asuntos a su cargo, de acuerdo con ios requerimientos y directrices institucionales.

9. Cumpiir las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestidn, el Sistema
de Gestion de Calidad y los reglamentos intemos.

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

11.  Las demés que le asigne el Rector, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico
y ¢l area de desempefio, y las fijadas por la Constitucion Politica, la ley, los estatutos vy los
reglarnentos

D s

+ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . - 3 g

. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion 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 Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

(o2 RN & I NSV K I

=0+ VI: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES POR NIVEL JERARQUI

« Aprendizaje Continuo

« Orientacion a Resultados

« Qrientacién al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en Equipo

« Adaptacién al Cambio

+ Confiabilidad Técnica

» Creatividad e Innovacion

« Iniciativa

« Construccién de Relaciones
» Conocimiento del Entorno

SRR NI REQUISITOS:DE:FORMACION ACADEMICA Y:EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los Nucleos Basicos
del Conocimiento - NBC reconocido por el Estado -
Colombiano. -
Veinticuatro (24} 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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)

i b R T,
R S

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ. = ™

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 07

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de empleos: Uno (1)

Dependencia; Despacho del Rector

Emplec del Jefe Inmediato: Rector

Al ‘AREA:FUNCIONAL.; -

. lIl. PROPOSITO PRINCIPAL -

Asistir al Rector en el desarrollo de sus funciones, mediante el apoyo profesional en el seguimiento de los
asuntos, planes, programas y proyectos que este le asigne, la preparacién de informes y la articulacién de las
actividades del Despacho con las demas dependencias, con el fin de facilitar la toma de decisiones y el
cumpiimiento de los compromisos institucionaies.

R E E o f IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

T
Sk, Se s |

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 ie sean encomendados por el Rector de la Institucion.

3. Preparar los informes sobre {as actividades desarrolladas en la entidad para ser presentados por el Rector

de |a Institucién ante el consejo directivo en cada una de sus sesiones.

Coordinar las actividades de la Rectoria con las demas oficinas de la institucién.

Apoyar al Rector en |a coordinacién y el control de las actividades del personal del Despacho.

Apoyar los procedimientos de vinculacion de personal y de contratacion de servicios que le sean asignados,

en coordinacién con Talento Humano y la Direccion Juridica, conforme a la naturaieza de cada vinculo y la

normativa aplicable.

7. Atender y proyectar respuesta a las consultas y peticiones dirigidas al Despacho que le sean asignadas,
dentro de los términos legales y confarme a los procedimientos institucianales.

8. Prestar asistencia profesional y técnica al Rector en los asuntos que este le encomiende, de acuerdo con
las politicas institucionales y las disposiciones vigentes,

9. Acompariar 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 ejecucién de las mismas.

10. Participar en la elaboracién de los informes que deba presentar el Despacho, de acuerdo con las directrices
institucionales y la normativa vigente.

11. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestién SIG, Sistema
de Gestién de Calidad vy de los reglamentos internos.

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

13. Las demas que le asigne el Rector, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area
de desempefio, y las fijadas por la Constitucién Politica, la ley, los estatutos y los reglamentos.

2R

ViGH A

e A Vi.CONOCIMIENTOS!BASICOS O ESENCIALES - L EELE

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
3. Estructura de la entidad.
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Unidades
T&nﬁlug cas
de Santander

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 Planeacion y Gestidn - MIPG.

%25 VE.COMPETENCIAS COMPORTAMENTAEES. iz-55:k AR e )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resuitados * Aporte Técnico-Profesional

* Orientacion al usuario vy al ciudadano » Comunicacion Efectiva

* Compromiso con la Organizacidn » Gestidn de Procedimientos

« Trabajo en Equipo * Instrumentacién de Decisiones

*» Adaptacion al Cambio

Fg e VIL-REQUISITOS DE:FORMACION ACADEMICA-Y: EXPERIENCIA®
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Derecho y Afines;
Administracidn; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Sociologia, Trabajo -
Sccial y Afines; Educacion. Dieciocho (18) meses de experiencia profesional. e

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

T P : I IDENTIFICACION:DEL"EMPLEQ" -7 it

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 07

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de empleos: Cinco (5)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

R T a gt L s I AREA FUNCIONALZ: T Ry o TR

DESPACHO DEL RECTOR- ENSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA bE SANTANDER UTS

Brindar apoyo profesional al Rector en la orientacién, formulacién, organizacién, ejecucion, seguimiento y
control de los planes, programas y proyectos institucionales que este le asigne, y coordinar las actividades que
le encomiende, con el fin de facilitar la toma de decisiones del Despacho, de conformidad con los
procedimientos y directrices institucionales.

S : i s IVEDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES \ stwiaa i i Reaiaia

1. Orlentar tecnlcamente ai Rector en los asuntos de su formacion profesional que este le someta a
consideracion, proponiendo alternativas de solucién para la adopcion de decisiones.

2. Coordinar las actividades, grupos o equipes de trabajo que le encomiende el Rector, distribuyendo las
tareas, haciendo seguimiento a su ejecucion y verificando el cumplimiento de los resultados esperados.

3. Apoyar al Rector en la gestion, evaluacion y seguimiento de los asuntos, planes, programas y proyectos
que este le asigne, conforme a los lineamientos institucionales y a la normativa vigente.

4. Preparary proponer al Rector las acciones requeridas para el logro de los objetivos y metas de los planes,
programas y proyectos a su cargo.

5. Disefiar estrategias, estudios, conceptos e instrumentos para el cumplimiento de las politicas
institucionales que le encomiende el Rector.

6. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los compromisos y decisiones del Despacho en los asuntos
asignados e informar al Rector sobre su avance.

7. Ejercer la supervision de los contratos gque le designe el Rector y emitir los conceptos técnicos
correspondientes, conforme a la normativa y los procedimientos institucionales.

8. Promeover, por instruccion del Rector, estrategias de difusién y divulgacion de los planes, programas y
proyectos institucionales a su cargo.

9.  Administrar y mantener actualizados los sistemas de informacidn y aplicativos que le sean asignados,
conforme a las politicas institucicnales de seguridad de la informacién.

10. Absolver ilas consuitas que le sean asignadas por el Despacho y proyéctar los actos administrativos,
oficios, circulares, memorandos e informes que le encomiende ei Rector.

11. Presentar al Rector informes periddicos sobre Ias aclividades desarrolladas y los resultados de los asuntos
y equipos a su cargo.

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

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

14. Las demas que le asigne el Rector, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico y el area

de desemperio, y las fijadas por la Constitucion Politica, la ley, los estatutos y los reglamentos

' o NVECONOCIMIENTOS: BASICOS O.ESENCIALES" : >

1. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
2. Estructura de |a entidad.
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Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

4. Conocimientos basicos de informatica e internet.

3. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

comUNES

POR NIVEL JERAREUlco |

* Aprendizaje Continuo

+ Orientacién a Resultados

* Orientacién al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la Organizacion

*» Trabajo en Equipo

Adaptacuon al Cambio

« Aporte Técnico-Profesional

» Comunicacién Efectiva

» Gestion de Procedimientos

* Instrumentacion de Decisiones

+ Direccion y Desarrolio de Personal
* Toma de Decisiones

VIIZREQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA"Y.EXPERIENCIA: &5

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos
Béasicos del Conocimiento - NBC: Comunicacién
Sacial, Periodismo y Afines; Deportes, Educacién Fisica
¥ Recreacion; Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud; Ingenieria Biomédica y Afines; Medicina;
Educacién; Administracién; Ingenieria Administrativa y
Afines; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; Disefio; Otros Programas Asociados
a Bellas Artes; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Agronomia;
Medicina Veterinaria; Zootecnia; Publicidad y Afines;
Geograffa, Historia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionafes; Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines; Ingenierfa Quimica y Afines; Quimica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Geologia, Ofros
Programas de Ciencias Naturales; Arquitectura y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Otras Ingenierias;
Terapias.

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional y/o
docente.
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Unidades
| Tecnoicgicas
i de Santander

_ ? i | IDENTIFICACION DEL: EMPLEO
Ntvel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 06

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de empleos: Veintinueve (29)

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmedtato Rector

_ 2% ity I AREA FUNCIQNAL 555, 5 vl . P
DESPACHO DEL RECTOR~ INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER UTS
: < lIl.-PROPOSITOPRINCIPAL &+ 74l 55 :

Brindar apoyo profesmnal aI Rector en el analisis, gestion, segmmiento y evaluamén de los asuntos planes
programas y proyectos institucionales que este le asigne, mediante la aplicacion de conocimientos propios de
su profesion, con el fin de facilitar la toma de decisiones del Despacho y &l cumplimiento de los objetivos
institucionales.

A5. EJecutar las actlwdades profesaonales de gestlon eva!uac:[on y superwsuﬁn que Ie asigne el Rector
conforme a los lineamientos institucionales y a la normativa vigente.
16.Analizar la informacion y ios documentos relacionados con los asuntos encomendados y presentar al Rector
los conceptos y recomendaciones que sirvan de soporte para la adopcién de decisiones.
17.Participar, por instruccién del Rector, en el disefio, organizacién, ejecucién y control de los planes,
programas y proyectos institucionales que este determine, con el propdsito de optimizar el uso de los
recursos disponibles.
18.Efectuar seguimiento at cumplimiento de los compromisos, metas y decisiones del Despacho en los asuntos
que le sean asignados, e informar al Rector sobre su avance.
12.Proponer al Rector mejoras a los procedimientos técnicos y administrativos relacionados con los asuntos a
su cargo, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normativa vigente. -
20.Ejercer la supervisién de los contratos que le designe el Rector, verificande el cumplimiento de las .
obligaciones contractuales conforme a la normativa y los procedimientos institucionales. -
21.Coordinar las actividades del personal de planta y de los docentes a su cargo en los asuntos que le asigne =
el Rector, distribuyendo [as tareas, haciendo seguimiento a su ejecucién y verificando el cumplimiento de
los resultados esperados.
22.Absolver las consultas y peticiones que le sean asignadas por el Despacho, dentro de los términos legales
y conforme a los procedimientos institucionales.
23.Proyectar los actos administrativos, oficios, circulares, memorandos e informes que le encomiende el
Rector, aplicando las herramientas institucionales de gestion documental.
24 Fomentar la cultura del autocontrol en el ejercicio de ias funciones a su cargo, contribuyende al
mejoramiento continuo de la gestion institucional.
25.Presentar al Rector informes periddicos sobre las actividades desarrolladas y el estado de los asuntos
asignados, de acuerde con los requerimientos y directrices insfitucionales,
26.Cumplir las normas y recomendaciones establecidas en ¢! Sistema Integrado de Gestidn, ¢l Sistema de
Gestion de Calidad y los reglamentos internos.
27 Velar por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del gjercicio de sus funciones.
28.Las demas que le asigne el Rector, de acuerdo con la naturaleza de! empleo, el nivel jerarquico y el area
de desempeno y las fijadas por la Constitucion Politica, la ley, los estatutos y !os regiamentos
A% 75V L CONOCIMIENTOSIBASICOS O ESENCIALES /1 45 - et e
6 Cons’ntuc:én Politica de Colombia y estructura de la entidad
7. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas,
8. Manuales de funciones, competencias laborales minimas y procedimientos administrativos
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Unidades
g | Tecnolégicas
& | deSantander

9. Conocimientos basicos de informatica e internet,
10. Modelo integrado de Planeacién y Gestion - MIPG,

TR e S VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - L
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje Continuo * Aporte Técnico-Profesional
» Orientacién a Resultados » Comunicacién Efectiva
+ Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestion de Procedimientos
+ Compromiso con la Organizacion * Instrumentacién de Decisiones
* Trabajo en Equipo + Direccién y Desarrollo de Personal
- Adaptacion al Cambio * Toma de Decisiones
Mg e LU sVILIREQUISITOS: DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA - o0 o i %
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Deportes,
Educacién Fisica y Recreacién; Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud; Ingenieria
Biomédica y  Afines; Medicina;  Educacion;
Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines:
Economia; Contaduria Pubiica; Ingenieria Industrial y
Afines; Disefio; Otros Programas Asociados a Bellas
Antes; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines:
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Agronomia; Medicina
Veterinaria; Zootecnia; Publicidad y Afines; Geografia,
Historia; Ciencia Politica, Relaciones internacionales:
Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria| Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Quimica y Afines; Quimica y Afines; Ingenierfa Eléctrica | y/o Experiencia Docente.

y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines, Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Arquitectura y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Otras Ingenierias; Terapias; Derecho y Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Enfermeria:
Fisica, Matematicas, Estadistica y Afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Unidades
Tecnologicas
g | de Santander

L

I, IDENTIFICACION DEL*EMPLEQ "+" %5 4. ey

Nivel: Prcfesional

Denominacion del Emplec: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
No. de empleos: Uno {1}

Dependencia: Despacho del Rector

Empleo del Jefe Inmediato: Rector

2 : A +ALAREA FUNCIONAL: ; Seiet SR
DESPACHO DEL RECTOR- INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER urs_
S i s JILPROPOSITO PRINCIPAL - W

Brindar apoyo profesional al Rector en el andlisis, conceptualizacién, gestion y evaluacion de la informacion y
de los asuntos que este le asigne, mediante la aplicacién de conocimientos propios de su profesion, con el fin
de facilitar la toma de decisiones del Despacho y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

efen %3, IV DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES ¥ ¥ & & 7d e msain oo

AR R TG ey M,

1. Analizar la informacién y tos documentos de los asuntos que le asigne el Rector y presentarle los conceptos
y recomendaciones que sirvan de soporte para la adopcién de decisiones.

2. Participar, por instruccién del Rector, en el disefio, organizacién, ejecucién y control de los planes,
programas y proyectos que este determine.

3. Efectuar seguimiento a los compromisos y decisiones del Despacho en los asuntos asignados e informar
al Rector sobre su avance.

4. Proyectar los actos administrativos, oficios, circulares, memorandos e informes que le encomiende el
Rector.

5. Proponer al Rector mejoras a los procedimientos técnicos y administrativos de los asuntos a su cargo.

6. Presentar ai Rector informes periddicos sobre las actividades desarroiladas.

7. Cumplir las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Iintegrado de Gestion, el Sistema de
Gestion de Calidad y ios reglamentos internos.

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

9. Las demas que ie asigne el Rector, de acuerdo con la naturaleza del empleo, el nivel jerarquico v el area
de desempefio, y las fijadas por la Constitucion Politica, la ley, los estatutos y los reglamentos.

J

4%

EEie e, ..V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES " L tasstet

iy
I3
e
3
4.

Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de la entidad

Constitucién Politica de Colombia.

Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
Conocimientos basicos de informéatica e internet.

Modelo Integrade de Planeacion y Gestién - MIPG.

NOA RGN =

3 pVIFCOMBETENCIAS COMPORTAMENTALES: §e S
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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|
1 Unidades

Tecnoidgicas
| de Santander

+ Aprendizaje Continuo

+ Orientacion a Resultados * Aporte Técnico-Profesional

» Orientacion al usuario y al ciudadanoc » Comunicacion Efectiva

» Compromiso cen la Qrganizacién + Gestién de Procedimientos

* Trabajo en Equipo « Instrumentacidon de Decisiones

+ Adaptacién al Cambio

2y.:n VIL:REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Derecho y Afines;
Administracién; Contaduria Publica; Publicidad y Afines;
Economia; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Doce (12) meses de experiencia profesional.
Ingenieria Industrial y Afines.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Derecho y Afines;
Administracion; Contaduria Publica; Publicidad y Afines;
Economia; ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines. No Requiere experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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i Unidades
[ Tecnclogicas
de Santander

TR By i i1 IDENTIFICACION: DEL-EMPLEQ
Nivel; Asistencial

Denominacién del Emplec: Conductor
Cédigo: 480
Grado: 02
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de empleos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Rector
Emleo del Jefe Inmedsato Rector
SR iy ;-1 AREA.EUNCIONAL

) DESPACHO DEL RECTOR - INSTITUCiON UNIVERSITARIA TECNOLbGICA DE SANTANDER UTS

Ejecutar Ias labores de conduccuﬁn de vehlculos automotores de manera responsable y adecuada con el fm de
transportar personas, suministros o equipos garantizando su oportuna y optima movilizacién conforme a las
normas vy procedlmlentos wgentes
A - IV:DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES 5.8 3 ¢ |
1. Conducw y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado, mantenerlo en buen estado de
presentacion y responder por €l equipo y accesorios asignados.
2. Cumplir estrictamente las normas de transito, redamiento, 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 perfecta conservacion y mantenimiento de {as condicicnes mecanicas del vehiculo a su cargo,
tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.
5. Cumplir cportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignados.
6. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacion a la que tenga
acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones de la Institucién.
7. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta las
disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte dictaminen. )
8. Velar por la seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturales, documentos y -
registros de caracter manual, mecanico o electrénico transportados en el vehiculo a su cargo ¥
implementando estrategias de custodia y de acuerdo a directrices institucionales. '
9. Realizar controles periddicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de combustible, de acuerdo
con directrices del jefe inmediato.
10. Transpertar exclusivamente las personas autorizadas y en actividades propias de la institucion, incluyendo
el desplazamiento a los demas campus y a lugares donde se requiera por la necesidad del servicio.
11. Apoyar las acciones de mensajeria y comunicacion entrante y saliente de acuerdo a la necesidad del
servicio.
12. Las demas que le asigne el Rector, de acuerde con la naturaleza de! emplec, el nivel jerérquico y el area
de desempeﬁo y las fuadas por la Constitucién Politica, 1a ley, los estatutos vy los reglamentos
eI B o <00 Vo CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. De laestructura y orgamzacmn administrativa de la entidad.
2. Sobre las normas de transito vigentes.
3
4
5

. Sobre operaciones mecanicas de equipc automotor.
. En relaciones interpersonales y servicio al cliente.
. Mode[ Int rado de Planeacién y Gestién - MIPG. _

; ] i = VI.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES -+ "1 1 Ay

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Unidadies
Tecnoiogicas
de Santander

T Y SO -

+ Aprendizaje Continuo

« Orientacion a Resultados

* Crientacién al usuario y al ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en Equipo

= Adaptacién al Cambio

A VIl REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA'Y EXPERIENCIA+ 7+
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Manejo de la Informacién
* Relaciones interpersonales
« Colaboracion

Nicleo Basice del Conocimiento-NBC-: Aprobacién
de educacién basica primaria y Licencia de conduccion Seis (6) meses de experiencia iaboral.
vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. PLANTA GLOBAL. Los empleos de carrera administrativa que
conforman la Pianta Giobal estaran comprendidos en las fichas funcionales que se incorporan a
continuacién, conservando la diferenciacion por area funcional cuando la naturaleza de las funciones
asi lo requiera:

i6n del empleo

Profesional Profesicnal Universitario 4 75-76
Profesional Profesional Universitario 1 77-78
Profesional Profesional Universitario 3 79-80 .
Profesional Profesional Universitario Area Salud 237 06 1 81-82
Profesional Profesional Universitario 219 05 11 83-94 -
Profesional Profesional Universitario 219 01 1 95-96

Tecnico Técnico Operativo 314 04 1 97-98

Técnico Técnico Administrativo 367 04 3 98-100

Técnico Técnico Administrative 367 01 5 101-102
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 03 4 103-104
Asistencial Auxiliar Area Salud 412 02 1 105-106
Asistencial Secretario 440 02 9 107-108
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 01 11 109-110
Asistencial Auxiiiar de Servicios Generales 470 01 1 111-112

TOTAL, CARGOS PLANTA GLOBAL 56
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== 2 sl IDENTIFICACION DEL: EMPLEO:

Denomlnamén del Empleo: Profesional Universitario

Nivel: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 08

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza la super\nsrén directa

Foen T E IAREA FUNGIONAL:" .-
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOG!CA DE
_ SANTANDER - UTS
ceip i e - IIPROPOSITO PRINCIPAL & v - w i

Realizar actividades de gestion, evaluacién, 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 area u oficina.

Faz IV DESCRIPCION DE- FUNCIONES ESENCIALES 355 1 1 e s iRkt

1. Asistir al superior inmediato en la conceptualizacion, obtencion y anélisis de la informacién 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 intemo, para la comunidad

educativa, y que conlleven al desarrollo de las diferentes dreas académicas de la institucion.

Elaborar, presentar y sustentar informes periédicos al superior inmediato.

Fomentar la armonia y eficiencia en el ejercicio de las labores del personal, adscrito a la 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 Institucién y por el
Ministerio de Educacion Nacional.

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

8. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones, que deban adoptarse para el cumplimiento
de los objetivos y desarrollo de planes y programas de accién de la oficina o grupo intemo 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 desarrollo de las actividades asignadas.

11. Formular planes, programas y proyectos que permitan cumplir las politicas y programas de su area de
desempenio.

12. Coordinar la ejecucién y evaluacién del proceso, relacionado con la prestacion de los servicios del
personal a su cargo, atendiendo los objetivos que competan a su drea 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 lograr un
mejoramiento continuo en los procesos institucionales.

ekl

o
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15. Colaborar en todas las actividades que se desarrolien a nivel Institucional y coordinar ias 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 desarrolio 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 gjercicio de sus funciones.

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

7+ V::CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .-« i}

1. Politicas y Lineamientos institucionales.

2. Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.

3. Estructura administrativa y funcional de la institucién.

4. Manua!l de funciones y competencias laborales minimas de la institucion.

5. Modelo integrado de Pianeacion y Gestion - MIPG.

6.

EoT, Sadadidvgb s VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i 455 O
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje Continuo + Aporte Técnico-Profesional
» Orientacién a Resultados + Comunicacion Efectiva
+ Orientacién al usuario y al ciudadano + Gestion de Procedimientos
+ Compromiso con la Organizacion + Instrumentacion de Decisiones
* Trabajo en Equipo - Direccién y Desarrolio de Personal
« Adaptacion al Cambio * Toma de Decisiones

7

o
FHc
Eiry

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA .Y EXPERJENCIA " %
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Antropologia,
Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Derecho y Afines; Arquitectura | Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
y Afines; Educacion; Administracién; Comunicacion | profesional.

Sociai, Periodismo y Afines; Economia; Filosofia,
Teologia y Afines; Ciencia Poiitica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Psicologia; Ingenieria Civil y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICAGION DEC-EMPLEO = == .hor 5ol i 2

Benominacion del Empieo: Profesional Universitario
Nivel: Profesional
Cédigo: 219
Grado: o7
Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Gt s WAREAFUNCIONAL: . o e i e SRR
E EL EMPLEO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER -
uUTs
I T . PROPOSITOPRINCIPAL. . . - - 2 PN )

Ejercer, analizar, controlar y conceptualizar actividades requeridas para el desarrollo de procesos
institucionales, aplicando conocimientos propios de !a profesién, que permitan el cumplimiento de los objetivos
y metas de la institucidn de conformidad con las normas vigentes.

<t ¥ ‘@& QR g 1

1. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para el cumplimiento de los
objetivos funcionales, planes y programas de accién y desarrollo de ia oficina.

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

3. Tramitar, proyectar y atender las consultas y derechos de peticién sobre asuntos que sean de su
competencia, en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran, de acuerdo a la normatividad y
procedimientos Institucionales.

4. Preparar la elaboracién de informes de acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales, y demas
actuaciones inherentes a las funciones encomendadas.

5. Realizar seguimiento a los conceptos y procesos que se remitan por competencia a su area de desempefio.

6. Guardar la reserva de los asuntos de su competencia, de conformidad con la Ley y ejercer la custodia y
control de los asuntos de su competencia.

7. Asistir a su superior inmediato en la conceptualizacién, obtencion y andlisis de la informacion, necesaria
para la toma de decisiones y adopcién de planes y programas en las diferentes dreas y grupos de la
institucion.

8. Realizar andlisis y conceptos. con el fin de asistir al superior inmediato, el desarrollo 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 vy
administrativas de la institucién, conforme a las instrucciones del superior inmediato, garantizando la
correcta aplicacién de normas y procedimientos técnicos y administrativos legales vigentes.

10. Coordinar actividades de evaluacion, conceptualizacion y estudios en asuntos de competencia de la
institucién, de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato y los propios de su profesion.

11. Rendir informes periédicos al superior inmediato.

12. Mantener informado al superior inmediato, sobre el desarrollo de Ias actividades que se encuentran bajo su
responsabilidad.

13. Disefiar y proponer la actualizacion o modificacion 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

P
=

vigente.
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legales vigentes que la regulan

16. Cumplir con ias normas Y recomendaciones estabiecidas en el Sistema Integrado de Gestidn SIG, Sistema
de Gestién de Calidad y de los reglamentos internos,

17. Velar por la adecyada conservacion, organizacion, use ¥ 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 dei empleo y las fijadas por ia
constitucion la ley, estatutos ¥ regiamentos.

V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;i

B

Constitucién Poiitica de Colombia

Normas vigentes en Administracién Pablica
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de ia institucion.

Normas de Calidad y atencién ai Publico

Modelo Iintegrado de Planeacisn y Gestion - MIPG.

PR WN -

- 5% VI COMPETENCGIAS COMPORTAMENTALES - - SR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje Continuo

+ Orientacion a Resultados * Aporte Técnico-Profesionai

* Orientacién al usuario y al ciudadano = Comunicacién Efectiva

* Compromiso con la Organizacion * Gestién de Procedimientos

* Trabajo en Equipo * Instrumentacién de Decisiones

* Adaptacion al Cambio

Titulo  profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento - NBC: Derecho y Afines.
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional,
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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vy v il
(-0 hacemos posible

i R

I IDENTIFICACION DEL EMPLEG . .-

e g o
R

Denominacion del Empleo; Profesional Universitario
Nivel: Profesional

Cédigo: 219

Grado: 06

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo

Empleo del Jefe inmediato: __Quien ejerza la supervisién directa

b sy 4w ILAREA FUNGIONAL S e

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER - UTS

S T PROPOSITOPRINCIPAL -~ -

DESRTE e

A R e e T
G R

1. Apoyar el perfeccionamiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar
la eficiencia, Mejora, gestidn y organizacién 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 con Ia normatividad y procedimientos Institucionales.

3. Ejercer ia supervisién de los contratos que le sean asignados, verificando su cumplimiento y
elaborando los informes correspondientes, conforme a |a normativa y los procedimientos
institucionales.

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

5. Presentar informes peridicamente de las actividades desarrolladas, de acuerdo con los
requerimientos y directrices Institucionales.

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

7. Gestionar estrategias en el area de su desemperio, con el fin desarrollar las politicas sectoriales de

conformidad a los lineamientos Institucionales.

8. Cumplir con las normas vy recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG,

Sistema de Gestién de Calidad y de los reglamentos internos.

9. Velar porla adecuada conservacion, organizacion, uso ¥ manejo de los documentos y archivos que se

deriven del ejercicio de sus funciones.

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

constitucion, la ley, estatutos Yy reglamentos.

--IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES R

3

“CONOCIMIENTOS:BASICOS. O ESENCIALES > ..

1. Politicas y Lineamientos institucionales.
Q Metodologias de investigacion y diserio de planes, programas y proyectos.
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ENALTA

CALIDAD

3. Estructura administrativa y funcional de ia entidad.

4. Manuai de funciones y competencias laborales minimas de la entidad.
5. Modslo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

arfedT sy

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;.

EAmT

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo

» Orientacién a Resultados

+ Orientacién al usuario y ai ciudadano
+ Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en Equipo

* Adaptacion al Cambio

+ Aporte Técnico-Profesional

« Comunicacion Efectiva

+ Gestion de Procedimientos

* Instrumentacion de Decisiones

R e

%VIl- REQUISITOS: DE:FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA & 27

FORMACI()N ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; ingenieria Civil y Afines;

Quince (15) meses de experiencia profesional.

Comunicacion  Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines.
Tarjeta o matricuia profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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IDENTIFICACION;DEL: EMPLEQ =5 Yk syt g i Fosap
Profesional Universitario Area Salud

Nivel: Profesional

Caodigo: 237

Grado: 06

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo deI Jefe Inmed|ato Quien ejerza la supervnsnén directa

: . waze ol AREA'FUNCIONAL: S
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - INSTITUGION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE

SANTANDER - UTS

Il; PROPOSITOPRINCIPAL - =7 .. =

Ejecutar labores profesionales de odontologia en programas de promocion, prevencion, proteccion y
recuperacion de la salud oral, a ios miembros de ia comunidad educativa de ia Institucion Universitaria
Tecnolégica de Santander - UTS, como parte del soporte que la Institucién ofrece para mejorar las
condu:mnes de wda de esta poblacién.

% IV: DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES -

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

2. Practicar examenes diagndsticos odontoldgicos, asi como ei tratamiento que debe seguirse y elaborar
la historia clinica del paciente, inciuyendo la epicrisis, atendiendo los lineamientos sobre cobertura en
salud oral, definido por ia Institucion.

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

4. Realizar e! andlisis epidemiolégico de los datos de morbilidad oral, con el fin de proponer altemativas
de solucion que pudieran ser implementadas a nivel Institucional, de acuerdo a los lineamientos
propuestos por su superior inmediato.

5. Ejecutar las labores profesionales en actividades de promocion, prevencion, tratamiento y
rehabilitacién del paciente.

6. Ejercer la responsabilidad en la conservacion y buen uso de |os elementos, materiales y equipos,
suministrados por su jefe inmediato para la realizacién del buen servicio.

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

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

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

10. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la consulta odontolégica.

11. Participar en actividades educativas de salud oral a nivel intra y extramural.

12. Cumplir con las normas de bioseguridad bajo las normas y protocolos de seguridad e higiene legal
vigentes.

13. Presentar oportunamente la informacion para la elaboracién de indicadores de gestion.

14. Participar en la elaboracién y actualizacién de protocolos de manipulacion de elementos y equipos,
utilizados en su drea de desempeiio.
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15. Reportar ias 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.

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

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

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

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

=V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - © .5

1. Normas vigentes para el sector salud.

Programas sefialados por la Secretaria de Salud.

Planes de desarrollo nacional, departamental vy local en el area de salud.

Mecanismos de participacion comunitaria en el sector salud.

Metodologias de investigacion y diserio 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 Gestion - MiPG.

oNOORWN

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -~
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje Continuo

+ Orientacion a Resultados + Aporte Técnico-Profesional

+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Comunicacion Efectiva

» Compromiso con la Organizacion + Gestion de Procedimientos

+ Trabajo en Equipo s Instrumentacion de Decisiones

« Adaptacion al Cambio

o

st fegiiiwsVIlk REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA:Y. EXPERIENCIA:. -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nucleos | Quince (15) meses de experiencia profesional.
Basicos del Conocimiento - NBC: Odontologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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=i1; IDENTIFICACION.DEL: EMPLEO -

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Nivei: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 05

Naturaleza dei Empleo: Carrera Administrativa

No. de empieos: Seis (6)

Dependencia; Donde se Ubigue el Empleo
Empleo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

5 . = ILAREA FUNCIONAL .
DONDE SE UB!QUE EL EMPLEO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER - UTS
Rty AIFPROPOSITO PRINGIP ATkt s
Coordlnar y pamCIpar en e! desarrollo y evaluacion de planes, proyectos ¥ procedlmlentos con Ia
adecuada asngnacnon de recursos fi nancneros en el marco de una gestion de resultados en la mstltucu&n

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

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

3. Asistir al superior inmediato en la investigacion, obtencion 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
administracién de la institucién.

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

5. Participar conforme a las instrucciones del superior inmediato y asistir a las demas oficinas en el
disefio, organizacion, coordinaciéon y ejecucion de programas, proyectos y actlividades técnicas y
administrativas de la institucién, garantizando la correcta aplicacion 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 lineamientos del superior inmediato y los propios de su
profesion.

7. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones que deban adoptarse para e cumplimiento
de los objetivos funcionales, planes y programas de accion y desarrollo de la institucion.

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

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

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

11. Rendir informes periddicos 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 conservacién, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del ejercicio de sus funciones.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo y las fijadas por la
constitucién, la ley, estatutos y reglamentos.
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EN ALTA

CALIDAD

o
t,
T g

1. Pdliticas y Lineamientos institucionales.

2. Metodologias de investigacién 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.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
B :VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES * %
COMUNES POR NIVEL JERARQ co
 Aprendizaje Continuo
» Crientacién a Resultados * Aporte Técnico-Profesional
+ Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacién Efectiva
+ Compromiso con la Organizacién + Gestion de Procedimientos
* Trabajo en Equipo * Instrumentacion de Decisiones

+ Adaptacién al Cambio

Sy T VI REQUISITOS DE:-FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA - . oo w7
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Niicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Deportes, Educacién| Doce (12) meses de experiencia profesional y/o
Fisica y Recreacién; Educacion; Comunicacion | Experiencia Docente.

Social, Periodismo y Afines; Publicidad y Afines.

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

s EE L s . EQUIVALENCIA

s

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo de profesional.

www.uts.edu.co
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EN ALTA

CALIDAD

+12IDENTIFICACION:DEL: EMPLEOQ7 w#-553

Nivel:

Cédigo:

Grado:

Naturaleza de! Empleo:
No. de empleos:
Dependencia:

Denomlnamén Empleo:

Profesional Universitario
Profesional

219

05

Carrera Administrativa

Uno (1)

Donde se Ubique el Empleo

_Empieoldei Jefe | mediato: Quien ejerzala supervnsmn dlrecta

e AREA FUNCIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER - UTS

- < [ll: PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar, proponer, disefiar, ejecutar actividades que permitan hacer seguimiento a los planes y demas
actividades reiacionadas con los proyectos de Infraestructura y demés relacionados del area de su
desempefio, de acuerdo con los requerimientos y lineamientos que demande la Institucion en la normal y
mejora continua de la prestacién de! servicio educativo.

1. Disefiar, planificar e implementar el plan de mantenimiento y la puesta en operacién de los
mantenimientos correctivos y preventivos y aquellas adecuaciones de Infraestructura en el marco del
area de su competencia requeridas para el éptimo funcionamiento de las oficinas y laboratorios de la
Institucion garantizando la normal prestacién del servicio académico y administrativo.
Organizar y mantener actualizada la informacién sobre el estado de las instalaciones fisicas de los
edificios sedes y campus regionales, para facilitar la toma de decisiones en materia presupuestal,
programar las adquisiciones y sustentar los informes que en esta materia deba presentar la Institucion
a los organismos o entidades de control.
Articular las acciones técnicas para la puesta en operacién de las soluciones de infraestructura y
mantenimiento requeridas por la Institucion y aquellas que por competencia le sean encomendadas
de acuerdo al drea de su desempenio.
Adelantar las gestiones tendientes a adquirir los inmuebles, bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de los planes y programas Institucionales, en coordinacién con la Oficina de Recursos
Fisicos.
Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacion de los riesgos Institucionales del drea de su desempefio.
Definir y actualizar los procesos, procedimientos, planes y proyectos del area de su desemperio, de
acuerdo a la normativa vigente.
Orientar y validar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los profesionales del Area de
Desempefio, a consultas que presenten los grupos de valor.
Elaborar informes de seguimiento de las actividades que le sean asignadas de acuerdo al area de su
desempefio.
Elaborar conceptos técnicos para la seleccién de productos, servicios y proveedores en las diferentes
etapas contractuales y supervisar el servicio de terceros de su competencia de acuerdo a los
lineamientos Institucionales.
Elaborar la documentacion técnica de acuerdo con las necesidades identificadas y las que se le
encomienden desde el ambito de su competencia que permitan el logro de los objetivos institucionales.
Evaluar los procesos relacionados con la gestion de bienes y recursos de la Institucion y efectuar
recomendaciones que contribuyan a la mejora confinua.

10.
1.

Péagina 85 de 114
Resolucion No. 02-1721 del 01 de octfubre de 2026
A2 Cindadela feal Jde fiin

LY

Calle de los Estuddionmes M.
PEXC (457 aisiad
LS RCOrTET iy

3

oy

www.uts.edu.co

Lucarama v Saiiander oo mibia

[AIETIE N T



12. Realizar seguimiento y control a los planes de operacién a cargo del area de infraestructura
garantizando su normal ejecucion y funcionamiento.

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

e AR s 1 -V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES &% weruiledBunaded vvn
1.
2. Estructura del Estado.
3. Politicas plblicas estatales.
4. Metodologias para la gestion del riesgo.
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
6. Normativa y procedimientos aplicables a infraestructura y mantenimiento de bienes institucionales,
7. Estudios, presupuestos y seguimiento técnico de obras y proyectos de infraestructura.
8. Contratacién y supervisién de obras, bienes y servicios asociados al area de desempefio.
b e . . VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ... - - o dovimatack
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje Continuo
« Qrientacién a Resultados - Aporte Técnico-Profesional
« Orientacién al usuario y al ciudadanoc » Comunicacién Efectiva
« Compromiso con la Organizacion + Gestion de Procedimientos
« Trabajo en Equipo + Instrumentacion de Decisiones

« Adaptacion al Cambio

25 Sk ar 1 22V, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA -5
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nticleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Ingenieria Civil y
Afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines. Calorce (14) meses de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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= 41 IDENTIFICACION DELEMPLEQ:;
Profesional Universitario

Denommacuénl del Empleo.

Nivel: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 05

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia; Donde se Ubique el Empleo

‘Empleo del Jefe InmednatO'

' 'DONDE‘SE' UBIQUE EL EMPLEO - INSTITU&ION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER - UTS

ST+ PROPOSITO PRINCIPAL -4 im oo o 5F

Asistir y participar en el desarrollo del proceso financiero y contable de la institucién conforme a los
procedimientos, instrumentos y herramientas técnicas en el marco de la Ley y la normatividad vigente
establecida, que permita el desarrollo de los procesos y procedimientos establecidos para el cumplimiento
de los objetivos Institucionales.

1. Asistir y desarrollar actividades contables y financieras que le sean requeridas por el superior
inmediato que permitan el normal desarrollo de la Gestién Financiera en la Institucién.

2. Asistir y participar en las diferentes actividades o estudios que le encomiende el superior inmediato y
presentarie los informes correspondientes.

3. Realizar y mantener actualizado el Manual de sostenibilidad de Politicas Contables de la Institucion
acorde con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion y normatividad vigente.

4. Asistir y participar en la elaboracién de informes, indicadores y estadisticas a cargo del area de su
desempefio conforme al cumplimiento de los requerimientos de ley y a las solicitudes de los érganos
de control, de la Contaduria General de la Nacion y del Ministerio de Educacion Nacional.

5. Mantener actualizada la informacién en los sisternas, aplicativos u otros medios techolégicos en el
area de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion
en cumplimiento de las politicas aprebadas por la Institucién,

6. Tramitar y proyectar respuesta a los derechos de peticién y demas requerimientos sobre asuntos que
sean encomendados por el superior inmediato en el marco de su competencia

7. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacién de los riesgos Institucionales del area de su desempeiio.

8. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos relacionados con el Sistema Integrado
de Gestion.

9. Asistir y desarrollar las actividades que permitan brindar orientacién a los estudiantes y grupos de
valor, en el marco de los convenios y programas del Ministerio de Educaciéon Nacional y demas del
orden nacional, regional y territorial, que le sean encomendados.

10.  Elaborar informes de seguimiento de las actividades que le sean asignadas de acuerdo al area de
suU desempeiio.

11.  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.

= Vi:CONOCIMIENTOS ‘BASICOS O:ESENCIALES ;i v v

1. Estructura del Estado.
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CALIDAD

. Normativa de Contabilidad Publica.

. Normas tributarias

. Normativa de presupuesto publico.

. Normas de control fiscal y financiero

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

RN WN

7=V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ity ittt

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje Continuo

+ Orientacién a Resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en Equipo

= Adaptacion al Cambio

« Aporte Técnico-Profesional

« Comunicacién Efectiva

« Gestion de Procedimientos

» Instrumentacién de Decisiones

PR

Ser

Lag

2=VI"REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Contaduria
Publica.

Tarieta o matricula profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Catorce (14) meses de experiencia profesional.

Cealle deicn Fatadiantas Moo R0

SIS
FRAL T

LIS nen
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EN ALTA

CALIDAD

*posibge)

' = 2o "0 A IDENTIEICACION DEL: EMPLEO .
Denomlnamén del Empleo: Profesional Universitario

Nivel: Profesional

Codigo: 219

Grado: 05

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubigue el Empleo
Empleo del Jefe Inmedlato: Quien ejerza las pervusuﬁn dlrecta
%p R : -5 i)l AREA-FUNGIONAL: % SR

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER - UTS
S . - 1Il:PROPOSITO.PRINCIPAL: =
Apoyar Ia gestion mstttucaona! medlante la participacion en el disefio, ejecumon y evaluac:on de
actividades, de acuerdo con los lineamientos técnicos, normativos y estratégicos establecidos por la
Instltumon

* 24 IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

w0k

:‘3""&‘1’" R Rl

1. Realizar, coordinar y/o evaluar las actividades, estudios o programas que le sean encomendados
por el superior inmediato y presentar los informes correspondientes.

2. Participar, conforme a instrucciones, en la revisién y distribucion de documentos y asuntos
sometidos a la consideracion del superior inmediato.

3. Asistir al superior inmediato en la investigacion, recopilacion y analisis de informacion necesaria
para la toma de decisiones y la formulacion de planes y programas en las diferentes areas de
gestion de la Institucién.

4. Participar, conforme a instrucciones del superior inmediato, en el disefio, organizacién, coordinacion
¥ ejecucion de programas y actividades técnicas y administrativas, asegurando la aplicacion de
normas y procedimientos vigentes.

5. Coordinar procesos de evaluacion y desarrollo de estudios relacionados con asuntos propios de la

Institucién, conforme a los lineamientos del superior inmediato y los propios de su profesion.

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 institucion.

Estudiar y resolver los asuntos que le encomiende el superior inmediato y rendir los informes que

le sean requeridos.

Desarrollar e implementar las acciones de actualizacion de manuales, procesos, procedimientos y

sistemas necesarios para la gestion de la dependencia.

9. Contribuir, desde el ambito de su competencia, en la identificacién, andlisis y ejecucién de acciones
orientadas a la mitigacion de riesgos insfitucionales.

10.  Disefar y ejecutar acciones de apoyo a la elaboracion, seguimiento y evaluacién de planes de
accion, planes de contingencia o estrategias de mejoramiento continuo que se desarrollen en su
area de trabajo.

11. Mantener actualizada la informacién en sistemas, aplicativos 0 medios tecnolégicos de su
competencia, asegurando su integridad, seguridad y confidencialidad conforme a las politicas
institucionales vigentes.

12.  Proyectar y tramitar respuestas a derechos de peticién y demas requerimientos relacionados
con asuntos propios de su competencia.

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

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

@ N o
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ki iF e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES: .~

1. Politicas y Lineamientos institucionales.
2. Tecnologias de la informacion.
3. Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

4. Modelo Integrado de Elaneamén y Gestion — MIPG.

SRRt

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Confinuo

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

Adaptacion al Cambio

o & & ¢ o

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

b 1 aVIl-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA®. . /-

e Y e b
AT i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes
Nicleos Basicos del Conocimiento - NBC:
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional.
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3 L Fie I IDENTIFICACION DELEMPLEQ 55 %iphs i
DenommaCién del Empleo Profesional Universitario

Nivel: Profesional

Cddigo: 219

Grado: 05

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Uno (1}

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

P R R i e o sl AREA FUNCIONALE R

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER - UTS

v, s o - lll. PROPOSITO PRINCIPAL . .

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

ey 5o~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

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

2. Proyectar documentos, actos y decisiones administrativas relacionados con el area de desempeno,
dentro del ambito de su formacion profesional y de las competencias asignadas al empleo.

3. Realizary atender oportunamente las necesidades de informacién en procesos de gestién y de control,

en procura de mejorar la eficiencia de los procesos de la institucion.

Representar al jefe de la oficina o supeftior inmediato, en reuniones o asuntos relacionados con

procesos administrativos para garantizar el cumplimiento de las metas y de los objetivos

institucionales.

Participar en el desarrollo de los procesos organizacionales y estudios relacionados con la

organizacion, en su area de desempefio.

Realizar andlisis con el fin de promover y evaluar el cumplimiento y desarrollo de los planes, proyectos

y programas que competen en su area de desemperio.

Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, supervisién y ejecucién de programas, proyectos

y actividades técnicas y adminisirativas.

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

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

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

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

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

Rl

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

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

.+ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES 5%~ 37 il fose s,

1. Constitucién Politica

2. Normas vigentes en administracién publica

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

5. Normas de calidad y atencich al ciudadano

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

B e

s v VI: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Yo KL
COMUNES POR NIVEL JERARQU!CO

» Aporte Técnico-Profesional

« Comunicacion Efectiva

« Gestion de Procedimientos

+ Instrumentacion 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
SRREE VI REQUISITOS DE FORMACIONAGADEMICA:Y: EXPERIENCIA ricicr sl

* Aprendizaje Continuo

+ Orientacion a Resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la Organizacion

*» Trabajo en Equipo

+ Adaptacion al Cambio

Bae

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
perteneciente a alguno de los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Derecho vy
Afines; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Industrial y Afines. Doce (12) meses de experiencia profesional.

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

www.uts.edu.co oo
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Unidades
Tecnolégicas
de Santander

S i, 0w | IDENTIFICACION: DEL:EMPLEQ. ;
Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Nivel; Profesional

Cdadigo: 219

Grado: 05

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

Na. de empleos: Uno {1)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
iEmIeo del Jefe Inmedlato ‘ Quien gjerza la superv13|én dlrecta

“DONDE SEUBIQUE L EMPLED - INSTITUCION UNIVERSITARIA.TECNOLOGI’CA DE
SANTANDER - UTS
Tl PROPOSITO PRINCIPAL - == — . 1.

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

55|V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :. = o

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

16. 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.

gl PeT an - n . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - -

Constitucion Politica

Normas vigentes en administracién publica

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

Normas de calidad y atencién al ciudadano.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

PN

D Ot V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S AT e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados

. , :
. Aporte Técnico-Profesional
* Orientacion al usuario y al ciudadano

L ]

L

L ]

Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Organizacion . o
P ganizac Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

AEas s e VIL:REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA &%
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Doce (12) meses de experiencia profesional.
Titulo profesional en discipiina académica
perteneciente al Nicleo Basico del Conocimiento
- NBC: Derecho y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Unidades
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I IDENTIFICACION.DECEMPLEO:

A

Denominacién del Empieo: Profesional Universitario

Nivei: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 01

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SRR s N K oA

b T e i 1AREA FUNGIONAL - - L e
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER - UTS

HPROPOSITO PRINCIPAL =i v

Aplicar los conocimientos propios de la formacion profesional en el desarroilo de componentes especificos
y delimitados de los procesos del 4rea donde se ubique el empleo, conforme a metodologias,
procedimientos y lineamientos previamente definidos y mediante la preparacién de productos sujetos a
revision, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

< IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES .ESENCIALES.

1. Desarrollar los componentes profesionales especificos que le sean asignados dentro de planes,
programas, proyectos o procesos previamente aprobados, conforme al alcance, las metodologias, los
cronogramas y las instrucciones establecidos para su gjecucion.

2. Verificar la consistencia, integridad y correspondencia de la informacién técnica o administrativa
requerida por el area, mediante criterios, fuentes e instrumentos previamente establecidos, dejando
evidencia de las inconsistencias identificadas para conocimiento del servidor responsable.

3. Elaborar matrices, cuadros descriptivos, documentos de trabajo y demas insumos profesionales
comprendidos en el alcance asignado, con fundamento en la informacién verificada y para revisién y
validacion del superior o responsable designado.

4. Documentar los resultados y ias evidencias obtenidos mediante la aplicacién de metodologias,
protocolos e instrumentos previamente adoptados, conforme a los formatos y repositorios
institucionales definidos.

5. Reportar el estado de avance y las novedades de las acciones previamente aprobadas, con base en
los registros institucionales y mediante los canales y ia periodicidad estabiecidos.

6. Preparar los antecedentes, datos y soportes requeridos para la elaboracidén de informes,
comunicaciones y respuestas del area, de acuerdo con ias instrucciones recibidas y sin emitir
conceptos definitivos ni suscribir decisiones.

7. Mantener actualizadas las bases de datos, los archivos y ios repositorios con la informacion producida
0 validada en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los controles de calidad, trazabilidad
y acceso aplicables,

8. Preservar la integridad, reserva, disponibilidad y trazabilidad de la informacion y de los documentos a
su cargo, conforme a las normas de gestion documental, proteccién de datos, seguridad de la
informacion y del Sistema Integrado de Gestion.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asighadas, siempre que correspondan directamente a
la naturaleza profesional, al nivel jerarquico, al grado de complejidad y al area funcional del empieo.

/CONOCIMIENTOS BASICOS.O'ESENCIALES ... .-
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Unidades
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ER ALTA

CALIDAD

Fundamentos propios de la disciplina profesional requerida para el 4rea de desempeiio.
Metodologias e instrumentos institucionales aplicables a la ejecucion de actividades profesionales.
Técnicas de recopilacion, verificacién y organizacion de informacién.

Elaboracién de documentos de trabajo e informes descriptivos.

Estructura, procesos y lineamientos de la Institucion Universitaria Tecnolégica de Santander.
Seguridad de la informacién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

R

#4352 VI>COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES™ Ak e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

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

Adaptacidn al Cambio

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

e 2AVII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional Universitario en disciplina
académica perteneciente a algunoc de los Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC reconocido por el
Estado Colombiano. No requiere experiencia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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pL P Leias DO

CAGION'DECEMPLEO
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Nivel: Técnico
Cdadigo: 314
Grado: 04
Naturaleza del Empleo: : Carrera Administrativa
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

i isalFAREA FUNGIONAL:

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA
SANTANDER - UTS

L IIIFPROPOSITO.PRINCIPAL S

Realizar labores operativas y/o técnicas requeridas, que permitan apoyar el desarrollo de los procesos
establecidos por la institucién, a través del mejoramiento continuo y el logro de los objetivos, aplicando
lineamientos y directrices institucionales, conforme a las normas vigentes.

f;“ T

Y

T :4;; ? o

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 participacién en la transcripcion, elaboracién y logistica general
de proyectos, planes y programas, atendiendo los lineamientos generales establecidos por la
institucion.

3. Realizar labores de apoyo y participacion, para la ejecucion de procesos de tipo técnico y de oficina, 2

necesarios en el area a la cual este asignado, atendiendo los lineamientos generales establecidos para =

ta fin.

Realizar asesoria técnica a los usuarios externos y comunidad en general, en términos de los

diferentes tramites, procesos o procedimientos en su area de desemperio.

Realizar labores técnicas en la elaboracién y disefio de aplicaciones y procesos relacionados con el

area de desempefio.

Brindar asistencia técnica en la elaboracion, manejo y seguimiento de los indicadores de gestién del

area de desempefio.

Controlar y mantener actualizada la informacién técnica de su oficina o grupo interno de trabajo, con

e! fin de facilitar la actualizacion de los diferentes sistemas de informacion, existentes al interior de la

Institucién.

8. Realizar actividades de apoyo que produzcan mejoras a los 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 vy de los reglamentos internos.

11. Organizar y actualizar los archivos de gestion del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestidon documental y segln las normas del Archive General de la Nacion.

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

L
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Unidades
Tecnoiogicas
de Santander

[
ERdiiasbiae e 0V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
. Estructura admlmstratlva y funcional de la institucion.

Conocimientos en sistemas.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos,

Politicas Insfitucionales en manejo de sistemas de informacién.

Técnicas sobre atencién al usuario.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG,

Nomawn s f

i VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -7 i kb baroia
COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

+ Orientacidn a Resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en Equipo

* Adaptacian al Cambio

» Confiabilidad Técnica
+» Disciplina
» Responsabilidad

s v ek VIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
o terminacion y aprobacién del pensum académico de
educacién superior en formacion profesional en
cualquier modalidad.,

Doce (12) meses de experiencia Laboral o
relacionada con las funciones del cargo.
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

R AR s o~ . |, IDENTIFICACION. DEEEMPLEO ' ~ = .
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Nivel: Técnico

Cédigo: 367

Grado: 04

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Tres (3)

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

“DONDE SE UBIGUE EL EMPLEO - INSTITUGION UNIVERSITARIA TEGNOLOGICA b
SANTANDER - UTS
+ - 11l 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 implementacion de los sistemas de informacion.

© 1+ IV;DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. - =27 o oib e

1. Desarrollar actividades para la comprensién y la ejecucion de |0s procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempeiio y sugetir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevaos procesos.

2. Desarrollar v aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de
recursos propios de la institucién.

3. Realizar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrcllo de planes, procesos
y programas.

4. Presentar informes de caracter técnico y estadistico requeridos para el cumplimiento de los =
reglamentos internos y externos. :

5. Preparary presentar ios informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

6. Realizar asistencia administrativa a los procesos de ubicacién, procesamiento, analisis y consolidacion
de informacidn.

7. Preparar informacién para actualizar el sistema de almacenamiento de informacion con los datos
internos y externos propios de ios procesos.

8. Desarrollar y proyectar oportunamente las respuestas a las comunicaciones, peticiones y deméas
actuaciones administrativas que se le asignen.

9. Clasificar la informacién 0 documentos que produzca el area, conforme a las instrucciones recibidas y
alimentar la base de datos, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

10. Presentar informes periddicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los requerimientos
y directrices Institucionales.

11, Cumpiir con las normas y recomendaciones estabiecidas en el Sistema Integrado de Gestidn SIG,
Sistema de Gestidn de Calidad y de los reglamentos internos.

12, Organizar y actualizar los archivos de gestion del drea de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segun las normas del Archivo General de la Nacion.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo vy las fijadas por la
constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.
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£CONOCIMIENTOS:BASICOS:O'ESENCIALES -4 85

Politicas y Lineamientos institucionales.

Manual de procesos y procedimientos de la Institucion.

Gestion Documental.

Estructura administrativa y funcional de la Institucién,

Manual de funciones y competencias laborales minimas de la Institucion.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

R S e T e

ook LN

- VI: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i~
COMUNES POR NIVEL JERARQUIC

+ Aprendizaje Continuo

+ QOrientacién a Resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la Organizacion

* Trabajo en Equipo

» Adaptacién al Cambio

« Confiabilidad Técnica
+ Disciplina
* Responsabilidad

ZGVIIREQUISITOSDE FORMAGIONACADEMICAY;EXPERIENCIA /5553
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica | Doce (12) meses de experiencia Laboral o
o terminacién y aprobacion del pensum académico de | relacionada con las funciones del cargo.
educacién superior en formacion profesional en o
cualquier modalidad.
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

I-IDENTIFICACION:DEL-EMPLEO &

Denominacion del Empleo; Técnico Administrativo
Nivel: Técnico
Cédigo: 367
Grado: 01
Naturaleza del Empieo: Carrera Administrativa
No. de empleos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
i I AREA FUNCIONAL 7 32
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO - INSTITUCION UNlVERSlTARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER
heh Iil. PROPOSITO PRINCIPAL .- - R T

Realizar el control técnico-administrativo requerido para la disponibilidad y el uso autorizado de los
espacios y recursos técnicos institucionales a cargo del area donde se ubique el empleo, mediante la
verificacién de accesos, la entrega y recepcidn de recursos y el registro de su préstamo, devolucién y
ubicacion durante el turno asignado, conforme a horarios, autorizaciones, inventarios, protocolos y listas
de chequeo previamente establecidos, para contribuir al desarrolio seguro, ordenado y frazable de las
actividades institucionales.

.IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .-

1. Verificar el acceso autorizado, la disponibilidad y las condiciones de entrega y recibo de los espacios
técnicos institucionales asignados, mediante la aplicacién de los procedimientos de apertura y cierre,
el manejo de llaves o demds mecanismos de acceso y el registro del ingreso y salida de los usuarios,
conforme a los horarios, listados, autorizaciones y protocolos establecidos.

2. Tramitar la entrega, el préstamo y [a devolucién de los equipos, materiales, herramientas y demas
recursos técnicos asignados, verificando las solicitudes previamente aprobadas, su identificacion, '
cantidad, estado fisico observable y tiempos de devolucion, y dejando las constancias
correspondientes conforme a los procedimientos establecidos.

3. Constatar la permanencia, ubicacién y movimiento autorizado de los recursos téchicos asignados
durante el turno, mediante su contraste con los registros y soportes disponibles, reportando las
pérdidas, dafios, faltantes o movimientos no autorizados al servidor competente, sin adelantar
investigaciones ni imponer medidas.

4. Mantener actualizados los registros de existencia, ubicacion, disponibilidad, préstamo, devolucién y
movimiento de los recursos técnicos asignados, en los formatos, bases de datos o aplicativos
institucionales ¥ con fundamento en la verificacion fisica y los soportes aprobados, sin efectuar ajustes
al inventario oficial.

5. Identificar novedades en las condiciones observables de orden, seguridad y funciohamiento de los
espacios y recursos técnicos asignados, mediante las listas de chequeo establecidas, absteniéndose
de entregar los elementos que requieran revision y remitiendo la novedad al servidor responsabie, sin
realizar diagnésticos, reparaciones, calibraciones o certificaciones técnicas.

6. Reportar las necesidades de reposicion, mantenimiento o revision de los espacios y recursos técnicos
asignados, mediante los formatos y canales establecidos, sin elaborar especificaciones técnicas,
conceptos de compra, diagnésticos especializados ni planes de mantenimiento.
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

7. Aplicar los protocolos institucionales de seguridad y salud en el trabajo y, cuando corresponda, de
bioseguridad, gestion documental, seguridad de la informacién y Sistema Integrado de Gestién,
reportandoe las novedades al servidor competente.

8. Desempenhar las demas funciones asignadas por autoridad competente, conforme a la naturaleza
técnico-administrativa, el nivel jerarquico, el grado de complejidad y el area funcional del empleo.

ety B ~<..~"N; CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .. - > R
1. Procedimientos técnico-administrativos y manuales aplicables al area de desemperio.
2. Consulta de inventarios, registros de existencia, ubicacién y movimiento, y manejo de listas de
chequeo.
3. Registro, actualizacién y consulta de datos en sistemas de informacién.
4. Gestidn documental y organizacién de expedientes.
5. Herramientas ofimaticas y soporte basico a usuarios de aplicativos.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

sl 54 VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - PR,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Crientacion a Resultados
Crientacién al usuario y al ciudadano

[ ]

: » Confiabilidad Técnica
+» Compromiso con la Crganizacion

*

[ ]

¢ Disciplina

Trabajo en Equipo e Responsabilidad.

Adaptacién al Cambio

ST 5V REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y:EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnolégica,
o terminacion y aprobacion del pénsum académico de
educacion superior en formacion profesional, en
cualquier modalidad.

No requiere experiencia.
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85 I IPIDENTIEICACION DEF EMPLEO, sy

A
7

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Nivel: Asistencial

Codigo: : 407

Grado; 03

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
?:»;‘HM Ai%ﬁ%«»p} B T | | AREA FUNC'ONAL-H SR e

DONDE SE UBIQUE ELEMPLEO ~INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE
SANTANDER - UTS

21l PROPOSITO PRINCIPAL .

""aj'rfmﬁ 'L\- i

Realizar labores de apoyo admlmstratwo en los procesos que desarrol!e |a mstltumén aphcando
conccimientos, principios y técnicas propios de su cargo, para el logro de objetivos y metas del area de
trabajo de acuerdo con las direc:trices institucionaies

1. Colaborar en la redaccion, transcripcién y remisién de correspondencia, memorandos, oficios e
informes y demas documentos que se manejen en el area de desempefio, aclarando y brindando
informacién precisa.

2. Elaborar y presentar el plan de requerimientos para el area en que presta los servicios, revisando las

especificaciones técnicas requeridas para la respectiva compra y previo cumplimiento de los

procedimientos establecidos.

Atender personal y telefénicamente al piblico que lo requiera, dando respuesta a sus requerimientos,

de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Realizar actividades de acuerdo a la planificacién de los horarios y servicios de los laboratorios y/o

talieres de la institucion, asignando el equipo y elementos adecuados para su utilizacion.

Velar por el buen uso y mantener en excelentes condiciones, los equipos, materiales y elementos

disponibles en el laboratorio y/o taller.

Dar cumplimiento a las normas de seguridad industrial en las instalaciones bajo su custodia.

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 operacién de las mismas.

8. Conservary mantener el archivo de la oficina, laboratorio y/o taller, en forma organizada y actualizada.

9. Custodiar, conservar y arganizar 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 Gestion SiG,
Sistema de Gestidn de Calidad y de ios reglamentos internos.

12.Organizar y actualizar los archivos de gestidn del area de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestion documental y segin las normas del Archivo General de la Nacion.

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

N O A~ W

- V-CONOCIMIENTOS:BASICOS'O ESENCIALES = . .
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De la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
En seguridad Industrial

De técnicas de archivo.

De técnicas de atencidn al usuario.

De informéatica.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

A o e

PR TR e B s 0 VL. COMPETENCIAS. COMPORTAMENTALES i R TR Y
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje Continuo

» Orientacion a Resultados : .
» Orientacion al usuario y al ciudadano . gglgijig::slm?er:‘izgzal es
» Compromiso con la Organizacién . Colaboracion P

* Trabajo en Equipo

+ Adaptacién al Cambio

ai e et VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y: EXPERIENCIAT Sbe b boits.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modaiidad. Doce (12) meses de experiencia Laboral.

Pagina 104 de 114
Resolucidn No. 02-1721 del (1 de octubre de 2026

Calle de jos Estudiantes N. 9 - 82 Ciudadela Real de Minas

PBX: (+57) (607) 6917700 2 | @"
WWW. U tS. e d u . CO uts@correc.uts.edu.co @ lcontec
Codigo postal: 680005318 g .

Bucaramanga - Santander - Colombia UM RS



Unidades
Tecnoldgicas
de Santander

ENALTA

CALIDAD

kv o745 21 IDENTIFIGACION DEL.EMPLEO

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area Salud

Nivel: Asistencial

Cddigo: 412

Grado: 02

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

EIB AL U otz 7T AREA FUNCIONAL - - Py
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO -INSTITUCION UNIVERSITARlA TECNOLOGICA DE SANTANDER
-UTS
R . Hi. PROPOSITO PRINCIPAL : N

Realizar labores de apoyo y tareas de auxiliar de servicios de salud, en la atencién de los miembros de la
comunidad educativa de la institucion, tendientes a ofrecer soporte asistencial en los procesos que se
adelanten en el area y procurando el mejoramiento continuo en las actividades en que participa.

-

% 1V:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES : -

1. Realizar de acuerde con directrices institucionales, la asignacién de citas con los profesionales del
area de salud, a los miembros de la comunidad educativa de ia institucién que lo requieran, buscando
mantener la organizacién basica en la prestacion del servicio.

2. Informar a los usuarios sobre la existencia y condiciones de utilizacién de los servicios de salud,
ofrecidos por ia institucién, buscando su uso frecuente y el mejoramiento de los indicadores de gestién
del area.

3. Apoyar la organizacion de la atencién y dar instrucciones basicas a los usuarios, que accedan al
servicio, para que cumplan las condiciones requeridas en los protocolos existentes.

4, Realizar tareas de apoyo, poniendo en practica los conocimientos adquiridos como auxiliar de servicios
de salud, en caso de requerirse en actividades, tales como inyectologia, primeros auxilios, curaciones
y toma de signos vitales, atendiendo ios protocolos que se refieran a las acciones sobre el particular.

5. Apoyar las actividades y programas de educacion, promocién y prevencion en salud.

6. Realizar tareas de esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su cargo,
para el mantenimiento de las condiciones de asepsia y otros procedimientos que se requieren en su
area de desemperio,

7. Organizar, rotular y archivar las historias clinicas de los usuarios de los servicios de salud de la
institucién, para el cumplimiento de condicicnes de organizacion en el area de desempefio.

8. Llevar el registro de la informacion de la oficina, preparar y diligenciar todos los informes que involucren
manejo estadistico pertinente a su trabajo, atendiendo las condiciones que se fijen por norma para el
caso.

9. Ejercer e! autocontro! en todas las labores que le sean asignadas, atendiendo las condiciones
establecidas por control interne, las directrices de Ia Institucién y los protocolos especificos designados
en el area de salud.

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

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

13. Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo vy las fijadas por la
constitucién, la ley, estatutos y reglamentos.

- V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~ ...

Programas sefialados por la Institucion en materia de salud.

Normas vigentes para el sector salud.

Mecanismos de promocién y prevencién en el sector salud.

Sistemas de referencia y contra referencia

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas de la entidad.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad y del sector salud.
Reglamento de higiene y seguridad industrial.

. Reglamento interno de trabajo.

10. Plan de salud ocupacional

11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

CENOORBN S

Sl e 2o i VIE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: i1 vsi e ot Buinomosr et
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

+ Aprendizaje Continuo

* Orientacién a Resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la Qrganizacion

+ Trabajo en Equipo

+ Adaptacidn al Cambio

* Manejo de Informacidn
+» Relaciones Interpersonales
+ Colaboracion

AR %< VIL-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =~
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y certificado de aptitud
ocupacional o titulo de técnico laboral por|Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
competencias en Auxiliar en Enfermeria, expedido | Relacionada con las funciones del Cargo.

por una instifucion autorizada, conforme a la
normativa aplicable.
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AR LA =l; IDENTIFICACION DEL EMPLEQ. © " i+
Denominacién del Empleo: Secretario
Nivel: Asistencial
Cadigo: 440
Grado: 02
Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa
No. de empleos: Nueve {9)
Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

B o 7 AREAEUNCIONAL i 53 i s
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEG - INSTITUCION UNIVERSITARIA TEGNOLOGICA DE |
SANTANDER - UTS

I-PROPOSITO.PRINCIPAL: =

Realizar labores de asistencia administrativa y complementaria con calidad, que contribuyan al desarrollo
y cumplimiento de los planes y programas para el logro de los objetivos de la institucién.

3% 1V, DESCRIPCION:DE:FUNCIONES 'ESENCIALES + /x

1. Realizar tareas de apoyo, en transcripcion en los medios electromagnéticos, informaticos, cartas,
documentos, informes, correspondencia y ofros textos que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo con
las normas establecidas por la Institucion.

2. Mantener actualizado y organizado el archivo de los documentos de la oficina, de acuerdo con las

normas vigentes.

Responder por el suministro adecuado de los Utiles y papeleria que requiera su oficina.

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.

Participar y apoyar la coordinacién y organizacion de las actividades de protocolo, seminarios,

congresos y eventos en los cuales interviene su oficina.

Realizar control al préstamo de la documentacion, equipo y materiales que pertenecen a su oficina.

Atender en forma cortés y adecuada la comunicacion por teléfono.

Prestar la colaboracién correspondiente con otras oficinas en aquellas actividades gue requieran

trabajo de apoyo en procesos institucionales.

9. Aplicar las dltimas técnicas de correspondencia y archivo.

10. Realizar y acatar prioritariamente las tareas que le asigne el inmediato superior, relacionadas con las
funciones del cargo

11. Realizar y llevar los registros de control de la correspondencia recibida, despachada de acuerdo con
las normas establecidas en su oficina.

12. Guardar la debida reserva de asuntos confidenciales tratados en la oficina.

13. Atender y orientar al publico en general, suministrandole la informacion necesaria en forma cortés y
oportuna.

14. Llevar el control periédico 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 informacion instalados en su oficina.

17. Presentar informes periddicos de las tareas realizadas e informar al inmediatc superior cualquier

i

oNe o

situacién relacionada con €l cumplimiento de las funciones del cargo.

S e T e ke R
R A A
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18. Cumplir con las normas y recomendaciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion SIG,
Sistema de Gestidn 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 Ia Nacion.

20. 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.

eRnAE RN s

#::V:'CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES & 2 s aistaniy,

Politicas y Lineamientos institucionales.

Estructura administrativa y funcional de la institucién.

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 Gestiéon - MIPG.

Noohkw =

BETERY

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: - #:4+ - &hid

S
We,’

COMUNES POR NIVEL JERARQUI&O

+ Aprendizaje Continuo

« Orientacion a Resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la Organizacién

* Trabajo en Equipo

+ Adaptacion al Cambio

* Manegjo de Infarmacion
+ Relaciones Interpersonales
» Calaboracion

VL -REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICATY EXPERIENG]

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia Laboral.

WWW-utS-edu- CO uts@correo.uts.edu.co
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: IDENTIFIGAGION. DEE EMPLEO: 2

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caédigo: 407

Grado: 01

Naturaleza del Empleo: Carrera Administrativa

No. de empleos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Emplec del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

R 5 s st IWAREA FUNGIONAL S v bt o e

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO -INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA DE SANTANDER
-UTS

o e R -+ <lil. PROPOSITO PRINCIPAL & v, o+ &

Brindar apoyo asistencial de primer contacto en la atencion de usuarios internos y externos y en la gestion
inicial de sus solicitudes, documentos y tramites, mediante la aplicacion de guias, rutas, requisitos,
protocolos y procedimientos previamente establecidos en el area donde se ubique el empleo, para facilitar
su registro, direccionamiento y seguimiento oportuno,

f+:5- IV DESCRIPCION DE FUNGCIONES ESENCIALES 25 2

1. Orientar a los usuarios internos y externos en las dependencias, puntos, ventanillas o canales de
servicio habilitados por el area, suministrando informacién general sobre los trAmites con base en
guias institucionales previamente aprobadas y remitiendo al servidor competente las consultas que
requieran interpretacion, concepto o decision.

2. Recibir las solicitudes y los documentos presentados por los usuarios, constatando mediante listas de
chequeo previamente definidas su presencia, legibilidad e integridad formal e informando los requisitos
faltantes, sin evaluar el fondo del asunto ni decidir sobre su procedencia.

3. Radicar las solicitudes, documentos y actuaciones recibidos, mediante su registro en los formatos,
bases de datos o aplicativos institucionales y generando la constancia correspondiente cuando el
procedirmiento lo establezca.

4. Direccionar los tramites y documentos radicados al servidor o dependencia competente, de acuerdo
con las rutas de distribucién y los plazos previamente definidos.

5. Informar a los usuarios sobre el estado de sus tramites, utilizando exclusivamente la informacion
autorizada disponible en los sistemas institucionales y remitiendo al servidor competente las
novedades o situaciones no previstas.

6. Entregar a los usuarios los documentos, certificaciones, comunicaciones o respuestas previamente
elaborados y aprobados por el servidor competente, verificando la identidad o autorizacién del
destinatario y dejando constancia de recibido conforme al procedimiento aplicable,

7. Organizar los documentos y soportes generados en la atencién y gestién inicial de tramites, mediante
su clasificacion, foliacién, conservacién temporal y transferencia, de acuerdo con los procedimientos
de gestion documental, reserva y proteccion de datos.

8. Aplicar los protocolos institucionales de atencién y servicio, seguridad de la informacion, proteceion de
datos y Sistema Integrado de Gestién en la ejecucidon de las funciones asignadas, reportando
oportunamente las novedades al servidor responsable.

9. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas, siempre que correspondan directamente a
la naturaleza asistencial, al nivel de responsabilidad, al grado de complejidad y al area funcional del
empleo, de conformidad cori la normativa aplicable.

a

o
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%+ V:.CONOGIMIENTOS BASICOSO.ESENCIALES &

1. Estructura bésica, dependencias y canales de servicio de la Institucion.

2. Procedimientos basicos de correspondencia, archivo y gestién documental.
3. Herramientas ofimaticas y digitacién de informacién.

4. Técnicas basicas de atencién al usuario y servicio al ciudadano.

5. Manejo reservado y seguro de la informacion.

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

“i5i; V) COMRETENGIAS COMEORTAMENTALES - o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados

L ]
[ ]
. . ) . + Manejo de Informacion
e Orientacién al usuario y al ciudadano )
[
[ ]
L ]

* Relaciones Interpersonales

mpromiso con la Organizacion .
Compro on fa Lrg s Colaboracion

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

oo lizREQUISITOS:DE FORMACION ACADEMICA'Y-EXPERIENGCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. No requiere experiencia.
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A 2 ¢ o < o) IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ. « i -3 SRR TR
Denominhacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Nivel: Asistencial
Cédigo: 470
Grado: 01
Naturaleza del Emplec: Carrera Administrativa
No. de empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se Ubique el Empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

bR TP

o 7 AFAREA FUNCIONAL - i o 0 0 e

MPLEO - INSTITUCION UNIVERSITARIA TECNOLOGICA
SANTANDER - UTS

oo .= . - I, PROPOSITOPRINCIPAL - -~ . = lowié

E

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 con las instrucciones impartidas por el superior inmediato a cargo de la
programacion de las diferentes actividades.

ThmLs, . . =5 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ..~ = .- .

1. Realizar labores de plomeria, electricidad, jardineria y pintura, de acuerdo con el programa de
mantenimiento establecido por la Direccion de Infraestructura.

2. Prestar el servicio de aseo y cafeteria a los funcionarios en el area 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 o)
los protocolos de seguridad. o

4, Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo elemento o
accesorio del area asignada, procurando ofrecer el servicio con calidad y eficiencia.

5. Velar por la conservacién y uso racional de los elementos de la cafeteria.

6. Solicitar oportunamente los elementos de aseo y cafeteria indispensables para el adecuado aseo y
atencién de las areas a su cargo, atendiendo las condiciones establecidas para tal efecto por la
Institucion.

7. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objefos en las instalaciones de la institucion o
sedes.

8. Informar al superior inmediato, sobre cualquier novedad irregular ocurrida en el area asignada o en los
elementos entregados para el desempefio de sus funciones

9. Realizar labores de mensajeria cuando sean requeridas.

10. Asistir y colaborar en las brigadas de aseo programadas por sus superiores, procurando mantener el
orden y la organizacién en el area que se le asigne.

11. Dar buen uso de los implementos de aseo, como jabones, liquidos ambientadores, desinfectantes,
entre otros, aplicando el principio de economia.

12. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su oficina, procurando el
mejoramiento de los procesos y en el desarrollo de un excelente ambiente de trabajo.

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

14. Organizar y actualizar los archivos de gestion del drea de conformidad con los procedimientos
establecidos para la gestién documental y segin las normas del Archivo General de la Nacion.
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15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo v las fijadas por la
constitucion, la ley, estatutos y reglamentos.

+2V: CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES .7

Politicas y Lineamientos institucionales.

Estructura administrativa y funcional de la institucién.
Conocimientos de servicio al cliente.

Manuales basicos de mantenimiento de locaciones e instalaciones.
Politicas Institucionales y programacién de aseo y mantenimiento.
Reglamento de higiene y seguridad industrial.

Reglamento interno de trabajo.

Plan de salud ocupacional.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

R A
dagiaida i

LoNDO AWM=

‘ <oifh. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ... ~ ¢ ietabii
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resultados

* Orientacién al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en Equipo

* Adaptacién al Cambio

* Manejo de Informacién
* Retaciones Interpersonales
+ Colaboracién

itraaVIl: REQUISITOS DE-FORMACION AGADEMICALY EXPERIENGIAZ

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia Laboral.

ARTICULO SEGUNDO: Las competencias comportamentales por nivel jerarquico seran las
establecidas en el articulo 2.2.4.8 del Decrete 1083 de 2015, modificado por el Decreto 815 de
2018, o las disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, y se aplicaran de
conformidad con el nivel del respectivo empleo.

ARTICULO TERCERO: Cuando para el gjercicio de un empleo los requisitos de formacién
academica, experiencia, calidades o condiciones se encuentren establecidos directamente en
la Constitucién Politica, la ley o una disposicién especial de obligatorio cumplimiento, se
aplicaran los alli previstos, sin que mediante el presente Manual puedan ser modificados o
adicionados.

ARTICULO CUARTO: A los servidores publicos que a la entrada en vigencia de la presente
Resolucion se encuentren desemperiando empleos de conformidad con requisitos validamente
acredifados bajo disposiciones anteriores, no se les exigiran requisitos adicionales derivados de
la actualizacion del presente Manual mienfras permanezcan en el mismo empleo, en los
términos previstos por las disposiciones legales aplicables.
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PARAGRAFO PRIMERO. La proteccion prevista en el presente articulo es independiente de
ias reglas aplicables a los empleos ofertados en procesos de seleccion ante la Comision
Nacional del Servicio Civil - CNSC, los cuales se regiran por lo dispuesto en el articulo siguiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando se produzca un nuevo nombramiento, encargo o cualquier
otra forma de provisién que legalmente exija la verificacién de requisitos, deberan acreditarse
los establecidos en el Manual vigente al momento en que corresponda efectuar dicha
verificacion.

ARTICULO QUINTO. Los empleos de carrera administrativa de Ia Institucion que, a la entrada
en vigencia de la presente Resolucién, se encuentren ofertados en procesos de seleccién
adelantados por la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC conservaran, para todos los
efectos relacionados con el respectivo proceso de seleccion, el proposito principal, funciones
esenciales, requisitos de formacidon académica y experiencia, competencias laborales,
alternativas, equivalencias y demas condiciones establecidas en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales que sirvié de fundamento para su reporte y publicacién
en |a correspondiente Oferta Pablica de Empleos de Carrera - OPEC.

PARAGRAFO PRIMERO. Las fichas cotrespondientes a los empleos sefialados en el presente
articulo no seran objeto de modificacidbn mientras subsistan las restricciones derivadas del
respectivo proceso de seleccion, de conformidad con las disposiciones aplicables y las reglas
establecidas por ia Comisidén Nacional del Servicio Civil,

PARAGRAFOQ SEGUNDO. Culminadas las condiciones que impiden la modificacién del Manual
respecto del empleo ofertado, la Direccion Administrativa de Talento Humano adelantara la
revision correspondiente con el fin de determinar, cuando resulte necesario, su armonizacion
con ia estructura organizacional, los procesos institucionales y las demas disposiciones
contenidas en el presente Manual.

ARTICULO SEXTO: Para los empleos que exijan titulo o aprobacion de estudios de educacion
supetior, los Nucleos Béasicos de! Conocimiento - NBC consignados en las respectivas fichas se
aplicaran de acuerdo con la clasificacion vigente del Sistema Naciona!l de Informacion de la
Educacion Superior - SNIES, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones y el area de
desempefio del respectivo empleo.

ARTICULO SEPTIMO: La Direccién Administrativa de Talento Humano entregara o pondra a
disposicion de cada servidor la ficha correspondiente al empleo que desempefie en el momento
de su posesion, cuando sea ubicado en un area funcional que implique modificacién de las
funciones aplicables o cuando mediante la adopcién o actualizacion del Manual se modifiquen
las funcicnes o competencias correspondientes a su empleo, y €l jefe inmediato orientara al
servidor respecto de su aplicacion y cumplimiento.

ARTICULO OCTAVO: La Direccién Administrativa de Talento Humano adelantara los analisis
necesarios para mantener actualizado e! Manual Especifico de Funciones, Competencias
Laborales y Requisitos y propondra al Rector las modificaciones, adiciones o actualizaciones
que resulten necesarias como consecuencia de cambios normativos, modificaciones de
estructura o planta, necesidades del servicio o ajustes en los procesos institucionales.

ARTICULO NOVENO: El anexo denominado “Autorizaciones y Deberes de Proteccion de Datos
Personales”, incorporado al Manual mediante Resolucion No. 02-716 del 25 de octubre de 2021,
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continuard formando parte integral del Manual, con las actualizaciones de denominacion
institucional y demas ajustes que resulten necesarios de conformidad con la normativa vigente.

ARTICULO DECIMO: El Manual adoptado mediante la presente Resolucién se aplicara de
manera articulada con la estructura organizacional, la planta de personal, |a escala salarial, los
procesos institucionales y los demas instrumentos de gestion vigentes, sin que la definicion del
area funcional de un empleo de la Planta Global implique por si misma modificacién de la planta
de personal.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y consolida en un unico acto administrativo el Manual Especifico de Funciones,
Competencias Laborales y Requisitos de la Institucién Universitaria Tecnolégica de Santander
- UTS, por lo cual sustituye, en esta materia, la Resolucién No. 02-428 del 07 de mayo de 2019
y sus actos modificatorios, aclaratorios, complementarios y adicionatorios, asi como las demas
disposiciones que le sean contrarias, sin perjuicio de las condiciones funcionales, requisitos y
competencias que deban conservarse respecto de los empleos ofertados en procesos de
seleccion en curso ante la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, de conformidad con lo
establecido en el articulo quinto de la presente Resolucion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Expedida en Bucaramanga, al primer £01)/di 2 il veintiséis (2026).

Revisd: Dr. Juan Canos Diaz Restrepo / Director Administratifo de Takento Human% N :
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