Gestion con Autonomia

Universidad de Caldas

UNIVERSIDAD DE CALDAS
LA OFICINA DE GESTION HUMANA
JUNIO 21 DE 2019

INFORMA:

Que para proveer 86 vacantes definitivas en diferentes cargos pertenecientes a la planta temporal
con destino a diversas arcas de la Universidad, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
020 del 13 de junio de 2019, desde esta Oficina se estd llevando a cabo una convocatoria publica
desde el dia 17 de junio de 2019.

Que bajo la inminente necesidad del servicio y actuando bajo el principio de eliciencia
administrativa, sc establecid que ¢l proceso de seleccion para proveer los cargos creados en la
Planta de Empleos Temporal, tendria dos fases:

* FASE It Proceso de seleccion de empleados inscritos en carrera administrativa que
cumplen con los requisitos establecidos para acceder a alguno de los empleos convocados
mediante la figura de Encargo.

* FASE II: Proceso de seleceion con libre concurrencia, donde se lomarin criterios objetivos
de evaluacion para garantizar los principios de eficacia, imparcialidad y mdrito.

En el documento de convocatoria se aclard que dnicamente serian convocados a la FASE 11
aquellas vacantes que persistan con posterioridad al proceso efectuado en la FASE 1.

Una vez adelantada la FASE 1, los cmpleos vacantes gque se mantienen y, por ende, que continuarin
para la FASE I son los siguicntes:

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 10

CLASIFICACION: Planta Temporal

N°? DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quicn ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: § 2.931.809

V. AREA FUNCIONAL,

Vicerrecloria de Proyeccion Universitaria — Museos

11, PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y liderar procesos técnicos y administrativos para la conservacion y proyeccion, de los
recursos, equipos, elementos e instalaciones requeridas para la gestion de actividades culturales y
de apropiacion social desde la Vicerrectoria de Proyeccion Universitaria, con el fin de fortalecer
la oferta institucional de servicios universitarios.
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. § Desarrollar las acciones necesarias encaminadas a la formulacion de proyectos que expresen
la politica y directrices de la Universidad de Caldas para garantizar el cumplimiento de la
oferta y mision institucional.

2. Coordinar desde la dependencia la identificacion de oportunidades alrededor de la oferta de
servicios, ¢l desarrollo de proyectos de investigacion o proyeccion, la realizacion de
practicas académicas, etc., a través del fortalecimiento de la relacion con las empresas y
entidades piblicas y privadas, a fin de contribuir con la apropiacién social del conocimiento
generado en la institucion.

3. § Realizar la evaluacion constante de los procedimientos que tengan lugar en la dependencia y
estén a su cargo, mejorandolos en relacion con los principios institucionales y de calidad.

4. §Generar en los diferentes espacios académicos, procesos de retroalimentacién promoviendo
la orientacion de las practicas académicas hacia tematicas pertinentes y de alto impacto para

~ flos programas y los estudiantes.

5. jRealizar actividades de verificacion y control de la curaduria, mantenimiento, conservacion
e investigacion de las colecciones de las dreas a las que haya lugar al interior de la
Vicerrectoria de Proyeccion Universitaria.

6. § Participar en el diseno, implementacion, ejecucion y verificacion de planes, programas y
proyectos de la dependencia, que permitan la consolidacion de su funcion misional alrededor
de la estrategia de apropiacion social del conocimiento generado en el ejercicio de la
‘docencia, la investigacion y la proyeccion.

7. § Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en
el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propésito de contribuir
al logro de objetivos institucionales.

8. §Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. § Formulacion y ejecucion de proyectos

2. § Gestion de calidad

3. § Manejo de personal

4. § Geslion cultural

5. § Elaboracion de informes administrativos

6. § Geslion, organizacion y desarrollo de eventos

7. § Relaciones publicas interinstitucionales

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




Gestion con Aytonomia

Universidad de Caldas

Aprendizaje conlinuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte téenico profesional
Comunicacion cfectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Nivel profesional con personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que
hacen parte de los Nicleos Basicos del
Conocimiento  de:  Antropologia,  Arles
Liberales; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines, Artes Pldsticas,
Visuales y  Alfines, Disefio, Biologia,
Microbiologia y Afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales.

Veintisiete  (27)  meses
profesional relacionada.

de  experiencia

I IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 09

CLASIFICACION: Planta Temporal

N DE CARGOS: 2

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervisién directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.835.071

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Educacion a Distancia y Virtualidad:
Ceres la Dorada
Ceres Riosucio

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

fin de desarrollar sus [unciones misionales.

Propiciar la interlocucién y presencia de la Universidad de Caldas en diferentes regiones con el

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. QEstablecer los canales propicios para la interlocucion con los distintos actores
institucionales de la region, identificando oportunidades a través la implementacion de
acciones para el fortalecimiento de la interinstitucionalidad.

2. | Apoyar la gestion para la consolidacion de grupos de cstudiantes de la diferente oferta
de programas v ejecutar las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de planes, |
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programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la Universidad de
Caldas.

3. jlmplementar el plan de acciéon encaminado al seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la Institucional.

4. QParticipar en la formulacion y ejecucion de proyectos que permitan mejorar el
desempeno y las capacidades institucionales, promoviendo una mejora en la prestacion
de los servicios en docencia, investigacion y proyeccion.

5. JAdministrar los recursos a su cargo para la optimizacion de los procesos con el
proposito de contribuir al logro de las metas institucionales.

6. [Elaborar informes periddicos sobre el desempeno de las aclividades a su cargo, de
acuerdo con las instrucciones recibidas con la finalidad de validar la veracidad de la
informacion reportada e identificando las acciones a implementar.

7. JCumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos
en ¢l Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el proposito de
contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. [Las demas que les sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con ¢l nivel, el
area de desempefo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. JElaboracion de presupuesto

2. [Elaboracion y seguimiento de informes y tramites administrativos

3. JElaboracion de estudios de mercado y diagnostico

4. fMancjo de sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALLES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que hacen | Veinticuatro  (24) meses de  experiencia
paric  del Nicleo Basico del Conocimiento  de: profesional relacionada.
Administracion,  Contaduria  Piablica, Economia,
Ingenieria Industrial y alines, Ingenieria
Administrativa y alines, Educacion.




Gestion con Autonomia
Universidad de Caldas

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 06

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.467.189

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Evaluacion y Calidad Académica

[1L. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones a realizar en las diferentes dependencias de la Universidad de Caldas
con cl fin de intervenir eficazmente las situaciones de riesgo que se puedan generar en la
comunidad universitaria relacionadas con el clima organizacional, la desercion estudiantil y la
promocion adecuada de procesos de acompanamiento e intervencién profesional.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. JEjecutar las acciones necesarias encaminadas a la formulacion de proyectos que
expresen la politica y directrices de la Universidad de Caldas para garantizar el
cumplimiento de la misién institucional.

o

Recopilar y preparar la informacién para generar los reportes requeridos por las
instancias académicas y administrativas de la Universidad y por los entes externos.

3. JColaborar con las diferentes dreas de la administracion en el diseiio y aplicacion de
metodologias de trabajo en su drea de desempefio, garantizando la satisfaccion de los
usuarios y el mejoramiento continuo de los procesos institucionales.

4. |Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas acerca del estado de
las mismas, de acuerdo con las instrucciones recibidas con la finalidad de validar la
veracidad de la informacidn reportada.

. fUtilizar diferentes metodologias para la intervencion y acompanamiento para la

comunidad universilaria a través de programas que fortalezcan el clima organizacional y
la permanencia académica en la Universidad de Caldas.

6. | Brindar apoyo a las labores de su competencia en el drea de desempeiio para contribuir al
cumplimiento de las funciones de la dependencia.
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7. IResolver las peticiones que le sean asignadas, para dar el tramite correspondiente a las
mismas con el fin de brindar respuestas oportunas a los requerimientos de los usuarios,
en concordancia con las necesidades del servicio.

8. JApoyar en la organizacién, coordinacién y control de los proyectos que adelante la
dependencia, relacionado con requerimientos interinstitucionales.

9. fCumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos
fcn el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propésito de
contribuir al logro de objetivos institucionales.

10. JLas demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, e]F
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. | Manejo de bases de datos

2. I Metodologias para formulacion de proyectos

3. § Formulacion y cjecucion de proyectos

4. §Manejo de sistemas de informacion

5. B Elaboracion de tramites administrativos

6. | Geslion de la calidad

7.} Manejo y resolucion de conflictos

8. | Intervencion y acompanamiento psicosocial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo [Aporte técnico profesional
Drientacion a resultados Eomunicacidn electiva
drientacion al usuario y al ciudadano sestion de Procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
I'rabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

L R

itulo profesional en la disciplina del nicleo  Quince (15) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento de: Psicologia. relacionada.




Gestion con Autonomia
Universidad de Caldas

1. IDENTIFICACION

NIVEL: Prolesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Administrativa — Recursos Fisicos
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los - procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con  la
administracion de los recursos humanos, tecnolégicos, fisicos y financieros a través de la
adecuada ejecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en ¢l marco legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. JAtender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimicntos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

™

Apoyar en la organizacion, coordinacién y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucién de los mismos en entornos de
eficiencia e impacto cn ¢l objetivo perseguido con su desarrollo.

3. JApoyar la elaboracion de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporten
eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de fipo
administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

4. JProyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emilirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. | Apoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.
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6. JEjecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la
Universidad de Caldas.

7. §Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. JElaborar los presupuestos de las obras de infracstructura y adecuaciones fisicas
requeridas en la institucion, garantizando la optimizacion de los recursos.

9. JAtender requerimientos relacionados con la infraestructura fisica de los diferentes
edificios y construcciones de la Universidad, a partir de los requerimientos presentados
por los funcionarios y docentes, con el fin de velar por el buen estado de las
instalaciones fisicas de la institucion.

10. fLas demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. RGestion de calidad

2. JElaboracion de informes administrativos

3. §Manejo de sistemas de informacion

4. JElaboracion de tramites administrativos

5. fFormulacion y ejecucion de proyectos

6. fNormatividad aplicable a obras de infraestructura

7. jElaboracion de presupuestos

8. fSupervision e interventoria a obras

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orienfacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas de los Nueve (9) meses de experiencia

nucleos basicos del conocimiento de: Arquitectura y | profesional relacionada.

afines.




Gestion con Autonomia

Universidad de Caldas

I IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Proflesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

I1. AREA FUNCIONAL,

Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas.

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas  con  la
administracién de los recursos humanos, tecnologicos, fisicos y financicros a (ravés de la
adecuada ejecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y ¢l mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco lcE,al existente.

N V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. JAlender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

2. JApoyar en la organizacion, coordinacién y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de
eficiencia e impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo.

3. JApoyar la claboracién de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporten
eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de tipo
administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

4. fProyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emilirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. JApoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.

6. JEjecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de
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10

planes, programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la
Universidad de Caldas.

7. JCumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. JRealizar el levantamiento y proyeccion de espacios mediante disefios y presupuestos
especilicos para proyectos.

9. JBstructurar, planear y establecer con criterios técnicos la adecuada logistica para la
asignacion de los espacios fisicos e infraestructura de la institucién.

10. §Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. JGestion de calidad

2. | Elaboracion de informes administrativos

3. fManejo de sistemas de informacion

4. fElaboracion de tramites administrativos

5. fFormulacion y ejecucion de proyectos

6. JNormatividad aplicable a obras de infraestructura

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que
Bisicos

hacen parle de los Nuacleos
Conocimiento de: Arquitectura y afines.

Nueve (9) meses de experienci

delI profesional relacionada.




Gestion con Autonomia
Universidad de Caldas

L. IDENTIFICACION

NIVEL.: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

I1. AREA FUNCIONAL

Facultad de Ciencias Agropecuarias — Programas Técnicos y Tecnoldgicos
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, tecnoldgicos, [isicos y financieros a través de la
adecuada ejecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco IC-EuI existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. JAtender los asuntos en lemas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

2. JApoyar en la organizacion, coordinaciéon y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de
cficiencia ¢ impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo.

3. JApoyar la elaboracién de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporten
eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de tipo
administralivo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

4. | Proyeclar las respuestas a los requerimicntos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. ) Apoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.

6. | Ejecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de
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planes, programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la
Universidad de Caldas.

7. §Cumplir con las aclividades generadas por los procedimientos e instructivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. QElaborar los balances ¢ informes financieros requeridos por las diferentes dependencias
de la Universidad y entes externos, de manera que se presente informacion confiable
relacionada con los convenios de los programas técnicos y tecnologicos.

9. JApoyar la ejecucion presupuestal y contable, a fin de controlar las disponibilidades
presupuestales, el uso de los recursos, en consonancia con los convenios
interinstitucionales.

10. §Las demas que les sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. JGestion de calidad

2. {Elaboracion y rendicion de informes contables

3. JManejo de sistemas de informacion

4. fFormulacion y ejecucion de proyectos

5. §Normas reglamentarias en materia de contabilidad piablica

6. JPlancacion y andlisis financiero

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte téenico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que | Nueve (9) meses de  experienciaf
hacen parte del Nucleo Bisico del Conocimiento de: | profesional relacionada.
Contaduria pablica.




Gestion con Autonomia

Universidad de Caldas

L IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

‘N° DE CARGOS: ]

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

1. AREA FUNCIONAL

Vicerrecloria de Proyeccién Universitaria — Editorial
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas  con  la
administracion de los recursos humanos, tecnologicos, fisicos y financieros a través de la
adecuada ejecucién de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacién de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. JAtender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

2. JApayar en la organizacion, coordinacién y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucién de los mismos en entornos de
eficiencia e impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo.

3. | Apoyar la elaboracidn de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manecra que aporten
cficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de tipo
administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional,

4. |Proyectar las respuestas a los requerimicntos y/o peticiones que deban emilirse de
conformidad con sus compelencias y responsabilidades asignadas para confribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. JApoyar la consolidacion de los indicadores de gestién de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondicntes.
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6. JEjecular y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la misién de la
Universidad de Caldas.

7. §Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. JCrear los lincamientos grificos, editoriales de las diferentes colecciones, teniendo en
cuenta los contenidos y el posicionamiento de cada uno.

9. | Disenar las propuestas graficas para coleccion o libro definiendo estilos de portada y
contenidos grificos de cada una de sus partes. '

10. §Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I, §Mancjo de software de diseno: Indesign, adobe illustrator, Photoshop y after effect

2. }Elaboracion de informes

3. JManejo de sistemas de informacion

4. JFormulacion y ejecucion de proyectos

5. | Edicion de fotografia e imagen

6. JLincamientos graficos editoriales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resullados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Iécnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que
hacen parte del Nacleo Basico del Conocimiento de:
Diseno, publicidad y afines.

Nueve  (9) meses de experienciy
profesional relacionada.




Gestion con Autonomia

Universidad de Caldas

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO; 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: l

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien gjerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $2.253.873

1. AREA FUNCIONAL

Vicerreeloria de Proyeccion Universitaria — Editorial
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, tecnoldgicos, fisicos y financieros a través de la
adecuada ejecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. JAlender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo,

2. JApoyar en la organizacion, coordinacién y control de los proyectos que adelante la

dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de
eficiencia e impacto en cl objetivo perseguido con su desarrollo.

3. JApoyar la elaboracion de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporten
clicazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de tipo
administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestién institucional.

4. JProyectar las respucslas a los requerimientos y/o peticiones que deban emilirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. JApoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondicntes.

6. [JEjecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de
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plancs, programas y proyectos para facilita
Universidad de Caldas.

r el cumplimiento de la misién de la

7. JCumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. [ Realizar seguimienio a los proyectos editori

(extos en construccion para su posterior impresion y entrega.

ales, haciendo revisién y correccion de

9. [Redactar fichas de producto de cada texto, revisar ¢l catdlogo de libros y apoyar la
lectura preliminar de los textos para consideracion en la editorial.

10. JLas demis que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el

drea de desempeio y la naturaleza del empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I JOrtotipografia

2. AElaboracion de informes

3. §Manejo de sistemas de informacion
4. QJRedaccion de textos

5. JCorreccion de estilo

6. [JLineamicentos grificos editoriales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALLES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que
hacen parte del Nicleo Bisico del Conocimiento de:
Antropologia,  Filosofia, Lenguas Modernas,
Literatura, Comunicacion, Periodismo vy afines,
Diseno, Publicidad y afines.

Nueve (9) meses de experienciof
profesional relacionada.




Gestion con Qytonomia
Universidad de Caldas

I IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien cjerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

I1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el adelantamiento de los procesos juridicos, administrativos, disciplinarios y del talentog

humano de la Institucion, a través del andlisis de la normatividad vigente para su aplicacion|
estudio de documentos, emision de conceptos, revision de procedimientos, proyeccion de actos

administrativos, entre otros, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y t:ll
mejoramiento de los procesos institucionales en el marco legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. §Apoyar el proceso de expedicion de actos administrativos, contratos, aprobacion de garantias
y demas procesos que se deriven de comisiones de estudios o afos sabaticos.

o

Brindar asesoria juridica a efectos de apoyar el desarroilo adecuado de todos los
procedimientos propios de la dependencia, para resolver requerimientos infernos y externos en
observancia de las disposiciones legales y estatutarias correspondientes.

3.} Apoyar y asesorar juridicamente en la organizacion, coordinacién y control de los proyectos
que adelante la dependencia, que permitan planear y cjecutar los mismos en entornos de
eficiencia e impacto, en el marco del objetivo perseguido con su desarrollo.

4. §Apoyar con la elaboracion de informes sobre las actividades desarrolladas y garantizar su
cumplimiento, de manera que aporten eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas,
seguimientos de tipo administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una
contribucion eficaz a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

S.]Proyectar las respuestas a los requerimicntos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus compelencias y responsabilidades asignadas, a efectos de contribuir al
cumplimiento de los objelivos institucionales.

0. | Ejecutar las acciones encaminadas a apoyar el seguimiento y evaluacion de planes, programas
y proyectos, para flacilitar el cumplimiento de la mision de la Universidad de Caldas.

7. | Desarrollar las acciones que se consideren pertinentes para efectos de mantener actualizados
los instrumentos normativos de la Institucién, con ¢l fin de disponer de herramientas que
faciliten el desarrollo de los procesos administrativos y académicos de la Universidad.
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8. §Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el proposito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

0. fLas demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el drea
de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. § Elaboracién de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

2. JFundamentos de derecho contractual y administrativo.

3. § Normatividad aplicable a las entidades de educacion superior

4. fRégimen disciplinario de los servidores puablicos

5. J Anilisis, interpretacion y aplicacion de disposiciones normativas y jurisprudencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados | Comunicacion electiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas de los Nicleos Nueve (9) meses de experiencia

Bisicos del Conocimiento de: Derecho. profesional relacionada.




Gestion con Aptonomia
Universidad de Caldas

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: ~ Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO:" 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

1. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el adelantamicento de los procesos juridicos, administrativos, disciplinarios y del talentc
humano de la Institucidn, a través del analisis de la normatividad vigente para su aplicacion

estudio de documentos, emision de conceptos, revision de procedimientos, proyeccion de actos
administrativos, entre otros, con cl fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el
mejoramiento de los procesos institucionales en el marco legal existente.

N _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. § Elaboracién, andlisis y revision de los contratos que suscribe la universidad.

2. | Brindar asesoria juridica a efectos de apoyar el desarrollo adecuado de todos los
procedimicntos propios de la dependencia, para resolver requerimicntos internos y externos en
observancia de las disposiciones legales y estatutarias correspondientes.

3. JApoyar y asesorar juridicamente en la organizacion, coordinacion y control de los proyectos
que adelante la dependencia, que permitan plancar y ejecutar los mismos en entornos de
eficiencia e impacto. en el marco del objetivo perseguido con su desarrollo.

4.} Apoyar con la elaboracién de informes sobre las actividades desarrolladas y garantizar su
cumplimiento, de manera que aporten cficazmente en los procesos de rendicion de cuentas,
seguimientos de tipo administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una
contribucion eficaz a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

5. |Proycctar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas, a efectos de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionalcs.

6. | Ejecutar las acciones encaminadas a apoyar el seguimiento y evaluacién de planes, programas
y proyectos, para facilitar ¢l cumplimiento de la mision de la Universidad de Caldas.

7. | Desarrollar las acciones. que se consideren pertinentes para efectos de mantener actualizados
los instrumentos normativos de la Institucién, con el fin de disponer de herramientas que
faciliten el desarrollo de los procesos administrativos y académicos de la Universidad.

8. | Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestién propios de la dependencia, con el propésito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.
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9. [ Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el drea
de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. JElaboracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

2. JFundamentos de derecho contractual y administrativo.

3. INormatividad aplicable a las entidades de educacién superior
| 4. |Régimen disciplinario de los servidores publicos

5. § Andlisis, interpretacion y aplicacion de disposiciones normativas y jurisprudencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje conlinuo || Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio |

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas de los Nicleos Nueve (9) meses de experiencia
Basicos del Conocimiento de: Derecho. ‘pmfesiumll relacionada.

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitaric
CODIGO: _ 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO;  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873
1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria de Proyeccion Universitaria — Prensa y Comunicaciones
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con la administracion
de los recursos humanos, tecnologicos, fisicos y financieros a través de la adecuada ejecucion de
recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia, investigacion y
proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios universitarios y ¢l mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco lcﬁg existente.




Gestion con Autonomia
Universidad de Caldas

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN(‘_TIAI,ICS

I. JAtender los asuntos cn temas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

2. JApoyar en la organizacién, coordinacion y control de los proyectos que adelante Ia
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de eficiencia
e impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo.

3. fApoyar la elaboracién de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su .cumplimiento de manera que aporien
eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de tipo administrativo
y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucién eficaz a la mejora de
la transparencia en la gestion institucional.

4. |Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimicnto de los objetivos institucionales.

5. JApoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.

6. |Ejecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimicnto y evaluacion de planes,
programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la Universidad de
Caldas.

7. | Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos establecidos
en el Sistema Integrado de Gestién propios de cada dependencia, con ¢l propésito de
contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. JApoyar ¢l proceso de planificacion y ejecucion de los dilerentes  proyectos
comunicacionales de la Universidad de Caldas.

9. JRegistrar la informacion interna y externa que produce la Universidad de Caldas en sus
diferentes dependencias, gestionada por prensa y comunicaciones.

10. |Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FESENCIALES

I. §Ortografia y redaccion

2. | Elaboracion de informes

3. ]Manejo de sistemas de informaci6n y comunicacion T
4. |Gestion de contenidos digitales

5. JRelaciones piblicas

www.ucaldas.edu.co / e-mail: ucaldas@ucaldas.edu.co
PBX (57) 8781500 / Calle 65 No. 26-10 { Manizales - Colombia



22

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que § Nueve (9) meses de experiencia profesionalf
hacen parte del Nicleo Basico del Conocimiento de: | relacionada.
Comunicacion social, periodismo y afines.

L IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

I1. AREA FUNCIONAL

Doctorado en Estudios Territoriales — Instituto de Investigaciones en Ciencias Sociales y
Humanas

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con  la
administracion de los recursos humanos, tecnoldgicos, fisicos y financieros a través de la
adecuada ejecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeceion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco Icgal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. JAtender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerde con la naturaleza del cargo.




Gestion con Autonomia
Universidad de Caldas

2. JApoyar en la organizacion, coordinacion y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de
eficiencia e impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo.

3. JApoyar la elaboracion de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimicnto de mancra que aporien
eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, scguimientos de tipo
administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

4. |Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. JApoyar la consolidacién de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.

6. |Ejecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proycctos para facilitar el cumplimiento de la mision de la
Universidad de Caldas.

7. §Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos
establecidos en cl Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. JAcompanamiento profesional en la planeacién y cjecucién de la agenda anual de la
dependencia, bajo criterios técnicos relacionados con los estudios ferritoriales y la
investigacion.

9. |Coordinar el observatorio de andlisis y gestion regional que permila esquematizar
proyectos para la consecucion de recursos a través de convocatorias de financiacion
que fortalezcan los procesos de investigacion.,

10. | Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I. |Mangjo de software SIGA, PROCESOH y Lefary Portal

2. | Elaboracién de informes

3. I Manejo de sistemas de informacion i )
4. fRelaciones piblicas

5. | Estudios territoriales

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cindadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que | Nueve (9) meses de cxpcricnci;*

hacen parte del Nicleo Bisico del Conocimicento de: § profesional relacionada.

Sociologia, lrabajo social y afines.
-

I. IDENTIFICACION

NIVEL.: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N°® DE CARGOS: I

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

1. AREA FUNCIONAL

Doctorado en Estudios Territoriales — Instituto de Investigaciones en Ciencias Sociales y
Humanas

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades  relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, tecnologicos, fisicos y financieros a través de la
adecuada ejecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco legul existente.

N V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. JAtender los asuntos en lemas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

.

Apoyar en la organizacion, coordinacion y conirol de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos c¢n entornos de
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eficiencia ¢ impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo,

3. JApoyar la elaboracion de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporten
eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de tipo
administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

4. |Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emititse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. JApoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.

6. JEjecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de
plancs, programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la
Universidad de Caldas.

7. | Cumplir con las actividades gencradas por los procedimicntos e instruclivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. JAdministracion y programacion ingenicril de software y plataformas derivadas de
proyectos y consultorias de los laboratorios que componen el sistema integrado de
andlisis territorial (SIAT).

9. | Disefiar proyectos basado en la melodologia de marco logico en problemas
territoriales, con enfoque multidimensional aplicado en el sistema integrado de andlisis
territorial (SIAT).

10. JLas demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I.  |Manejo de software ArcGis, Ajax Light, Syntax 2D, UCIL.
Depthmap, WebMapATHome, Agraph, Mindwalk.

Elaboracion de informes

0% ]

Manejo de sistemas de informacion

4. JMetodologia de marco l6gico
5. | Estudios territoriales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo _ Aporte técnico profesional
Orientacion a resullados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cindadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adupliu:idn al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas que Nueve (9) meses de experiencia

hacen parte del Nicleo Bésico del Conocimiento de: § profesional relacionada.
Ingenicria de sistemas, telemitica y afines.

L IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ~ Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $2.253.873

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Bienestar Universitario

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas  con  la
administracion de los recursos humanos, tecnoldgicos, fisicos y financieros a través de la
adecuada ejecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en ¢l marco ICEE[] existente.

N V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. JAtender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

L]

Apoyar en la organizacion, coordinacion y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de

eficiencia e impacto en el objetivo persegunido con su desarrollo.
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Apoyar la elaboracién de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el

L]

seguimicnto a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporien
eficazmente en los procesos de rendicién de cuentas, scguimientos de tipo
administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucién eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

4. JProyectar las respuestas a los requerimicntos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales,

5. JApoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.

6. JEjecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimicento y evaluacion de
planes, programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la
Universidad de Caldas.

7. JCumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
propésito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. JGestionar la ejecucion y seguimiento a los compromisos establecidos en el marco de
convenios interinstitucionales con entes externos.

9. | Brindar atencion profesional a individuos o grupos de la comunidad universitaria que
se encuentran en riesgo y situaciones de vulnerabilidad.

10. JLas demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, ¢l
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. JRelacién individuo / sociedad

2. JElaboracion de informes

3. | Manejo de sistemas de informacion

4. JRelaciones publicas

5. JGestion de proyeclos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporle (écnico profesional
Orientacion a resullados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que Nueve (9) meses de experiencia

hacen parte del Nucleo Basico del Conocimiento de: | profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo social y afines.
i

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Bienestar Universitario

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando  actividades relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, tecnoldgicos, fisicos y financieros a través de la
adecuada ejecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco I:‘:Eal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. JAtender los asunlos en temas que le competen a la dependencia, para resolvér
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

tv

Apoyar en la organizacion, coordinacion y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de
eficiencia ¢ impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo.

3. JApoyar la ¢laboracion de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporten
eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de tipo
administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucién eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.




Gestion con Autonomia
Universidad de Caldas

4. |Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. JApoyar la consolidacién de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.

6. |JEjecutar y participar en las acciones encaminadas al sepuimiento y evaluacion de
] | g b

planes, programas y proyectos para facilitar el cumplimiento de la misién de Ia

Universidad de Caldas.

7. §Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

8. | Gestionar los requerimicntos relacionados con estudios socioeconémicos que presentan
los estudiantes nuevos y antiguos de la Universidad de Caldas.

9. | Brindar atencion profesional a personas o grupos de la comunidad universitaria que se
encuentren en riesgo y/o situaciones de vulnerabilidad derivadas del estudio y tramite
de situaciones socioecondmicas.

10. JLas demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. JRelacion individuo / sociedad

2. | Elaboracién de informes BN

3. | Manejo de sistemas de informacion

4. fRelaciones priiblicas

5. | Gestion de Proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporle [écnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion clectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y FXPERIENCTA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que [ Nueve (9) meses  de vxpcricncizl
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hacen parte del Nicleo Basico del Conocimiento de: § profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo social y afines.

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JIFE INMEDIATO: — Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Egresados

IL.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar

los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas  con

la

administracion de los recursos humanos, tecnologicos, fisicos y financieros a traves de la
adecuada cjecucion de recursos, garantizando la prestacion de servicios de calidad en docencia,
investigacion y proyeccion y el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable con
el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los procesos
institucionales en el marco legal existente.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Io

Atender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver
requerimientos internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

|89

Apoyar en la organizacion, coordinacion y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de
eficiencia e impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo. '

Apoyar la elaboracién de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el

secguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporlen
cficazmente en los procesos de rendicion de cuentas, seguimientos de tipo
administralivo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz
a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

Proyectar las respuestas a los requerimicntos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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5. JApoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia para proponer
y ajustar las acciones correspondientes.

6. | Ejecutar las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacidn de planes, programas y
proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la Universidad de Caldas.

7. fParticipar en la ejecucion e implementacion de los proyectos y programas que demande
la Entidad y la ley para contribuir al mejoramicnto institucional.

8. JCumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el
proposito de contribuir al logro de objetivos institucionales.

9. | Las demis que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
arca de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASIC(}S O ESENCIALES
1. JGestion de calidad

2. | Elaboracion de informes administrativos

3. |Manejo de sistemas de informacion

4. [Elaboracion de trimites administrativos

5. fFormulacion y ejecucion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERAROQUICO

Aprendizaje conlinuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que | Nueve (9) meses de  experiencia
hacen parte del Nicleo Bisico del Conocimiento de: § profesional relacionada.
administracién,  contaduria publica, economia,
mercadeo y afines, ingenieria industrial y afines,
ingenieria administrativa.
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1. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: _ 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: I

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.253.873

1. AREA FUNCIONAL

Olicina de Gestion Humana

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el adelantamiento de los procesos juridicos y administrativos, en la gestion del talentc
humano y la seguridad social al interior de la Institucion, a través del andlisis de la normativida
vigente para su aplicacion, estudio de documentos, revision' de procedimientos, proyeccion dg
actos administrativos cuando a ellos haya lugar, ademds de las gestiones que se deriven de los
diferentes tramiles ante las entidades que componen el Sistema General de Seguridad Social.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

<

del Sistema General de Seguridad Social, y llevar a cabo las actuaciones a las que haya lugar.

Hacer seguimiento y legalizacion del certificado de incapacidades que emiten las entidades

Brindar asesoria juridica a efectos de apoyar el desarrollo adecuado de los procedimientos
propios de la dependencia, para resolver requerimientos inlernos y externos en observancia de
las disposiciones legales y estatutarias correspondientes, en especial lo relacionado con la
Seguridad Social.

Apoyar y asesorar juridicamente en la organizacion, coordinacion y control de los proyectos
que adelante la dependencia, que permitan planear y ejecutar los mismos en entornos de
eficiencia e impacto, en el marco del objetivo perseguido con su desarrollo.

Apoyar con la elaboracion de informes sobre las actividades desarrolladas y garantizar su
cumplimiento, de manera que aporten eficazmente en los procesos de rendicién de cuentas,
seguimientos de tipo administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una
conlribucion eficaz a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de
conformidad con sus competencias y responsabilidades asignadas, a efeclos de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

0,

Ejecutar las acciones encaminadas a apoyar el seguimiento de programas y proyectos, para
garantizar la adecuada gestion de la Seguridad Social en la institucién.
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7. | Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el proposito de contribuir al
logro de objelivos institucionales,

8. | Las demds que Tes sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo-con el nivel. el 4rea
de desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ortografia y redaccion

Elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

Fundamentos de derecho constitucional y administrativo.

Normatividad aplicable a las entidades de educacién superior

D W[ | =

Sistema General de Seguridad Social

0. ] Andlisis, interpretacion y aplicacion de disposiciones normativas y jurisprudencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 | Instrumentacian de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCTA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una de las disciplinas de los Nicleos Nueve (V) meses de experiencia
Basicos del Conocimiento de: Derecho. profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION

NIVEL.: Técnico
DENOMINACION: Téenico

CODIGO: 3100

GRADO: 15
CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: ; 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Quien ejerza la supervision dirccta
ASIGNACION BASICA MENSUAL: §$ 2.140.47

1. AREA FUNCIONAL

Facultad de Ciencias Exactas y Naturales- Programa de Ingenieria Mecatronica.
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[1L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades técnicas, que permitan contribuir a la ejecucion y fortalecimiento de los
procesos institucionales, atendiendo a los pardmetros y las normas deé calidad establecidas por la
dependencia, En'antizzmdu el 6ptimo funcionamiento y la adecuada utilizacion de los recursos.

N V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. I Disciiar, desarrollar ¢ implementar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Universidad de conformidad con los

Y pardametros establecidos.

5 L Realizar las actividades técnicas y administrativas requeridas en ¢l drea de desempeno, con el
fin de satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios, apoyando la realizacion de
actividades que permitan brindar un servicio oportuno y confiable, de conformidad con las
directrices institucionales.

3. L Adelantar estudios y consolidar la informacién para los entes de control que la requieran,

- Jgarantizando la oportunidad y precision de la informacion suministrada y presentar informes
de cardcter técnico y estadistico, con el fin de generar procesos de mejora en la prestacion de
servicios universitarios.

4. { Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos del area de desempeno, con el fin de
contribuir al fortalecimiento de los procesos administrativos de la institucion, en el marco de
los procedimientos y requisitos establecidos por la normatividad aplicable.

5. fRecibir y procesar la informacion brindando asistencia técnica, administrativa u operativa, de
acuerdo con instrucciones recibidas, y para efectos de comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

6.  Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el propésito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

7. {Programar software para la codificacion de maquinaria CNC y CAD — CAM y control para
PLC’S.

8. JOperar maquinaria de taller e industrial acoplada a una red para la integracion de sistemas de
supervision, control y adquisicion de datos. !

0. 1as demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L. § Politicas publicas en técnicas tributarias

2. | Fundamentos de contratacién pablica B

3. JAtencion al usuario . L D e .

4. { Conocimientos en liquidacion de nomina e

5. | Normatividad y politicas aplicables a obligaciones del empleador a seguridad social y
parafiscal. e SO LD

6. | Elaboracion de informes (€cnicos para entes internos y externos

7. | Manejo del sistema integrado de gestion
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALLES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia (éenica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en Nicleos Basicos del|Tres (3) meses de experiencia
Conocimiento  de: Ingenieria  electronica,  Eléctrica, | relacionada o laboral

Telecomunicaciones y afines o;

Aprobacién de tres (3) anos de educacion superior en la|Doce (12) meses de experiencia
modalidad  de  formacién tecnoldgica o profesional o relacionada o laboral
universitaria en una de las disciplinas académicas de los
Nicleos Basicos del Conocimiento de: Ingenieria electronica,
Eléctrica, Telecomunicaciones y afines.

I IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Téenico Operativo
CODIGO: 3132

GRADO: 11
CLASIFICACION: Planta Temporal
N? DE CARGOS: |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quicn ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: § 1.747.269
1. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas - Sistemas
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas y administrativas requeridas en el drca de desempeno, con el
fin de satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios de mancra oportuna, cficaz, y
confiable, de conformidad con las directrices institucionales.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALLS

1. I Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, organizando y apoyando las aclividades
logisticas a cargo de la dependencia, que permitan la ejecucidn de las actividades de manera
oportuna y garantizando ¢l cumplimiento de los estindares y procedimientos internos,

2. | Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas que se encuentren bajo
su responsabilidad, procurando que la informacién sea precisa y confiable. con el fin de
promover respuestas oportunas y asertivas a los requerimientos.
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3. I Disenar, desarrollar e implementar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Universidad de conformidad con los
parameltros establecidos.

4. § Apoyar con la ejecucion de los procesos auxiliares ¢ instrumentales del area de desempeno,
realizando las lareas que resulten necesarias para el desarrollo de las actividades misionales,
con el fin de brindar apoyo técnico en el desarrollo de los procesos académicos vy
administrativos.

5. §Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos tecnologicos que se
encuentren en las diferentes instalaciones de la organizacion y electuar los controles
periodicos necesarios, con el fin de garantizar disponibilidad oportuna y eficiente de estos
recursos, para el adecuado desarrollo de las labores académicas y administrativas.

6. §Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el propésito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

7. QLas demas funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeno del emplco.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. § Sistemas de gestion de calidad

2. f Fundamentos técnicos en hardware y software

3. j Elaboracion de informes téenicos para entes inlernos y externos

4. f Atencion al usuario

6. § Fundamentos de contratacion piblica -

7. fManejo de sistemas de informacion.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica en uno de los nacleos basicos del
conocimiento de ingenieria de sistemas, telemdtica y afines o;

Aprobacion de dos (2) anos de educacién superior de pregrado
en una de las disciplinas académicas del Nucleo Bisico del

Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

Conocimiento de_ingenieria de sistemas, telemitica y afines.
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IDENTIFICACION
NIVEL: Téenico
DENOMINACION: ' Técnico Administrativo
CODIGO: 3124
GRADO: 9
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: 2

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 1.583.829

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Financiera

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades téenico administrativas propias del
area, de acuerdo a los parimetros y procedimientos establecidos en los procesos en la
dependencia, de conformidad con las directrices establecidas por la Universidad de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
L. | Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, organizando y apoyando las
actividades administrativas 'y logisticas, favoreciendo la cjecucion de las actividades

institucionales de manera oportuna y garantizando la realizacion de las pruebas de
conformidad con los estindares y procedimientos internos.

3. JInstalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar
los controles periddicos necesarios, con el fin de garantizar disponibilidad oportuna vy
cliciente de estos recursos, para el adecuado desarrollo de las labores administrativas.

4. §Realizar seguimiento al desarrollo de procedimiento liderados por la dependencia, con el
proposito de verificar los resultados obtenidos frente a lo planeado y proponer acciones de
mejoramiento y ajuste a las actividades programadas, cuando sea necesario,

5. | Elaborar y recopilar la informacién necesaria y pertinente para la elaboracion de informes
de gestion institucional, de acuerdo a lo solicitado por los organismos de control interno y
externo.

6. | Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en
el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propésito de contribuir
al logro de objetivos institucionales.

Aplicar conocimientos técnicos para la depuracion y conciliacion de informacion contable
en consonancia con las caracleristicas establecidas de conformidad con las normas vigentes.

7. §Las demés funciones asignadas por la autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. IManejo de presupuesto, NITF
2. [ Manejos de sistemas de informacion LS e
3. | Sistemas de pestion de calidad s R
4, § Atencion al usuario
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5. ¥ Estatulo (_irErinicn de presupuesto

V9. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Oricntacion a resullados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de educacion
superior de pregrado en una de las disciplinas
académicas de los Nuacleos Bisicos del
Conocimiento  de: Administracion,
Fconomia, Contaduria Publica y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada of
laboral .

IDENTIFICACION

NIVEL.: Técnico
DENOMINACION: Técnico Administrativo
CODIGO: 3124

GRADO: 9

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 1.583.829

1. ARFA FUNCIONAL

Oficina de Gestion Humana

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades (Ecnico administrativas propias del
area, de acuerdo a los parimetros y procedimientos establecidos en los procesos en la
dependencia, de conformidad con las directrices establecidas por la Universidad de Caldas.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

actividades administrativas y logisticas,

L. §Brindar asistencia técnica, administraliva u operativa, organizando y apoyando las

institucionales de manera oportuna y garantizando la realizacién de las pruebas de
conformidad con los estandares y procedimientos internos.

favoreciendo la ejecucién de las actividades

3. JInstalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos ¢ instrumentos y efectuar
los controles periodicos necesarios, con el fin de garantizar disponibilidad oportuna y
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eficiente de estos recursos, para el adecuado desarrollo de las labores administrativas.

4. fRealizar seguimiento al desarrollo de procedimiento liderados por la dependencia, con el
proposito de verificar los resultados obtenidos frente a lo planeado y proponer acciones de
mejoramiento y ajuste a las actividades programadas, cuando sea necesario.

5. | Elaborar y recopilar la informacién necesaria y pertinente para la elaboracion de informes
de gestion institucional, de acuerdo a lo solicitado por los organismos de control interno y
externo.

6. J Aplicar conocimientos técnicos para el apoyo a la gestion de la nomina y compensacion del
talento humano de la organizacion, a través del uso de sistemas de informacidon.

7. §Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en
¢l Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propadsito de contribuir
al logro de objetivos institucionales.

8.} Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y ¢l drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALLS

1. §Sistema General de Seguridad Social

2. |Manejos de sistemas de informacion i B

3. ] Sistemas de gestion de calidad )

4. J Atencion al usuario

5. | Normatividad aplicable a las instituciones de educacion superior

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion|Seis (6) meses de experiencia relacionada of
superior de pregrado en una de las disciplinas | laboral
académicas de los Nicleos Basicos del
Conocimiento  de: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenicria
Administrativa y afines, Ingenicria Industrial y
afines.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Instructor
CODIGO: 3070

GRADOQO: 10
CLASIFICACION: Planta Temporal
N DE CARGOS: 2

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 1.657.395

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Bienestar Universitario — Deportes

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos para contribuir a la preparacion fisica de la comunidad
universilaria, a través del desarrollo de actividades formativas, recreativas y deportivas que
fomenten la cultura de la salud y el sano esparcimiento.

N

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir las clases y sesiones recreativas, deportivas y de ejercicio fisico impartidas en la
unidad deportiva y gimnasio de la Universidad de Caldas, con el fin de «contribuir al

o]

Apoyar la planificacion, desarrollo y evaluacion de actividades deportivas y pricticas
academicas realizadas por los estudiantes de la licenciatura en educacion fisica, con el fin de
contribuir al fortalecimiento de sus compelencias.

Brindar apoyo logistico para el desarrollo de las diferentes clases y talleres que se realizan en
la unidad deportiva y gimnasio de la Universidad de Caldas y realizar la administracién y
manlenimiento de los equipos que se encuentren a Su disposicion, a efectos promover la
satislaccion de los usuarios.

Al

Apoyar los deportistas competitivos de la Universidad de Caldas en el acondicionamiento
fisico particular que sea del caso, con el fin de contribuir al mejoramiento de capacidades

fisicas de cara a una adecuada participacion en torneos y campeonalos.

Disenar, planificar ¢ implementar actividades de tipo recreativo, deportivo, de ejercicio fisico
o de actualizacion pedagogica en educacion [isica, con la finalidad de hacer un uso éptimo de
las instalaciones disponibles y maximizar la cobertura en la prestacion de los servicio en la
unidad de deportes.

Apoyar al coordinador de deportes en la identificacion y caracterizacion de las condiciones de
salud de la comunidad académica, con el fin de intervenir situaciones particulares que
representen un riesgo prevalente.

Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el propésito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el irea de desempeno del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. § Educacitn fisica, recreacion y deporte
2. Medicién del rendimiento fisico
3. | Técnicas y (écticas de entrenamiento deportivo
4. ] Dindmica de grupos, pedagogia y fisiologia del ejercicio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALFES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad (écnica
Orientacidn a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n técnica profesional en una de lus‘ Ninguna
disciplinas académicas del Nicleo Basico del!
Conocimiento  de Deportes, educacion  fisica y|
 recreacion, o]

—

Aprobaci6on de dos (2) afos de educacion superior de [Nueve (9) meses  de  experiencia
pregrado en una de las disciplinas académicas del |relacionada o lahoral

Nicleo Biésico del Conocimiento de  Deportes,

educacion fisica v recreacion.

L IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Augxiliar de técnico
CODIGO: 3054

GRADO: 08
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: 9

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: buicn cjerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL: § 1.439.166

I1. AREA FUNCIONAL
4 Cargos en la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales
3 Cargos en la Facultad de Cicncias Agropecuarias
I Cargo en la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
1 Cargo en la Facultad de Ciencias para la Salud
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[1L. PROPOSITO PRINCIPAL

Posibilitar el ejercicio de pricticas académico-investigativas, el desarrollo de proyectos y
prestacion de servicios de acuerdo al drea de desempeno en la Universidad de Caldas, con el fin de
aportar al desarrollo de las funciones misionales y al mejoramiento del servicio brindado.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| I Recibir, codificar, clasificar y preparar el material requerido para realizar las practicas de
acuerdo con los requerimientos de los usuarios, aplicando pruebas de control para garantizar la
veracidad de los resullados,

2 ISuministrar el instrumental, los insumos y elementos requeridos para el desarrollo de las
pricticas académico - invesligativas, orientando sobre los protocolos de uso vy seguridad,
garantizando la calidad del servicio.

3. 1Ofrecer asistencia técnica, administrativa y operativa a los usuarios, con el fin de que se
desarrollen adecuadamente las actividades académicas ¢ investigativas.

4. I Realizar las solicitudes y pedidos de ‘materiales, insumos y equipos, teniendo en cuenta el plan

~ [de compras aprobado para cada vigencia y la disponibilidad en ¢l inventario.

5. §Controlar el buen uso y mancjo de las maquinas, equipos, instrumentos, elementos, insumos y
materiales a cargo, de conformidad con los manuales de uso, conservacion, limpieza y
mantenimiento dispuestos para ello.

6. L Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requerida, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. | Apoyar las actividades de calibraciéon y mantenimiento de equipos de medicion, con el fin de
paranlizar precision en los resultados y aseguramiento metrol6gico.

8. | Apoyar la realizacion de actividades de produccion y/o prestacion de servicios de acuerdo con
las particularidades, con el fin de obtener resultados conformes a los requerimientos de los
usuarios o clientes externos.

9. fApoyar el disefio y aplicar los procedimientos, protocolos y métodos de seguridad y control de
calidad, garantizando la aplicacion de pruebas en entornos controlados y verificables.

10.§ Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Geslion propios de cada dependencia, con el proposito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

I1.]Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acucrdo con el nivel, el drea
de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. f Protocolos y técnicas de laboratorio

2. fManejo de equipos de laboratorio

3. §Olimatica

4. { Normas de bioseguridad

5. }Control de calidad

6. § Mantenimiento y calibracion de equipos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de educacion

académicas de los Nucleos Basicos del

afines, ingenieria mecinica, Biologia,

y afines.

superior de pregrado en una de las disciplinas | laboral.
Conocimiento de: Instrumentacion quirirgica,
bacteriologia, salud pablica y afines, diseno,

Ingenieria electronica, lelecomunicaciones y

microbiologia y afines, geologia, fisica, quimica

Tres (3) meses de experiencia relacionada o

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
ASIGNACION BASICA MENSUAL:

L. IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Auxiliar de téenico
CODIGO: 3054
GRADO: 08
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: 1

Quicn ejerza la superyision directa
$ 1.439.166

1. AREA FUNCIONAL

1 Cargo en la Facultad de Ciencias Agropecuarias — Departamento de Salud Animal

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Posibilitar ¢l ejercicio de practicas académico-investigativas, el desarrollo de proyectos y
prestacion de servicios de acuerdo al drea de desempeno en la Universidad de Caldas, con el fin de
aportar al desarrollo de las funciones misionales y al mejoramiento del servicio brindado.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

veracidad de los resultados.

I. fRecibir, codificar, clasificar y preparar el material requerido para realizar las pricticas de
acuerdo con los requerimientos de los usuarios, aplicando pruchas de conlrol para garantizar la
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Suministrar el instrumental, los insumos y elementos requeridos para el desarrollo de las
practicas académico - investigativas, orientando sobre los protocolos de uso y seguridad,
garantizando la calidad del servicio.

3. §Ofrecer asistencia técnica, administrativa y operativa a los usuarios, con el fin de que se
desarrollen adecuadamente las actividades académicas e investigativas.

4. f Realizar las solicitudes y pedidos de maleriales, insumos y equipos, teniendo en cuenta el plan
de compras aprobado para cada vigencia y la disponibilidad en el inventario.

5. {Controlar ¢l buen uso y manejo de las miquinas, equipos, instrumentos, elementos, insumos y
maleriales a cargo, de conformidad con los manuales de uso, conservacién, limpieza vy
mantenimiento dispuestos para ello.

6. §Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requerida, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. JApoyar las actividades de calibracién y mantenimiento de equipos de medicion, con el fin de
garantizar preeision en los resultados y aseguramiento metrologico.

8. JApoyar la realizacion de actividades de produccion y/o prestacion de servicios de acuerdo con
las particularidades, con el fin de obtener resultados conformes a los requerimientos de los

~ Jusuarios o clientes exlernos.

9. §Apoyar el diseno y aplicar los procedimientos, protocolos y métodos de seguridad y control de

fcalidad, garantizando la aplicacion de pruebas en entornos controlados y verificables.

10§ Apoyo en la preparacion de pacientes que se somelen a exdmenes imagenolégicos, toma de
rayos x, procesamiento y digitalizacion de resultados.

L1 Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestidn propios de cada dependencia, con el propésito de contribuir al

Hlogro de objetivos institucionales.

12§ Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el drea
de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L. fProtocolos y técnicas de laboratorio

2. fManejo de equipos de laboratorio

3. §Ofimalica

4. fNormas de bioseguridad

5. §Control de calidad

6. § Mantenimiento y calibracion de equipos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo ' Confiabilidad téenica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) anos de educacion Tres (3) meses de experiencia relacionada o

superior de pregrado en una de las disciplinas laboral.
académicas de los Nicleos Basicos del
Conocimiento de: Medicina y afines.

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 4044

GRADQO: 13

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 47

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
ASIGNACION BASICA MENSUAL:  §$ 1.439.166

1. AREA FUNCIONAL

9 Cargos en Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
8 Cargos en Facultad de Artes y Humanidades.

6 Cargos en Secretaria General — Contratacion

5 Cargos en Facultad de Ciencias Agropecuarias.

5 Cargos en Facultad de Ciencias Exaclas y Naturales.
3 Cargos en Facultad de Ciencias para la Salud.

3 Cargos en Facultad de Ingenieria.

2 Cargos en Vicerrectoria Académica.

2 Cargos en Vicerrectoria de Investigaciones y Posgrados
| Cargo Oficina de Gestion Humana.

1 Cargo Oficina de Admisiones y Registro Ac: 1dem|w
I Cargo Oficina Financiera.

I Cargo cn el Doctorado en Estudios Territoriales.

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades logisticas de apoyo y soporte a los procesos, programas y proyectos que se
ejecuten en las dreas administrativas y académicas de la Universidad de Caldas para asegurar

una adecuada, oportuna y efectiva ejecucion, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo y
la satisfaccion del usuario interno y externo.
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1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I

Prestar apoyo logistico a las actividades propias de la respectiva dependencia, tales como:
consecucion de auditorios, manejo de equipos, coordinacion para la realizacion de
reuniones, capacitaciones y eventos, etc., con el fin de contribuir a un eficaz desarrollo de
dichas actividades.

Atender y orientar a los usuarios sobre los servicios disponibles y el uso adecuado de los
recursos con los que cuenta la dependencia, con el fin de favorecer el aprovechamiento de
la informacion, la promocion del servicio y la satisfaccion de las necesidades del usuario.

Recibir y tramitar la correspondencia y documentacion recibida y enviada, con el fin de
contribuir a una respuesta oportuna y que permita dar solucion al requerimiento formulado
por el usuario bajo principios de confidencialidad y proteccion de los documentos.

Mantener el archivo de gestion de la dependencia, proceso, programa o proyecto al cual sea
asignado el cargo y de los demads a los que apoye, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental, con el fin de documentar las actividades, productos, resultados y logros y
generar memoria que serd luego transferida al archivo central e historico de la institucion.

N

0.

Realizar todas las actividades relacionadas con la atencidn al usuario interno y externo,
estudiantes, docentes, administrativos 0o comunidad en general, atendiendo oportunamente
sus requerimientos ¢ incrementando su nivel de satisfaccion a través de una respuesta

aserliva y respeluosi.

Hacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informdticas ulilizadas en la
respectiva dependencia, con el fin de mantener al dia la informacién y disponer de
memoria documentada de las actividades realizadas y los registros correspondientes.

Atender llamadas telefonicas y solicitudes presenciales de funcionarios, docentes y
estudiantes, tomando con exactitud los requerimientos y promoviendo una respuesta
oportuna y aserliva a lo solicitado.

9.

10,

Verificar que la infraestructura fisica e instalaciones en las que se encuentra la
dependencia, drea o proyecto, estén en perfecto estado y tramitar oportunamente las
necesidades de reparaciones locativas en las instancias respectivas, con el fin de promover
un ambiente de trabajo seguro y adecuado a las necesidades.

Cumplir con las actividades generadas por los procedimicntos ¢ instructivos establecidos
en el Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propoésito de
contribuir al logro de objetivos institucionales.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nociones basicas de sistemas de calidad

I~

l ey general de archivo

W |

Fundamentos de gestion publica.

Nociones sobre normatividad aplicable al servidor publico

Atencion al usuario

Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Mancjo de la Informacion
Orientacidon a resultados _ Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA LEXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) anos de educacién| Ninguna
bisica secundaria.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 4044

GRADO: 13

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision dirccla
ASIGNACION BASICA MENSUAL:  $ 1.439.166
I1. AREA FUNCIONAL
Olicina de Educaci6n a Distancia y Virtualidad — Ceres la Dorada.
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades logisticas de apoyo y soporte a los procesos, programas y proyectos que se
ejecuten en las dreas administrativas y académicas de la Universidad de Caldas para asegurar
una adecuada, oportuna y efectiva ejecucion, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo y
la satisfaccion del usuario interno y externo.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. J Prestar apoyo logistico a las actividades propias de la respectiva dependencia, tales como:
consecucion de auditorios, mancjo de equipos, coordinacion para la realizacion de
reuniones, capacitaciones y eventos, ctc., con el fin de contribuir a un eficaz desarrollo de
dichas actividades.

N |

Atender y orientar a los usuarios sobre los servicios disponibles y el uso adecuado de los
recursos con los que cuenta la dependencia, con el fin de favorecer el aprovechamiento de
la informacidn, la promoci6n del servicio y la satisfaccion de las necesidades del usuario.
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

3. {Recibir y tramitar la correspondencia y documentacién recibida y enviada, con el fin de
contribuir 4 una respuesta oportuna y que permita dar solucion al requerimiento formulado
por el usuario bajo principios de confidencialidad y proteccion de los documentos.

4. § Mantener el archivo de gestion de la dependencia, proceso, programa o proyecto al cual sea
asignado el cargo y de los demds a los que apoye, de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental, con el fin de documentar las actividades, productos, resultados y logros y
generar memoria que serd luego transferida al archivo central e histérico de la institucion.

5. L Realizar todas las actividades relacionadas con la atencion al usuario interno y externo,
estudiantes, docentes, administrativos o comunidad en general, atendiendo oportunamente
sus requerimientos ¢ incrementando su nivel de satisfaccion a través de una respuesta
aserliva y respetuosa.

6. PHacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informéticas utilizadas en la
respectiva dependencia, con el fin de mantener al dia la informacion y disponer de
memoria documentada de las actividades realizadas y los registros correspondientes.

7.8 Atender llamadas telefénicas y solicitudes presenciales de funcionarios, docentes y
estudiantes, tomando con exactitud los requerimienlos y promoviendo una respuesta
oporluna y asertiva a lo solicitado.

8. { Verificar que la infraestructura fisica e instalaciones en las que se encuentra la
dependencia, drea o proyecto, estén en perfecto estado y tramitar oportunamente las
necesidades de reparaciones locativas en las instancias respectivas, con el fin de promover

~ Jun ambiente de trabajo seguro y adecuado a las necesidades.

9. JCumplir con las actividades generadas por los procedimicntos e instructivos establecidos
en ¢l Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propésito de
contribuir al logro de objetivos institucionales.

10§ Las demas que les sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. § Nociones bisicas de sistemas de calidad

2. | Ley general de archivo

3. f Fundamentos de gestion publica.

4. § Nociones sobre normatividad aplicable al servidor publico

5. JAtencion al usuario

6. JOfimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la Informacion

Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales

Orientacion al usuario y al cindadano Colaboraci6on
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion| Ninguna
basica secundaria.

En razon a revisiones realizadas por la Oficina de Gestion Humana de la Universidad de Caldas, se
verilicaron los factores y porcentajes para las evaluaciones respectivas, encontrando procedente
realizar las siguienfes aclaraciones:

e Para ¢l Nivel Asistencial se tendri en cuenta como criterio evaluativo de educacian formal.
ademas de los establecidos, la titulacion como Bachiller.

e DPara el Nivel Téenico se lendrd en cuenta como criterio evalualivo de educacion formal,
ademas de los eslablecidos, la titulacion de Pregrado.

*  Por haberse incurrido en un error de citacidn, se aclara que la evaluacion de experiencia en
¢l cumplimicnto de funciones senaladas para el perfil, es respecto de los perfiles senalados
¢n la Resolucion 897 del 14 de junio de 2019.

e T PARA EL NIVEL PROFESIONAL I
e = | mAXIMO
= o X Porcentaje | PUNTAJE
- . »
Factores de evaluacion: Puntaje asignado asignailo SOBRE
100,
Educacion formal relacionada (maximo nivel y una sola
vez)
—— K —— o P T Ly
Doctorado (adicional al requisilo) 35 punlos. 2%
Maestria (Adicional al requisilo) 25 puntos.
Especializacion (Adicional al requisilo) 20 puntos. LT 5(0)
Educacion no formal relacionada con el cargo. — PUNTOS
Respecto de la intensidad horaria del | 1 punto por cada
Curso. 50 horas (Maximo
o __7 puntos). 15%
Diplomado 2 puntos
(Maximo 8
_ - puntos) ) B
Experiencia en el cumplimiento de las funciones del cargo
Experiencia en el cumplimienlo de | 4 puntos por cada
funciones  scialadas  para el perfil | aiio de experiencia 40%
Resolucion 897 de 2019. RELACIONADA ! S0
P, (miiximo 20 aios) i PUNTOS
Experiencia laboral 1 puntos por cada
ano de cxperiencia 10%
(maximo 20 anos)
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PARA EL NIVEL TECNICO

Porcentaje MAXIMO
Factores de evaluacién: Puntaje asignado aaads PUNTAIJE
. SOBRE 100.

Educacion formal relacionada (mdximo nivel y una sola vez) :
Prcgr;dn R 35 puntos 359
Teenologia (Adi::iumill_;lTrel.]uisitn) 30 puntos.
Técnico ( Adicional al requisito) 25 puntos,
N Educacion no formal relacionada con el cargo. 50 PUNTOS
Respeclo de la intensidad horaria del | 1 puntos por cada 50
CLUIS0. horas (Miximo 7

. — puntos). 15%,
Diplomado 2 puntos (Miximo 8

puntos)

Experiencia relacionada en el cumplimiento de las funciones del eargo

Lixperiencia en el

cumplimiento  de

4 puntos por cada anfo

funciones  sefaladas  para el perfil de experiencia
Resolucion 897 de 2019, RELACIONADA 40%
(m;’iximn 20 Elf-lu.‘;) S50 PUNTOS
l"iilmufic]ILTi—&[ laboral 1 pur;m por cada ano
de experiencia 10%
(miximo 20 anos)
PARA EL NIVEL ASISTENCIAL
Porcentaje MAXIMO
Factores de evaluacion: Puntaje asignado tanid PUNTAJE
asienato | SOBRE 100,
Educacion formal relacionada (miximo nivel y una sola vez)
Tecnologia |35 puntos. 35%
Técnico 30 puntos.
Bachiller 25 puntos.
Eiluenilts = = = 50 PUNTOS
Educacion no formal relacionada con el cargo.
Respecto  de 1o intensidad I punto por cada 50 horas
horaria del curso. (Miximo 7 puntos). 15%

Diplomado

2 puntos (Maximo 8 punlos)

Experiencia relacionada en el cumplimiento de las funciones del cargo

Experiencia en ¢l cumplimicnlo
de funciones sefaladas para el
perfil en la Resolucion 897 de
2019,

4 puntos por cada ano de
expericncia RELACIONADA

Experiencia laboral

(maximo 20 anos) 40%
I punto por cada ano de
experiencia 10%

{maximo 20 anos)

50 PUNTOS

50
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Aclaramos que la Oficina de Gestion Humana de la Universidad de Caldas, se encuentra presta a
brindar asesoria o resolver cualquicr inquictud que pueda generarse al respecto,

Publicado ¢n Manizales a los veintitn (21) dias del mes de junio de 2019.

Cordialmente,

Aveay:

ANDREA MARCELA VALENCIA QUINTERO.
Jefe de Olicina de Geslion Humana.
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