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Universidad de Caldas

UNIVERSIDAD DE CALDAS
RECTORIA
RESOLUCION No. 00 8 9 7

Por medio del cual se adopta el Manual Especifico de Funciones'y Competencias Laborales para empleos
de la planta temporal de la Universidad de Caldas, adoptada mediante el Acuerdo 020 de 2019.

El Rector de la Universidad de Caldas, en ejercicio de sus [acultades legales, en especial las que le
confieren ¢l Articulo 21 del Acuerdo No. 047 de 2017, los Articulos 19 y 21 de la Ley 909 de 2004, el
Decreto No. 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica establece que “No habrda empleo piiblico que no tenga
Junciones detalladas en ley o reglamento.”

Que la Universidad de Caldas, creada por la Ordenanza No. 006 de 1943 y nacionalizada mediante la Ley
34 de 1967, es un ente universilario aulénomo del orden nacional.

Que del Decreto 1227 de 2005 dispone en su articulo 1° que los empleos (emporales son aquellos creados
en las plantas de cargos para el ejercicio de las funciones previstas en el articulo 21 de la Ley 909 de 2004,
por ¢l tiempo determinado en el estudio téenico y en el acto de nombramiento.

Que de igual forma, el referido Decreto dispone que los empleos temporales deberin sujetarse a la
nomenclatura y clasilicacion de cargos vigentes para cada entidad y a las disposiciones relacionadas con la
claboracion del plan de empleos, discio y reforma de plantas de que trata la Ley 909 de 2004. En la
respectiva planta se deberin identificar los empleos que tengan la naturaleza de temporales.

Que el Decreto 1083 de 2015 (modificado por el Decreto 815 de 2018) “Establece las competencias

laborales generales para los empleos piiblicos de los diferentes niveles jerdrquicos de las entidades a las
cuales se aplican los Decretos-Leyes Nos. 770" y 785 de 2005."

Que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éslas
conforme a la clasificacién determinada en los Nicleos Bésicos del Conocimiento definidas en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion superior — SNIES, con ¢l propdsito de hacer efectivo el acceso
al empleo piblico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con una determinada formacion.

Que mediante Acuerdo No. 020 de 2019, el Consejo Superior de la Universidad de Caldas creé “la Planta
de Empleos Temporal para la gestion administrativa de la Universidad de Caldas .
Que de conformidad con el numeral 10) del Articulo 21 del Acuerdo No. 047 de 2017, es funcion del
Rector “Expedir el manual especifico de funciones y competencias laborales "

1wy ’ i - s ‘ 4
El articulo 1 del Decreto 770 de 2005, establece que es aplicable a los entes auténomos universilarios.
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En mérito de lo expueslo,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Expedir el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que
conforman la Planta de Empleos Temporal de la Universidad de Caldas creada por el Consejo Superior
mediante Acuerdo 020 de 2019, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los empleados con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le

»

senalan a la Universidad de Caldas, asi:

CAPITULO 1
COMPETENCIAS LABORALES

A - Conceptos bisicos:

1. Las competencias funcionales, las comportamentales comunes y las comporlamentales por cada nivel
jerdrquico, ademds de los requisitos de estudio y experiencia, conforman las competencias laborales.

2. El contenido funcional de un empleo incluird los siguientes aspectos: las competencias funcionales del
empleo; los requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en el Decreto Ley 770 de 2005, y sus decretos reglamentarios, en especial el Decreto 1785
de 2014 segin el nivel jerdrquico en que se agrupen los empleos.

3. Las compelencias funcionales precisan y detallan aquello que debe estar en capacidad de HACER el
empleado para ejercer un cargo a partir del contenido funcional del empleo (SABER). Las
competencias funcionales de un empleo se refieren a las funciones esenciales del empleo y las
capacidades que se identifican a partir de un andlisis del propésito principal del empleo y su
desagregacion progresiva, con el objeto de establecer los conocimientos bisicos y los requisitos
minimos de estudio y experiencia requeridos para el buen desempeno del cargo.

4. Las compelencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de caracteristicas de la
conducta (SER) que se exigen como estdndares bisicos para el desempeio del empleo, atendiendo a la
molivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad, clasificadas en
compelencias comunes y competencias comportamentales, cuyos criterios para describirlas estin
definidos en el Decreto 2539 de 2005, articulos 6, 7 y 8.

5. Por cada nivel jerirquico se definen las compelencias comportamentales exigidas para el desempeio
de cada empleo conforme a lo establecido en el articulo 8° del Decreto 2539 de 2005. Decreto 815 de
2018.
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B- Competencias comportamentales comunes exigidas para el ejercicio de todos los empleos.
Quienes ejerzan los empleos publicos de la Universidad de Caldas, deberdn poseer y evidenciar las

siguicntes compelencias:

DEFINICION DE LA

de trabajo, para
mantener actualizada la
electividad de sus

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Identificar, incorporar y | Mantiene sus compelencias actualizadas en funcion
aplicar nuevos de los cambios que exige la administracion publica
conocimientos sobre en la prestacion de un Gptimo servicio
regulaciones vigentes, |e Gestiona sus propias [uentes de informacion
Aprendizaje lcm}nlogias disponibles, cnnﬁa'hlc_ y/o participa de espacios informativos y de
T g métodos y programas capacitacion
continuo

Comparte sus saberes y  habilidades con  sus
compaiicros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus

Realizar las [unciones y
cumplir los
compromisos
organizacionales con
clicacia, calidad y
oportunidad

Oricntacion a
resullados

pricticas laborales y su | conocimientos en (lujos informales de inter-
vision del contexto aprendizaje
e Asume la responsabilidad por sus resultados
e Trabaja con base en objetivos claramente

establecidos y realistas

Disena y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

e Plantea estralegias para alcanzar o superar los

resultados esperados
Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad e

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades ¢ inlereses
de los usuarios
(internos y exlernos), y
de los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Oricentacion al
usuario y al
ciudadano

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros

Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquictudes de los usuarios y los cindadanos
Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la
vision de servicio a corto, mediano y largo plazo
Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacién y genera espacios y  lenguaje
incluyente

Escucha activamente ¢ informa con
usuario o ciudadano,

veracidad al
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Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y garantizar
el acceso a la
informacién
gubernamental.

1]
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Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion del servicio.

Compromiso con la
organizacion

Alinear ¢l propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve ¢l cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus compaieros
y con otras dreas cuando se requiere, sin descuidar
sus larcas

e Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo

e Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
¢ compromiso y la motivacion de sus miembros
Trabajar con otros de o ; : ¥
" . e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
forma integrada y i | o5 g
S i I . g repercusion en “la  consecucion de los objetivos
'rabajo en equipo armoénica para la
kol / grupales
consecucion de metas Establ AL C |
fiskitisToniles aotalines stablece  una  comunicacién  directa  con  los
miecmbros del equipo que permite compartir
informacion ¢ ideas en condiciones de respeto y
cordialidad
e Inltegra a los nuevos miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo
o Acepta y se adapta ficilmente a las nuevas
Enfrentar con situaciones
flexibilidad las e Responde al cambio con [lexibilidad
Adaptacion al situaciones nuevas  |e Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
cambio asumiendo un manejo activamente en la implementacién de nuevos
posilivo y conslructivo objetivos, formas de (rabajo y procedimientos
de los cambios e Promueve al grupo para qué se adapte a las nuevas

condiciones
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CAPITULO 11 0 0 8 g T
CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS

C- Contenido funcional y competencias comportamentales de los empleos: Los siguientes son los
contenidos funcionales de los empleos y las competencias comportamentales por cada nivel jerirquico
en que se divide la planta de empleos temporal de la Universidad de Caldas:

2 N°
CARGO CODIGO | GRADO CARGOS | PAGINA
Profesional Especializado 2028 14 1 8
Profesional Especializado 2028 12 1 10
Profesional Universitario 2044 10 1 11
Profesional Universitario 2044 - 09 3 13
Profesional Universilario . 2044 06 1 14
Profesional Universitario 2044 04 14 16
Técnico 3100 15 | 41
Técenico Operativo 3132 11 1 42
Técnico Administrativo 3124 09 3 44
Instructor : 3070 10 2 " N
Auxiliar de Técnico 3054 08 10 - 48 o
Auxiliar Administrativo 4044 13 48 ) 53
TOTAL 86

En atencidn a las normas vigentes, los empleos relacionados en la tabla anterior y que pertenecen a la
planta de empleos temporal, se dividen en los siguientes niveles:

NIVEL PROFESIONAL:

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesién, diferente a la formacion téenica profesional o tecnoldgica,
reconocida por la ley y que, segin su complejidad y competencias exigitas, les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervision, control y desarrollo de actividades en dreas internas encargadas de
cjecutar planes, programas y proyectos institucionales. De acuerdo a su naturaleza, los empleos del nivel
profesional tendrin las siguientes competencias funcionales comunes a todos ellos, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1083 de 2015:

ITEM FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL
1 Participar en la formulacion, disefio, organizacion, cjecucion y control de planes y programas
Y del drea interna de su compelencia.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
2. prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
' proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles.
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3 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
e propias del area.

Proponer ¢ implantar procesos, procedimientos, métodos ¢ instrumentos requeridos para
i mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
5 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
= objetivos y las metas propuestas.
6 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de

g desempeno y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios ¢ investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y

T programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
| recibidas.
8 Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
7 |desempeno y la naturaleza del empleo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Profesional:

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte (écnico
profesional

Poner a disposicion de
la administracion sus
saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el proceso de
toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en su
caricter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos
de vista diversos y allernativos al propio, para
analizar y ponderar soluciones posibles

Comunicacion
electiva

Establecer
comunicacion efectiva
y positiva con sus
superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos,
tanto en la expresion
escrita como verbal y
gestual

Utiliza canales de comunicacién en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono agradable
para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresion para hacer
efectiva y sencilla la comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a electos de
comprender mejor los mensajes o informacién
recibida

Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato

Gesltion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de
los procedimientos
vigenles y proponer ¢
introducir acciones para
acelerar la mejora
continua y la
productividad

Ejecuta sus tareas con criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
liempos y resultados para anticipar soluciones a
problemas.

Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas

y protocolos definidos
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e Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
Decidir sobre las cquipo de trabajo o pertenecen a la esfera
cuestiones en las que es individual de trabajo
i 2 e At responsable con e Adopta dccisiones sobre ellas con base en
nstrumentacion de e . Tk G G ;
R ) criterios de economia, informacion vilida y rigurosa
clicacia, clicienciay |e  Mancja crilerios objetivos para analizar la materia a
transparencia de la decidir con las persona involucradas
decision e Asume los cfectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece.

Nivel Profesional con Personal a Cargo:

Adicional a las competencias funcionales relacionadas previamente, para los empleos piblicos del nivel
profesional que cuenten con personal a cargo, se complementa lo siguiente:

DEFINICION DE

COMPETENCIAS LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
» Identifica , ubica y desarrolla el talento humano a
Favorecer ¢l aprendizaje Su cargo
y desarrollo de los e Oricnta la identificacion de necesidades de
colaboradores, formacion y capacitacion y apoya la ejecucion de
identificando las acciones propuestas para satisfacerlas
Direccion y desarrollo potencialidades e Hace uso de las habilidades y recursos del talento
de personal personales y humano a su cargo, para alcanzar las melas y los
profesionales para estandares de productividad
facilitar ¢l cumplimiento |e  Establece espacios regulares de retroalimentacion
de objetivos y reconocimicnto del buen desempeiio en pro del
institucionales mejoramiento continuo de las personas  y la
organizacion

» Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
los  proyeclos a  realizar,  estableciendo
responsabilidades  precisas con  base en  las
prioridades de la entidad.

Elegir alternativas para [ Toma en cuenta la opinion (écnica de sus

solucionar problemas y colaboradores al analizar las alternativas existentes
Toma de cjecutar acciones para tomar una decision y desarrollarla
decisiones concretas y e Decide en situaciones de alta complejidad e
consecuentes con la incertidumbre  teniendo  en  consideracion  la
decision consecucion de logros y objetivos de la entidad.

e Efectia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision lomada.
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Ademis de las funciones relacionadas previamente, para cada cargo se adoptardn las siguientes [unciones

especificas:
L IDENTIFICACION
NIVEL: : Prolesional
DENOMINACION: Profesional Especializado
CODIGO: 2028
GRADO: ; 14
CLASIFICACION: Planta Temporal
N°® DE CARGOS: |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas - Sistemas

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar a la alta direccion, los lideres de los procesos, los equipos de trabajo y en general
a todos los empleados de la Universidad de Caldas en la adopcion y ajuste de mejores pricticas
estratégicas y de operacion, a través de la implementacién, mantenimiento y oplimizacion de los
Sistemas de Geslién, contribuyendo eficazmente a la mejora continua del desempeno organizacional y al
cumplimiento de metas institucionales.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

Gestionar a través de la configuracion de las politicas institucionales, objetivos estratégicos de
procesos, ¢ indicadores de desempeno, con el propésito de mantener vigente y modernizar la
orientacion estratégica de los Sistemas de Gestion.

[

Acompanar a los lideres de los procesos en la elaboracion, actualizacion y mejora de los
procedimientos para el desarrollo de los procesos, garantizando la eliciencia y elicacia de la
dependencia en aras de obtener un mejor desempeio institucional.

Disenar ¢ implementar herramientas y mecanismos que promuevan el autocontrol, la
autoevaluacion y la autogestion de los procesos institucionales, con ¢l fin de instaurar una cultura
preventiva y proactiva de formulacion de acciones eficaces que mejoren continuamente el
desempeio institucional.

Apoyar los Sistemas de Gestion de Informacion, a través de la formulacion y apoyo a la
implementacion de herramientas metodoldgicas y tecnolégicas que permitan la plancacion

Jestratégica, con el fin de garantizar los objetivos institucionales.

Preparar periodicamente los informes que sean requeridos por los lideres, proporcionando al
superior inmediato informacion esladistica y descriptiva debidamente analizada sobre el
desempeiio operacional y estratégico, con el fin de formular acciones eficaces para la mejora
continua en los resullados organizacionales y ¢l cumplimiento de sus metas institucionales.

Realizar acompanamiento a los lideres en la gestion de acciones preventivas, correctivas y de
mejora, a (ravés de la identificacion de situaciones no conformes, sus .causas asociadas y la
formulacion de acciones eficaces y de alto impacto que resuelvan de raiz la situacion detectada,
contribuyendo eficazmente al cumplimiento de metas y a la mejora en ¢l desempeiio operacional.

Administrar los diferentes sistemas de informacion, dirigiendo las actividades necesarias para su
oplimizacion, el acompanamiento a funcionarios en su operacion y el mejoramiento de
condiciones de uso y funcionamiento que permitan brindar un adecuado servicio a la comunidad
universilaria.
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8. JAscgurar un adecuado tratamiento de la informacion institucional a partir del uso de la
infracstructura tecnoldgica y la optimizacion del uso y proteccion de datos a efectos de garantizar
la seguridad y salvaguarda de la informacién de usuarios internos y externos.

9. |Desarrollar sistemas de informacién o médulos especificos de los sistemas de informacion a
partir de las necesidades inslitucionales de sistematizacion de procesos y procedimientos
académicos y administrativos con el [in de brindar eficiencia y elicacia incorporando principios
de calidad informatica.

10. §Las demds 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

1. fImplementacion de buenas pricticas en los sistemas de informacion

2. JFormulacion y evaluacion de proyectos

3. | Mancjo de diferentes lenguajes de programacion, especialmente PHP, JavaScrip, HTML,
PL/SOL.NET

4. JMancjo de indicadores de gestion de la informacion

5. [JPlanificacion estratégica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte (écnico profesional
Oricntacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Geslion de Procedimicentos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo -
Adaplacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que [ Trece (13) meses de experiencia profesional
hacen parte de los Nicleos Bisicos del | relacionada.

Conocimicnto  de:  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica y aflines y (itulo de posgrado en la
modalidad de especializacion siempre y cuando
dicha formacion sea afin con las [unciones del
cargo.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Especializado
CODIGO: 2028

GRADO: 12

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien cjerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Evaluacion y Calidad Académica.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, implementar y verificar los planes y proyectos instilucionales, de manera que permita tomar
decisiones y controlar las acciones institucionales, con el fin de intervenir situaciones de vulnerabilidad
en los estudiantes que constituyan factores de riesgo para la desercion estudiantil, en procura de cumplir
los objetivos misionales a nivel de docencia.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. f Controlar ¢l desarrollo de los proyectos, con el fin de sistematizar la informacion y generar los
reportes requeridos, por las instancias académicas y administrativas de la Universidad.

2. | Liderar 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 mision institucional.

3. QOrientar lincas ¢ iniciativas enfocadas al acompanamiento ¢ intervencion en la comunidad
universilaria, a (ravés de programas que fortalezcan el clima organizacional y la permanencia
académica en la Universidad de Caldas.

4. JLiderar ¢l trabajo en red entre diferentes instancias internas y exlernas a través de procesos que
faciliten ¢l acceso a la informacion para la construccion de politicas y directrices que garanticen el
cumplimiento de la misién institucional.

5. | Disenar una ruta de intervencion institucional que permita identificar los riesgos relacionados con la
desercion estudiantil y evaluar el impacto en la comunidad universitaria.

6. §Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Geslion propios de cada dependencia, con el propésito de contribuir al logro de
objetivos instilucionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
¢l area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L. § Formulacion y ejecucion de proyeclos

2. | Geslion de calidad

3. [ Manejo de sistemas de informacion

4. § Relaciones interpersonales, comunicacion asertiva

1

Intervencion y acompanamiento psicosocial
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion clectiva

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 de los Nicleos Bisicos del
Conocimicnto de: Psicologia y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion siempre y
cuando dicha formacién sea afin con las funciones
del cargo.

Sicte (7)
relacionada.

meses  de

experiencia

prolesionaly

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 10

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

V. AREA FUNCIONAL

Vicerrecloria de Proyeccion Universitaria - Muscos

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y liderar procesos técnicos y administrativos para la conservacion y proyeccion, de los recursos,
equipos, elementos ¢ instalaciones requeridas para la gestion de actividades culturales y de apropiacion
social desde la Vicerrectoria de Proyeccion Universitaria, con el fin de fortalecer la olerta institucional de

servicios universitarios.

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 pricticas
académicas, clc., a través del fortalecimiento de la relacion con las empresas y entidades piblicas y
privadas, a fin de contribuir con la apropiacion social del conocimiento generado en la institucion.
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3. I 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 retroalimentacion promoviendo la
orientacion de las pricticas académicas hacia temdticas pertinentes y de alto impacto para los
programas y los estudiantes.

5. JRealizar actividades de verificacion y control de la curaduria, mantenimiento, conservacion ¢
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 proyeclos
de la dependencia, que permitan la consolidacion de su funcién 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 ¢ instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con ¢l propésito de contribuir al logro de
objetivos instilucionales.

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

L. § Formulacion y ejecucion de proyectos

2. | Gestion de calidad

3. § Manejo de personal

4. § Gestion cultural

5. | Elaboracion de informes administrativos

6. | Gestion, organizacion y desarrollo de eventos

7. § Relaciones pablicas interinstitucionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aportle técnico profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaplacion al cambio

Comunicacién electiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que
hacen parte de los Nicleos Bisicos del
Conocimiento de: Antropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Filosofia,
Tc{)hl&iil y Aflines, Artes Plisticas, Visuales y

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Afines, Diseno, Biologia, Microbiologia vy
Alines; Geologia, Otros Programas de Ciencias

Naturales.
I. IDENTIFICACION
¥
NIVEL: ’ Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044
GRADO: 09
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: 3
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quicn ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

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

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar la interlocucion y presencia de la Universidad de Caldas en diferentes regiones con el fin de
desarrollar sus funciones misionalces. ;

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. | Establecer 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 estudiantes de la diferente oferta de
programas y cjecutar las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de planes,
programas y proyeclos para facilitar ¢l cumplimiento de la mision de la Universidad de Caldas.

3. JImplementar ¢l plan de accion encaminado al seguimiento y evaluacion de los programas y
proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la Institucional.

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

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

6. | Elaborar informes periddicos sobre el desempeiio de las actividades a su cargo, de acuerdo con
las instrucciones recibidas con la [inalidad de validar la veracidad de la informacion reportada e
identificando las acciones a implementar.

7. | Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propdsito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.
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8. | 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

.} Elaboracion de presupuesto

()

Elaboracion y seguimiento de informes y trimites administrativos

3. | Elaboracion de estudios de mercado y diagnéstico
4. [Manejo de sistemas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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 [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que hacen | Veinticuatro (24) meses de experiencia
parle del Niicleo Bisico del Conocimiento de: | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria  Puablica, Economia,
Ingenieria Industrial y alines, Ingenieria

Administrativa y afines, Educacion.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional
DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 06

CLASIFICACION: Planta Temporal

N°® DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Evaluacion y Calidad Académica

I1L. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones a realizar en las diferentes dependencias de la Universidad de Caldas con el 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 intervencion profesional.
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N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. JEjecutar las acciones necesarias encaminadas a la formulacién de proyectos que expresen la
politica y directrices de la Universidad de Caldas para garantizar el cumplimiento de la mision
institucional.

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

3. | Colaborar con las diferentes dreas de la administracion en el diseiio y aplicacion de metodologias
de trabajo en su drea de desempeno, 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 [inalidad de validar la veracidad de la
informacion reportada.

5. JUtilizar diferentes metodologias para la intervencion y acompanamicnto para la comunidad
universitaria a través de programas que fortalezcan ¢l clima organizacional y la permanencia
académica en la Universidad de Caldas.

6. |Brindar apoyo a las labores de su competencia en ¢l drea de desempeiio para contribuir al
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

7. JResolver las peticiones que le sean asignadas, para dar el tramite correspondiente a las mismas
con el [in de brindar respuestas oportunas a los requerimientos de los usuarios, en concordancia
con las necesidades del servicio.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Mancjo de bases de datos

2. | Metodologias para formulacion de proyectos
3. | Formulacion y ¢jecucion de proyectos
4. | Mancjo de sistemas de informacion
5. [ Elaboracion de tramites administrativos
6. | Gestion de la calidad
7. | Manejo y resolucion de conflictos
8. | Intervencion y acompanamiento psicosocial
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestlion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion [nstrumentacion de decisiones

['rabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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 direcla

1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Administrativa — Recursos Fisicos
11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con la administracion de los
recursos humanos, tecnologicos, [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 legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. JAtender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver requerimientos

internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

o

Apoyar 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 ¢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 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.
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4. | Proyeclar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de conformidad
con sus compelencias 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. [ Ejccutar 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 propésito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

8. | Elaborar 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 [isica de los diferentes edificios y
construcciones de {a Universidad, a partir de los requerimientos presentados por los
funcionarios y docentes, con ¢l fin de velar por el buen estado de las instalaciones fisicas de la
institucion.

10. J Las demis que les scan asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el drea de
desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. | Gestion de calidad

2.} Elaboracion de informes administrativos

3. | Mangjo de sistemas de informacion

4. | Elaboracion de trimites administrativos

5. JFormulacion y ejecucion de proyectos

6. | Normatividad aplicable a obras de infracstructura

Elaboracién de presupuestos

Supervision e intervenloria a obras

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efecliva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas de los
nicleos basicos del conocimiento de: Arquitectura y
afines.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADQO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: l

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas.

I1. 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, investigacién y proyeccion y el
cumplimicnto 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
1. 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

Apoyar en la organizacion, coordinaciéon y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan planear la ¢jecucion de los mismos en entornos de cficiencia ¢
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 d¢ buen
gobierno, con el fin de hacer una contribucion eficaz a la mejora de la transparencia en la
geslion institucional.

4. [ Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de conformidad
con sus compelencias 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. [ Ejecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacion de planes,
programas y proyeclos 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 propésito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

8. JRealizar el levantamiento y proyeccion de espacios mediante disenos y presupuestos
especificos para proyeclos.
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9. ) Estructurar, plancar y establecer con criterios (écnicos la adecuada logistica para la asignacion
de los espacios [isicos e infracstructura de la institucion.

desempeno y la naturaleza del empleo.

10. |} Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

l. Geslion de calidad
2. JElaboracion de informes administrativos
3. JMangjo de sistemas de informacion

Elaboracion de tramites administrativos

4t

Formulacion y ejecucion de proyectos

6. | Normatividad aplicable a obras de infracstructura

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Aporte écnico profesional

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 de los Nicleos Basicos del Conocimiento de:
Arquitectura y afines.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario

CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien cjerza la supervision directa '

II. AREA FUNCIONAL

Facultad de Ciencias Agropecuarias — Programas Técnicos y Tecnoldgicos

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con la administracion de los
recursos humanos, tecnolégicos, lisicos 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 dé 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
1. JAtender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver requerimientos

internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

o

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

8. | Elaborar los balances e 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 (écnicos y tecnologicos.
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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.

desempeno y la naturaleza del empleo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. JGestion de calidad
2. JElaboracion y rendicion de informes contables
3. | Manejo de sistemas de informacién

Formulacion y ejecucion de proyectos

il

Normas reglamentarias en materia de contabilidad piiblica

6. [ Plancacion y andlisis financiero

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Oricntacion a resultados

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

Adaplacion al cambio

Aporle técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

partc del Nicleo Bisico del Conocimiento
Contaduria pablica.

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

relacionada.

1. IDENTIFICACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Profesional Universitario

NIVEL: Profesional
DENOMINACION:

CODIGO: 2044

GRADO: 04
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: 1

Quien ¢jerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria de Proyeccion Universitaria — Editorial
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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 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 universilarios y el mejoramiento de los procesos institucionales en ¢l marco Ichl existente.

N 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. JAtender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver requerimientos

internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I~

Apoyar 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 ¢
impacto_en ¢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 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. [ Proyeclar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de conformidad
con sus compelencias 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. | Ejecutar 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 e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con ¢l propdsito de contribuir al
logro de objetivos inslitucionales.

8. | Crear los lineamientos grificos, editoriales de las diferentes colecciones, teniendo en cuenta los
contenidos y el posicionamiento de cada uno.

9. | Disenar las propuestas grificas para coleccion o libro definiendo estilos de portada y
conlenidos graficos de cada una de sus partes.

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

1. JManejo 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 fotogralia e imagen

6. | Lincamientos graficos editoriales

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte téenico profesional
Orientacidn 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

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que hacen | Nueve (9) meses de experiencia profesional
parte del Nicleo Bisico del Conocimicnto de: Diseio, | relacionada.
Publicidad y aflincs.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: . 2044

GRADO: ‘ 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ¢jerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria de Proyeccion Universitaria — Editorial

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con la administracion de los
recursos humanos, tecnoldgicos, fisicos y financicros 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 mejoramicento de los procesos institucionales en el marco legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. 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. JApoyar en la organizacién, coordinacién y control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan plancar 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 eflectuar el
seguimicnto 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 cficaz a la mejora de la transparencia en la
gestion institucional.
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4. | Proyectar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de conformidad
con sus compelencias 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 plancs,
programas y proyectos para facilitar ¢l 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 propésito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

8. [ Realizar seguimiento a los proyectos editoriales, haciendo revision y correccion de (extos en
construccion para su posterior impresion y entrega.

9. | Redactar fichas de producto de cada texto, revisar el catilogo de libros y apoyar la lectura
preliminar de los lextos para consideracion en la editorial.

10. JLas demads 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. JOrtotipografia

2. JElaboracion de informes

3. | Mangjo de sistemas de informacion

4. JRedaccion de textos

5. JCorreccion de estilo

6. QLincamientos grificos editoriales

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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

VII. 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 y afines, Diseno, Publicidad
y alines.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada.




Gestion con Autonomia

Universidad de Caldas
00397

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Proflesional

DENOMINACION: Profesional Universitario ;
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1 :

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quicn ¢jerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Sccrelaria General

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el adelantamiento de los procesos juridicos, administrativos, disciplinarios y del talento 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 prestacién de los servicios universitarios y el mejoramiento de los
procesos institucionales en el marco legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE!

1. JApoyar ¢l proceso de expedicion de actos administrativos, contratos, aprobacion de garantias y demis
procesos que se deriven de comisiones de estudios 0 anos sabiticos.

2. | Brindar ascsoria juridica a efectos de apoyar ¢l desarrollo adecuado de todos los procedimientos
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 planear y ejecutar los mismos en entornos de eficiencia e
impacto, en ¢l marco del objetivo perseguido con su desarrollo.

4. fApoyar con la claboracién de informes sobre las actividades desarrolladas y garantizar su
cumplimicnto, de mancra que aporten eficazmente en los procesos de rendicion de cuentas,
seguimientos de tipo administrativo y acc¢iones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucion
clicaz 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
compelencias y responsabilidades asignadas, a efectos de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

6. | Ejecutar las acciones encaminadas a apoyar el seguimiento y evaluacion de planes, programas y
proyeclos, para [acilitar 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 Institucion, con ¢l 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 procedimicentos ¢ instructivos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion propios de la dependencia, con el propdsito de contribuir al logro de objetivos
institucionales.

9. JLas demis que les scan asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, el drea de
desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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



00897 =

Elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

|
2. JFundamentos de derecho contractual y administrativo.
3

Normatividad aplicable a las entidades de educacion superior

4. Régimen disciplinario de los servidores piblicos

5. | Analisis, 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

Nueve . (9) meses de experienciq
profesional relacionada.

Titulo profesional en una de las disciplinas de los Nicleos Bisicos
del Conocimiento de: Derecho.

1. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: l

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien cjerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el adelantamiento de los procesos juridicos, administrativos, disciplinarios y del talento humano
de la Institucion, a través del andlisis de la normatividad vigente para su aplicacion, estudio de
documentos, emision de conceplos, revision de procedimientos, proyeccion de actos administrativos,
entre otros, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios universitarios y el mejoramiento de los
procesos institucionales en el marco legal existente.

N 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. JAnalizar, revisar y elaborar los contratos que suscribe la Universidad.

I~

Brindar asesoria juridica a efectos de apoyar el desarrollo adecuado de todos los procedimientos
propios de la dependencia, para resolver requerimientos internos y externos en observancia de las
disposiciones legales y estatutarias correspondientes.
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3. | Apoyar 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 efliciencia e
impaclto, en ¢l marco del objetivo perseguido con su desarrollo.

4. JApoyar con la eclaboracion 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 gestién 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
institucionales.

6. | Ejecutar las acciones cncaminadas a apoyar cl seguimicnto y evaluacion de planes, programas y
proyectos, para facilitar el cumplimiento de la mision de la Universidad de Caldas.

7. | Desarrollar las acciones que se consideren pertinentes para cfectos de mantener actualizados los
instrumentos normativos de la Institucion, 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 ¢ instructivos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion propios de la dependencia, con ¢l propésito de contribuir al logro de objetivos
institucionales.

9. Las demis que les scan asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el nivel, el drea de
desempeio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. J Elaboracion de informes, conceptos juridicos y actos administrativos.

2. [ Fundamentos de derecho contractual y administrativo.

3. | Normatividad aplicable a las entidades de educacion superior

4. f Régimen disciplinario de los servidores piblicos

5. JAnilisis, interpretacion y aplicacion de disposiciones normativas y jurisprudencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Geslion de Procedimientos
Compromiso con la organizacién 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 Basicos | Nueve (9) meses de  experienci
del Conocimiento de;: Derecho. profesional relacionada. I
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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

II. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria de Proyeccion Universitaria — Prensa y Comunicaciones

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con la administracion de los
recursos humanos, lecnoldgicos, lisicos 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 universilarios y ¢l mejoramiento de los procesos institucionales en el marco legal existente.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(8]

Alender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver requerimientos
inlernos y exlernos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

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

Apoyar 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.

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

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

Ejecutar 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.

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

Apoyar ¢l proceso de planificacion y e¢jecucion de los diferentes proyectos comunicacionales de
la Universidad de Caldas.
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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 ESENCIALES

1. JOrtografia y redaccion

2. | Elaboracion de informes

3. - | Mancjo de sistemas de informacion y comunicacion

4. Q| Gestion de contenidos digitales

5. JRelaciones piblicas

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
Adaplacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que hacen | Nueve (9) meses de experiencia profesional
parte del Nicleo Bidsico del Conocimicnto  de: f relacionada.
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: / Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: I

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quicn cjerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

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

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

(.

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



1 o A

Apoyar los procesos administrativos, desarrollando actividades relacionadas con la administracion de los
recursos humanos, tecnolégicos, fisicos y financieros a través 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 universilarios 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 requerimientos

internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

RV

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.

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. JProyectar 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 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 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 Gestién propios de cada dependencia, con el propdsito de contribuir al
logro de objetivos institucionales.

8. JAcompanamiento profesional en la planeacion y e¢jecucion de la agenda anual de la
dependencia, bajo criterios técnicos relacionados con los estudios territoriales 'y la
investigacion.

9. [ Coordinar ¢l observatorio de andlisis y gestion regional que permila esquematizar proyectos
para la consecucion de recursos a través de convocatorias de [inanciacion que fortalezcan los
procesos de investigacion.

10. JLas 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. JManejo de soltware SIGA, PROCESOH y Lefary Portal

2. QElaboracion de informes

3. | Manejo de sistemas de informacion
4. JRelaciones publicas

5. | Estudios territoriales
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporle (éenico profesional
Orientacidén 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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que hacen | Nueve (9) meses de experienciaprofesional
partc del Nicleo Bdsico del Conocimiento de: | relacionada.
Sncinln&izl, Trabajo Social y afines.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quicen ejerza la supervision directa

II. 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, tecnoldgicos, fisicos y flinancicros 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 [in 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
. 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. JApoyar en la organizacion, coordinacion y control de los proyeclos que adelante la
dependencia, que permitan planear la cjecucion de los mismos en entornos de eficiencia e
impaclo cn el objetivo perseguido con su desarrollo.
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3. JApoyar la claboracion de informes sobre las actividades desarrolladas para efectuar el
seguimiento a las mismas y garantizar su cumplimiento de manera que aporten elicazmente 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 compelencias 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. | Ejecutar y participar en las acciones encaminadas al seguimiento y evaluacién de planes,
programas y proyectos para facilitar ¢l cumplimiento de la misién de la Universidad de Caldas.

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

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

9. [ Disenar proyectos basado en la metodologia de marco 16gico en problemas territoriales, con
enfoque multidimensional aplicado en el sistema integrado de andlisis territorial (SIAT).

10. JLas demis 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. [Manegjo de sollware ArcGis, Ajax Light, Syntax 2D, UCL
Depthmap, WebMapATHome, Agraph, Mindwalk.

2. | Elaboracion de informes

3. JMangjo de sistemas de informacion

4. [ Metodologia de marco l6gico

5. | Estudios territoriales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adapltacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion electiva
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 Basico del Conocimiento de: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada.
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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: Quicn ¢jerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Bienestar Universitario

I1. 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 el marco legal existente.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. 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. 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 eliciencia e
impacto cn el objetivo perseguido con su desarrollo.

3. QApoyar 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. | Proycctar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de conformidad
con sus compelencias 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 correspondicnles.

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

7. | Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propdsito 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 atepcion profesional a individuos o grupos de la comunidad universitaria que se
encuentran en ricsgo y situaciones de vulnerabilidad.
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10. | Las demis 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

. QB Relacion individuo / sociedad

o

Elaboracion de informes

3. I Mancjo de sistemas de informacion

4. JRelaciones puablicas

wn

Gestion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

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 Basico del Conocimiento  de:
Sucinh)Efil, Trabajo Social y alines.

Nueve (9) meses de experiencia profesional
relacionada.

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universilario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Bienestar Universitario

I1. 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 universilarios y el mejoramiento de los procesos institucionales en el marco legal existente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender los asuntos en temas 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 control de los proyectos que adelante la
dependencia, que permitan plancar la ¢jecucion de los mismos en entornos de eficiencia e
impacto en el objetivo perseguido con su desarrollo.

Apoyar la claboracion 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. ‘

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.

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

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

Gestionar los requerimientos relacionados con estudios sociocconémicos que presentan los
estudiantes nuevos y antiguos de la Universidad de Caldas.

9.

Brindar atencién profesional a personas o grupos de la comunidad universilaria que se
encuentren en riesgo y/o situaciones de vulnerabilidad derivadas del estudio y (rdmite de
siluaciones socioecondomicas. :

10.

Las demds 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

Relacion individuo / sociedad

Elaboracion de informes

Mancjo de sistemas de informacion

Relaciones piblicas

AE NN

Geslion de Proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico prolesional
Orientacién a resultados Comunicacion cfectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas que hacen | Nueve (9) meses de experiencia profesional
parte del  Nucleo Basico del  Conocimiento  de: | relacionada.
Sucinln&iu, Trabajo Social y afines.

1. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario
CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: l

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supérvision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Egresados

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 universilarios y ¢l mejoramiento de los procesos institucionales en el marco legal existente.

N _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. JAtender los asuntos en temas que le competen a la dependencia, para resolver requerimientos

internos y externos, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

S

Apoyar en la organizacion, coordinacion y control de los proyeclos que. adelante la
dependencia, que permitan planear la ejecucion de los mismos en entornos de eliciencia 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 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. [ Proyeclar las respuestas a los requerimientos y/o peticiones que deban emitirse de conformidad
con sus compelencias y responsabilidades asignadas para contribuir al cumplimicnto de los
objetivos institucionales.

5. QApoyar la consolidacion de los indicadores de gestion de la dependencia  para proponer y
ajustar las acciones correspondientes.
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6. | Ejecutar las acciones cncaminadas al seguimiento y evaluacion de planes, programas y
proyectos para facilitar el cumplimiento de la mision de la Universidad de Caldas.

aa

7. QParticipar en la ejecucién e implementacion de los proyectos y programas que demande I:
Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento institucional.

8. | 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.

9. | Las demais 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. QGestion de calidad

2. | Elaboracion de informes administrativos

3. QI Mancjo de sistemas de informacion

4. ) Elaboracion de trimites administrativos

5. JFormulacion y ejecucion de proyeclos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicaciin efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Geslion 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 hacen | Nueve (9) meses de experiencia profesional
parte del Nicleo Badsico del  Conocimiento  de: | relacionada.
Administracion,  Contaduria  Pidblica, Economia,
Mercadeo y alines, Ingenicria Industrial y afines,
Ingenicria Administrativa.
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I. IDENTIFICACION

|

NIVEL: Profesional

DENOMINACION: Profesional Universitario

CODIGO: 2044

GRADO: 04

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: L

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Gestion Humana
11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el adelantamiento de los procesos juridicos y administrativos, en la gestion del talento humano y
la seguridad social al interior de la Institucién, a través del andlisis de la normatividad vigente para su
aplicacion, estudio de documentos, revision de procedimientos, proyeccién de actos administrativos
cuando a ¢llos haya lugar, ademds de las gestiones que se deriven de los diferentes tramites ante las
entidades que componen el Sistema General de Seguridad Social.

N 1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

I. §Hacer seguimiento y legalizacion del certificado de incapacidades que emiten las entidades del Sistema

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

2. | Brindar asesoria juridica a efectos de apoyar ¢l desarrollo adecuado de los procedimientos propios de
la dependencia, para resolver requerimientos internos y externos en observancia de las disposiciones
legales y eslatutarias correspondientes, en especial lo relacionado con la Seguridad Social.

3. JApoyar y asesorar juridicamente en la organizacién, coordinacioén y control de los proyectos que
adelante la dependencia, que permitan planear y ejecutar los mismos en entornos de cficiencia ¢
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,
scguimicentos de tipo administrativo y acciones de buen gobierno, con el fin de hacer una contribucién
elicaz a la mejora de la transparencia en la gestion institucional.

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

6. J Ejecutar las acciones encaminadas a apoyar el seguimiento de programas y proyectos, para garantizar
la adecuada gestion de la Seguridad Social en la institucion.

7. § 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.

8. JLas 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. § Ortografia y redaccion
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2. { Elaboracion de informes, conceplos juridicos y actos administrativos.

3. fFundamentos de derecho constitucional y administrativo.

4. I Normatividad aplicable a las entidades de educacion superior

5. | Sistema General de Seguridad Social

6. J Anilisis, interpretacion y aplicacion de disposiciones normalivas y jurisprudencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 cquipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Nueve (9) meses de  experienci
profesional relacionada. I

Titulo profesional en"una de las disciplinas de los Nicleos Bisicos
del Conocimiento de: Derecho.
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NIVEL TECNICO:

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores
(écnicas misionales o de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la
tecnologia.

Competencias Funcionales comunes a todos los empleos del Nivel Técnico (DECRETO 1083 DE
2015):

ITEM FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL TENICO
Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de

7 |desempeno y sugerir las alternativas de lratamiento y generacion de nuevos procesos.
5 Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, mancjo y

conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
3. |comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

4. | Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

’ Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos ¢ instrumentos y efectuar los

__'?'_ | controles periddicos necesarios.

6 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
~ " |instrucciones recibidas.

4 Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

desempeno y la naturaleza del empleo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Técnico:

DEFINICION DE LA

: YRTENC
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Aplica el conocimiento téenico en
el desarrollo de sus
responsabilidades
e Manticne actualizado su

conocimiento técnico para apoyar
su gestion

e Resuclve problemas utilizando
conocimientos  técnicos de su
especialidad, para apoyar el

Conlar con los conocimientos
(écnicos requeridos y aplicarlos
Conliabilidad Técnica a Siluaciones concreltas de
trabajo, con allos estandares de

calidad Lufnp.hmu:nlu. .dl. melas  y
objetivos institucionales
e Emile conceplos técnicos,

juiciosos o propuestas claras,
precisas, pertinentes y ajustados a
los lincamientos normativos vy
organizacionales

Adapltarse a las politicas e Recibe instrucciones y desarrolla

7 institucionales y generar actividades  acordes con  las
Disciplina 3 B e
informacién acorde con los mismas

procesos * Acepla la supervision constante




— Gestion con Autonomia

0 0 8 9 ? Universidad de Caldas

e Revisa de manera permanente los
~_cambios en los procesos g

e Uliliza ¢l tiempo de manera
cliciente

e Maneja  adecuadamente  los
implementos requeridos para la
cjecucion de su lare:

e Realiza sus lareas con crilerios de
productividad, calidad, efliciencia
y efectividad

e Cumple con eficiencia la tarea

encomendada

Conoce la magnitud de sus
Responsabilidad acciones y la forma de
afrontarlas

Funciones esenciaies del Nivel Técnico:

1. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico

CODIGO: 3100

GRADO: 15

CLASIFICACION: Carrera Administrativa
N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Facultad de Ciencias Exactas y Naturales- Programa de lnEcnicria Mecalronica.

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades técnicas, que permitan contribuir a la ejecucion y fortalecimiento de los procesos
institucionales, atendiendo a los parimetros y las normas de calidad establecidas por la dependencia,
garantizando el éptimo funcionamiento y la adecuada utilizacion de los recursos.

N

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

Disenar, desarrollar ¢ implementar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la Universidad de conformidad con los pardmetros establecidos.

Realizar las actividades técnicas y administrativas requeridas en el drea de desempeino, 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.

Adelantar estudios y consolidar la informacién para los entes de control que la requieran, garantizando
la oportunidad y precision de la informacién suministrada y presentar informes de caricter (écnico y
cstadistico, con el fin de generar procesos de mejora en la prestacion de servicios universilarios.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos del drca 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.

Recibir y procesar la informacidn brindando asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo
con instrucciones recibidas, y para cfectos de comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.
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institucionales.

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

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

supervision, control y adquisicion de datos.

arca de desempeno del empleo.

8. | Operar nmquinuriu de taller ¢ industrial acoplada a una red para la integracion de sistemas de

9. JLas demais funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la mllumlu.l yel

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas en (écnicas tributarias

Fundamentos de contratacion publica
Alencion al usuario
Conocimientos en liquidacion de nomina

Normaltividad y politicas aplicables a obligaciones del empleador a seguridad social y pdr.lll\(:dl

. | Elaboracién de informes técnicos para enles internos y externos

ﬂ);‘ e W |V|._

Manejo del sistema integrado de gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Basicos del
Eléctrica,

Niicleos
Electronica,

Titulo de [formacion tecnologica en
Conocimiento de: Ingenieria

Telecomunicaciones y alines o;

Tres (3)
relacionada o laboral

Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en la modalidad
de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria en una de las
disciplinas académicas de los Niicleos Basicos del Conocimiento de:
_I_ll&cnicriu electronica, Eléctrica, Telecomunicaciones y afines.

Doce (12) meses de experiencia

relacionada o laboral

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico Operativo
CODIGO: 3132

GRADO: 11
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Quien ejerza la supervision directla

1I. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas - Sistemas

meses  de  experiencia
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I11. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades técnicas y administrativas requeridas en ¢l drea de desempeno, con el fin de
satisfacer las necesidades y requerimicntos de los usuarios de mancra oportuna, eficaz, y confiable, de
conformidad con las directrices institucionales.

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. §Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, organizando y apoyando las actividades
logisticas a cargo de la dependencia, que permitan la ejecucion de las actividades de manera oportuna
y garantizando el cumplimiento de los estandares y procedimientos internos.

2. §Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas que se encuentren bajo su
responsabilidad, procurando que la informacion sea precisa y confiable, con el fin de promover
respuestas oportunas y asertivas a los requerimientos.

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

4. J Apoyar con la ejecucion de los procesos auxiliares ¢ instrumentales del drea de desempeiio, realizando
las tarcas que resullen necesarias para cl desarrollo de las actividades misionales, con el [in de brindar
apoyo técnico en el desarrollo de los procesos académicos y administrativos.

5. | Gestionar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos tecnolGgicos que se encuentren en
las diferentes instalaciones de la organizacion y efectuar los controles periGdicos necesarios, con el [in
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 propdsito de contribuir al logro de objetivos
institucionales.

7. JLas demis funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del empleo. }

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. §Sistemas de gestion de calidad

2. | Fundamentos (écnicos en hardware y software

3. | Elaboracion de informes técnicos para entes internos y externos
4. § Atencion al usuario

6. JFundamentos de contratacion puablica

7. | Mancjo de sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Compromiso con la organizacidn

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion Técnica en uno de los nicleos bisicos del|Tres (3) meses de experiencia
conocimiento de ingenieria de sistemas, (elemdtica y afines o; relacionada o laboral

Aprobacion de dos (2) aios de educacion superior de prc&r:uln en|Doce (12) meses de experiencia
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una de las disciplinas académicas del Nicleo Basico del| relacionada o laboral
Conocimiento de inEcnicrizt de sistemas, telemitica y afines.

IDENTIFICACION
NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Técnico Administrativo
CODIGO: 3124
GRADO: 9
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: 2
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades técnico administrativas propias del drea, de
acucrdo a los parametros 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

1. I Brindar asistencia (écnica, administraliva u operativa, organizando y apoyando las actividades
administrativas y logisticas, lavoreciendo la ejecucion de las actividades institucionales de manera
oportuna y garantizando la realizacion de las pruebas de conformidad con los estindares y
procedimicnlos internos.

3. }Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos ¢ instrumentos y efectuar los
controles peridgdicos necesarios, con el fin de garantizar disponibilidad oportuna y eficiente 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. JElaborar 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. JCumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propoésito de contribuir al logro de
objetivos institucionales.

Aplicar conocimientos (écnicos para la depuracion y conciliacion de informacion contable en
consonancia con las caracteristicas establecidas de conformidad con las normas vigentes.

7. JLas demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. fMancjo de presupuesto, NIIF

2. IManejos de sistemas de informacion

3. | Sistemas de gestion de calidad

P

Alencion al usuario
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5. I Estatuto urﬁimico de presupuesto
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Oricntacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de cducacion superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
de pregrado en una de las disciplinas académicas
de los Nicleos Bisicos del Conocimiento de:
Administracion, Economia, Contaduria Piblica y

afines.
IDENTIFICACION
NIVEL: ; Téenico
DENOMINACION: Técnico Administrativo
CODIGO: 3124
GRADO: 9
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: 1
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Gestion Humana

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades téenico administrativas propias del drea, de
acuerdo a los pardmetros y procedimientos establecidos en los procesos en la dependencia, de
conformidad con las directrices establecidas por la Universidad de Caldas.
N I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. { Brindar asistencia (¢cnica, administrativa u operativa, organizando y apoyando las actividades
administrativas y logisticas, lavoreciendo la ¢jecucion 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 ¢l mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periddicos necesarios, con el [in de garantizar disponibilidad oportuna y eliciente de estos
recursos, para el adecuado desarrollo de las labores administrativas.

4. fRealizar seguimicento al desarrollo de procedimiento liderados por la dependencia, con el propaésito
de verificar los resultados obtenidos frente a lo plancado y proponer acciones de mejoramiento y
ajuslte a las actividades programadas, cuando sea necesario.
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5. JElaborar y recopilar la informacion necesaria y pertinente para la elaboracién de informes de gestion
institucional, de acuerdo a lo solicitado por los organismos de control interno y externo.

6. JAplicar conocimientos técnicos para el apoyo a la gestion de la némina y compensacion del talento
humano de la organizacion, a través del uso de sistemas de informacion.

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
objelivos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. §Sistema General de Seguridad Social

2. fManejos de sistemas de informacion

3. I Sistemas de gestion de calidad

4. F Atencion al usuario

5. fNormalividad 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
Adaplacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de educacién superior | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
de pregrado en una de las disciplinas académicas
de los Nicleos Basicos del Conocimiento de:
Administracion, Economia, Contaduria Piblica,
Ingenieria  Administrativa y afines, Ingenicria
Industrial y afines.
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1. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Instructor
CODIGO: 3070

GRADO: 10
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: >

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
11. AREA FUNCIONAL

Oficina de Bienestar Universitario — Deportes

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | 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 mejoramiento en las
condiciones de salud de los participantes.

2. JApoyar la planificacion, desarrollo y evaluacion de actividades deportivas y pricticas académicas
realizadas por los estudiantes de la licenciatura en educacion fisica, con el fin de contribuir al
fortalecimiento de sus competencias.

3. | 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 administracion y mantenimiento de los
equipos que se encuentren a su disposicion, a efectos promover la satisfaccion de los usuarios.

4. J Apoyar los deportistas competitivos de la Universidad de Caldas en el acondicionamiento fisico
particular que sea del caso, con ¢l fin de contribuir al mejoramicento de capacidades fisicas de cara a
una adecuada participacion en torneos y campeonalos.

5. | Disciar, planificar ¢ implementar actividades de tipo recreativo, deportivo, de ejercicio fisico o de
actualizacion pedagdgica en educacion fisica, con la [inalidad de hacer un uso Gptimo de las
instalaciones disponibles y maximizar la cobertura en la prestacion de los servicio en la unidad de
deportes.

6. § 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.

7. § Cumplir con las aclividades 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.

8. JLas demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drca de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. IE(Iucaci(m fisica, recreacion y deporte
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Medicion del rendimiento fisico

Técnicas y ticticas de entrenamiento deportivo

& | o

Dindmica de grupos, pedagogia y fisiologia del ejercicio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Oricntacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo ¢n equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion (écnica profesional en una de las
disciplinas  académicas  del  Nicleo  Bisico  del
Conocimiento de Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
0;

Ninguna

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior de
pregrado en una de las disciplinas académicas del Nicleo
Basico del Conocimiento de Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico

DENOMINACION: Augxiliar de técnico

CODIGO: 3054 ;

GRADO: 08 ,
CLASIFICACION: Planta Temporal

N°® DE CARGOS: 9

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

4 Cargos en la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales
3 Cargos en la Facultad de Ciencias Agropecuarias

1 Cargo en la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
| Cargo en la Facultad de Ciencias para la Salud

111. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES,
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1. § Recibir, codilicar, clasificar y preparar ¢l material requerido para realizar las priclicas de acuerdo con
los requerimientos de los usuarios, aplicando pruebas de control para garantizar la veracidad de los
resultados.

2. | Suministrar ¢l instrumental, los insumos y eclementos requeridos para el desarrollo de las pricticas
académico - investigativas, orientando sobre los protocolos de uso y seguridad, garantizando la calidad
del servicio.

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

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

5. fControlar ¢l buen uso y mancjo de las mdquinas, equipos, instrumentos, elementos, insumos vy
malteriales a cargo, de conformidad con los manuales de uso, conservacion, limpicza y mantenimiento
dispucstos para cllo.

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

7. §Apoyar las actividades de calibracion y mantenimiento de equipos de medicién, con el fin de
garantizar precision en los resultados y aseguramiento metrolégico.

8. JApoyar la realizaciéon de actividades de produccién y/o prestacion de servicios de acuerdo con las
particularidades, con el fin de obtener resultados conformes a los requerimientos de los usvarios o
clientes externos.

9. J Apoyar el discio 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 ¢ instructivos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propdsito de contribuir al logro de objetivos
institucionalces.

11.§ Las demads 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. fProtocolos y técnicas de laboratorio .
2. | Mancjo de equipos de laboratorio
3. JOfimilica

Normas de bioseguridad

i g

Control de calidad

6. fMantenimiento y calibracion de equipos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Oricntacion a resullados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

|

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior
de pregrado en una de las disciplinas académicas de
los Nicleos Bisicos del  Conocimiento  de:
Instrumentacion  quirdrgica, bacteriologia, salud
pablica y alines, diseno, Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y alines, ingenieria mecinica,
Biologia, microbiologia y afines, geologia, fisica,

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

quimica y alines.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Técnico
DENOMINACION: Auxiliar de técnico
CODIGO: 3054

GRADO: 08

CLASIFICACION:

Planta Temporal

N° DE CARGOS: 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

Facultad de Ciencias Aﬁrnpccuarizls — Departamento de Salud Animal

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. f Recibir, codilicar, clasilicar y preparar ¢l material requerido para realizar las préicticas de acuerdo con
los requerimientos de los usuarios, aplicando pruebas de control para garantizar la veracidad de los
resultados.

2. lSuministrar ¢l instrumental, los insumos y elementos requeridos para el desarrollo de las pricticas
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 ¢l fin de que se desarrollen

| adecuadamente las actividades académicas e investigativas.

4. fRealizar las solicitudes y pedidos de materiales, 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 maquinas, equipos, instrumentos, elementos, insumos y
maleriales a cargo, de conformidad con los manuales de uso, conservacion, limpieza y mantenimiento
dispuestos para ¢llo.

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

7. § Apoyar las actlividades de calibracion y mantenimiento de equipos de medicion, con el fin de




Gestion con Autonomia
O 0 8 g .?' Universidad de Caldas

garantizar precision en los resultados y aseguramicnto metrolégico.

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

9. JApoyar ¢l diseno y aplicar los procedimientos, protocolos y métodos de seguridad y control de calidad,
garantizando la aplicacion de pruebas en entornos controlados y verificables.

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

1 1.} Cumplir con las actividades generadas por los procedimientos e instructivos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion propios de cada dependencia, con el propdsito de contribuir al logro de objetivos
institucionalces.

12.] Las demis que les sean asignadas por auloridad compeltente, de acuerdo con el nivel, el drea de
desempeio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. §Protocolos y técnicas de laboratorio

2. fMancjo de equipos de laboratorio
3. JOfimdtica

4. fNormas de bioseguridad

S. | Control de calidad

6. | Mantenimiento y calibracion de equipos

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 organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
de pregrado en una de las disciplinas académicas de
los Nicleos Bisicos del Conocimiento de: Medicina
y aflines.

e —
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NIVEL ASISTENCIAL:

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo complementarias
de las tarcas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por ¢l predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

Competencias Funcionales comunes a todos los empleos del Nivel Asistencial (DECRETO 1083 DE
2015):

ITEM| FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASISTENCIAL
' . iﬂ:éiiair, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
i I'i correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
, | Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero y
~ [ responder por la exactitud de los mismos.
3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn que les sea solicitada, de conformidad
7" | con los procedimientos establecidos.
4 Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
" |desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempeio.
5. | Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
6. | Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requicran
Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ¢l drea de
s desempeno y la naturaleza del empleo.

Competencias Comportamentales Especificas del Nivel Asistencial:

; TR DEFINICION DE LA 5
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
¢ Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.
e Recoge solo informacion imprescindible para el
; Manejar con responsabilidad desarrollo de la tarea.
Manejo de la is i : s ;
Infornincitn . la .mtqrnmcmn pcrsc.mal ¢ |e Organiza y custodia de forma adecuada la
institucional de que dispone. informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.
e No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.
* Transmite informacion oportuna y objetiva.
e Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.
Establecer y mantener e Transmite la informacién de forma fidedigna
Btk ca relaciones de trabajo evitando situaciones que puedan generar
claciones i f i
i _ positivas, basadas en la deterioro en ¢l ambiente laboral.
Interpersonales iy A ot gl .
comunicacién abierta y [luida | ¢ Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
y en el respeto por los demds | para dar avisos, citas, o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
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minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

¢ Arlicula sus actuaciones con las de los demas

e Cumple los compromisos adquiridos

e Facilita la labor de sus superiores y compaiieros
de trabajo.

Coopera con los demads con ¢l
Colaboracion fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

L. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 4044

GRADO: 13

CLASIFICACION: Planta Temporal

N° DE CARGOS: 47

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

9 Cargos en Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
8 Cargos en Facultad de Artes y Humanidades.
6 Cargos cn Secretaria General — Contratacion
5 Cargos en Facultad de Ciencias Agropecuarias.
5 Cargos en Facultad de Ciencias Exactas y Naturales.
3 Cargos cn Facultad de Ciencias para la Salud.
3 Cargos en Facultad de Ingenieria.
2 Cargos en Vicerrectoria Académica.
2 Cargos en Vicerrectorfa de Investigaciones y Posgrados
1 Cargo Oficina de Gestion Humana.

I Cargo Oficina de Admisiones y Registro Académico.
1 Cargo Oficina Financiera.

I Cargo en el Doctorado en Estudios Territoriales.

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

N 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. §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 evenlos, elc., con el fin de contribuir a un eficaz desarrollo de dichas actividades.

2. J 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 aprovechamiénto de la informacion, la
promocion del servicio y la satisfaccion de las necesidades del usuario.

www.ucaldas.edu.co / e-mail: ucaldas@ucaldas.edu.co
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3. [ Recibir y tramitar la correspondencia y documentacion recibida y enviada, con el fin de contribuir a
una respuesta oportuna y que permita dar solucién 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 se:
asignado ¢l cargo y de los demids a los que apoye, de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental, con el fin de documentar las actividades, productos, resultados y logros y generar
memoria que serd luego translerida al archivo central e historico de la institucion.

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

6. fHacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informdticas 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. FAtender Hamadas telefénicas y solicitudes presenciales de funcionarios, docentes y estudiantes,
tomando con exactitud los requerimientos y promoviendo una respuesta oportuna y asertiva a lo
solicitado.

8. | Verilicar que la infraestructura [isica e instalaciones en las que se encuentra la dependencia, drea o
proyccto, 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.

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

10.f 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

1. I Nociones basicas de sistemas de calidad

2. | Ley general de archivo

3. J Fundamentos de gestion publica.

4. I Nociones sobre normatividad aplicable al servidor piblico

5. JAlencion al usuario

6. J Olimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje conlinuo Mangjo de la Informacién

Orientacion 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 | EXPERIENCIA
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Aprobacidon de cinco (5) anos de educacion béisica Ninguna

sccundaria.
1. IDENTIFICACION
NIVEL.: g Asistencial
l)l}NOMINACION: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 4044
GRADO: 13
CLASIFICACION: Planta Temporal
N° DE CARGOS: |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Educacion a Distancia y Virtualidad — Ceres la Dorada.
111. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades logisticas de apoyo y soporte a los procesos, programas y proyeclos que se ejecuten
en las drcas administrativas y académicas de la Universidad de Caldas para asegurar una adecuada,
oportuna y electiva ejecucion, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo y la satisfaccion del
usuario interno y externo.

N 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo logistico a las actividades propias de la respectiva dependencia, tales como:
consecucion de auditorios, mancjo de equipos, coordinacién para la realizacion de reuniones,
capacitaciones y evenlos, etc., con el {in de contribuir a un eficaz desarrollo de dichas actividades.

2. JAtender 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.

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

4. fMantener el archivo de gestion de la dependencia, proceso, programa o proyecto al cual sea
asignado ¢l cargo y de los demids a los que apoye, de acuerdo con las Tablas de Retencidn
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.

5. | 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 respuesla asertiva y respeluosa.

6. fHacer uso de los programas, aplicativos y soluciones informiticas 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 correspondicnics.

7. § 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.
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8. | Verificar que la infraestructura fisica ¢ instalaciones en las que se encuentra la dependencia, drea o
proyecto, estén en perfecto estado y (ramitar 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.

9. JCumplir con las actividades generadas por los procedimientos ¢ instructivos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestién propios de cada dependencia, con el propdésito de contribuir al logro
de objelivos institucionales.

10.f Las demds 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. | Nociones basicas de sistemas de calidad
2. fLey general de archivo

3. J Fundamentos de gestion pablica.

4. I Nociones sobre normatividad aplicablesal servidor piblico

5. JAtencion al usuario

6. | Ofimatica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la Informacién
Orientacion 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 EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) anos de educacion basica Ninguna
secundaria.

ARTICULO 2. Para la fijacion de requisitos de estudio en el presente manual, se tuvieron en cuenta las
areas y los Nicleos Bisicos del Conocimiento (NBC) de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior SNIES, segin Articulo 24 del Decreto 1785 de
2014. Para verificar el cumplimiento de requisitos, se deberd consultar el SNIES, a fin de conocer las
disciplinas académicas que integran cada NBC.

ARTICULO 3. Para desempenar los cargos cuyo requisito de formacion es el de poseer titulo profesional
en una disciplina académica para cuyo ejercicio se debe tener tarjeta profesional, ésta deberd ser
presentada como requisito para tomar posesion del cargo.

ARTICULO 4. Cuando para ¢l desempeiio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas y autorizaciones previstas en las leyes o
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en sus reglamentos, no podrin ser compensadas por expericncia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 5. El Jefe de la Oficina de Gestion Humana deberd verificar el cumplimiento de los
requisitos y calidades requeridos para la posesion de los cargos. El incumplimiento de esta obligacion
constituye causal de mala conducla, segin las normas legales vigentes sobre la malteria. .

ARTICULO 6. El Jefe de la Oficina de Gestion Humana entregard a cada funcionario copia de sus
[unciones y compelencias delerminadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de
suU posesion.

ARTICULO 7. El Rector de la Universidad de Caldas, mediante Resolucion, adoptard las modificaciones
o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especilico de Funciones y Compelencias

Laborales de la planta temporal.

ARTICULO 8. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE -
Dada en Manizales, a los calorce (14) dias del mes de junio de 2019,

b Challabl.

ALEJANDRO-CEBALLOS MARQUEZ
Rector Universidad de Caldas

A

Revisi: Marcela Valencia Quintero V X :
Prayecté: Santiago Pineda Herndnde ;

r..'
Aridehg

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



Gestion con Autonomia
Universi Zd de Caldas

cn sus reglamentos, no podrin ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 5. El Jefe de la Oficina de Gestién Humana deberd verificar el cumplimiento de los
requisitos y calidades requeridos para la posesion de los cargos. El incumplimiento de esta obligacion
constituye causal de mala conducta, segin las normas legales vigentes sobre la materia.

ARTICULO 6. El Jefe de la Oficina de Gestion Humana entregard a cada funcionario copia de sus
funciones y compelencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de
su posesion.

ARTICULO 7. El Rector de la Universidad de Caldas, mediante Resolucién, adoptara las modificaciones
o adiciones necesarias para mantener actualizado ¢l Manual Especifico de Funciones y Compelencias

Laborales de la planta temporal.

ARTICULO 8. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Manizales, a los catorce (14) dias del mes de junio de 2019.

& ¢ .

ALEJANDRO CEBALLOS M EZ > e
Rector Universidad de Caldas

23
L9 Ay ¥

PO DE AN -G UTCLERMOCO
crelario General.

Revisé: Marcela Valencia Quintero V il :
Proyecto: Santiago Pineda Herndnd
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