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1. OBJETIVO.

Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales como herramienta que
permite formalizar las responsabilidades del personal de la planta de cargos de la Escuela Superior
Tecnologica de Artes Débora Arango, asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y
demds competencias exigidas para el desempefio del cargo.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Orientar el desempefio, precisar de manera clara y concisa la razén de ser de cada empleo,
determinar sus particulares responsabilidades y requisitos.

o Establecer las competencias laborales a evaluar en cada uno de los cargos.

o Especificar los requerimientos de los empleos en términos de educacién, experiencia,
habilidades y destrezas, como un medio para objetar otros procesos como son: Seleccion y
vinculacion de personal, induccién y capacitacion.

3. ALCANCE.

Aplica para todos los niveles jerarquicos en que se agrupan los cargos, pertenecientes a la planta de
cargos aprobados en la Institucién.

4. RESPONSABLES.
Lider de Gestion Humana y Jefes Directos.
5. DEFINICIONES.

Definicibn de competencias: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe
poseer y demostrar el empleado publico.

Competencias Basicas o Esenciales: Son las competencias funcionales propias del empleo, para
atender de manera eficiente y eficaz las funciones esenciales del empleo.

Competencias Comportamentales: Las competencias comportamentales se refieren a las actitudes,
los valores, los intereses y las motivaciones con que los empleados cumplen sus funciones.

6. (DESARROLLO DEL MANUAL) Incluye la portada Institucional
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. APRENDIZAJE CONTINUO

Definicién
Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada
la efectividad de sus practicas laborales y su vision del contexto.

Conductas Asociadas

¢ Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de los cambios que exige
la administracion puablica en la prestacion de un 6ptimo servicio.

e Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o participa de espacios
informativos y de capacitacion.

¢ Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de trabajo, y aprende
de sus colegas habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de inter-aprendizaje.

2. ORIENTACION A RESULTADOS

Definicion
Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad
y oportunidad.

Conductas Asociadas

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas.

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados institucionales

esperados.

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares,

objetivos y tiempos establecidos por la entidad.

o Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

e Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus
productos y / o servicios dentro de las normas que rigen a la entidad.

e Evallta de forma regular el grado de consecucion de los objetivos.
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3. ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO

Definicién

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion delas necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

Conductas Asociadas

Valora y atiende las necesidades y peticiones delos usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los
usuarios y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la visién de servicio a corto, mediano y largo
plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizaciébn y no discriminacion y genera
espacios y lenguaje incluyente.

Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o ciudadano.

4. COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

Definicién

Alinear

organizacionales.

el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas

Conductas Asociadas

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

Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con otras areas cuando
se requiere, sin descuidar sus tareas.

5. TRABAJO EN EQUIPO

Definicién

Trabajar con otros de forma integrada y arménica para la consecucion de metas
institucionales comunes.

Conductas Asociadas

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.

Respeta la diversidad de criterios y opiniones delos miembros del equipo.
Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo y se enfoca
en contribuir con el compromiso y la motivacion de sus miembros.
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e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales.

e Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

o Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y
apropiacion de las actividades a cargo del equipo.

6. ADAPTACION AL CAMBIO

Definicién
Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios.

Conductas Asociadas

e Aceptay se adapta facilmente a las nuevas situaciones.
Responde al cambio con flexibilidad.

e Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos.

e Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
NIVEL DIRECTIVO

1. VISION ESTRATEGICA

Definicién

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el area a cargo, la
organizacién y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la
alternativa méas adecuada frente a cada situacion presente o eventual, comunicando al
equipo la légica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad
y del pais.

Conductas Asociadas

e Articula objetivos, recursos y metas de forma talque los resultados generen
valor.

e Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones a la ejecucion de la
planeacion anual, involucrando al equipo, aliados y superiores para el logro de
los objetivos.

¢ Vincula a los actores con incidencia potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar negociaciones necesarias.

e Monitorea periddicamente los resultados alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos.

e Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para contribuir al logro
de los objetivos institucionales.
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e Comunica de manera asertiva, clara y contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivaciéon y compromiso de los equipos de trabajo.

2. LIDERAZGO EFECTIVO

Definicion
Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento disponible y creando un
entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

Conductas Asociadas

e Traduce la visidn y logra que cada miembro del equipo se comprometa y aporte,
en un entorno participativo y de toma de decisiones.

e Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en funcion de las
competencias, el potencial y los intereses de los miembros del equipo.

e Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo a gestionar, aceptar
retos, desafios y directrices, superando intereses personales para alcanzar las
metas.

e Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desempefios y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de vida laboral.

e Propicia, favorece y acompafa las condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de inclusion.

e Fomenta la comunicacién clara y concreta en un entorno de respeto.

3. PLANEACION

Definicién
Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Conductas Asociadas

e Prevé situaciones y escenarios futuros.

e Establece los planes de accidn necesarios para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos estandares de desempefio.

e Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

e Orienta la planeacion institucional con una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas de los usuarios y ciudadanos.

e Optimiza el uso de los recursos.

e Concreta oportunidades que generan valor a corto, mediano y largo plazo.
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4. TOMA DE DECISIONES

Definicion
Elegir entre dos o méas alternativas para solucionar un problema o atender una
situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.

Conductas Asociadas

o Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo responsabilidades precisas con base en las prioridades
de la entidad.

¢ Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una decision y desarrollarla.

e Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracién la consecucion de logros y objetivos de la entidad.

o Efectla los cambios que considera necesarios para solucionar los problemas
detectados o0 atender situaciones particulares y se hace responsable de la
decisién tomada.

o Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles decisiones y elige de forma
pertinente.

e Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

5. GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Definicién

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y resultados de la organizacion, generando oportunidades
de aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos para reforzar el alto rendimiento.

Conductas Asociadas

¢ Identifica las competencias de los miembros del equipo, las evalla y las impulsa
activamente para su desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas.

e Promueve la formacién de equipos con interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo, poniendo en comun experiencias,
hallazgos y problemas.

¢ Organiza los entornos de trabajo para fomentarla polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacién de puestos y de tareas.

e Asume una funcién orientadora para promover y afianzar las mejores practicas
y desempefios.

e Empodera a los miembros del equipo dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna y generando compromiso en su equipo de
trabajo.

e Se capacita permanentemente y actualiza sus competencias y estrategias
directivas.
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6. PENSAMIENTO SISTEMICO

Definicion
Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento
integral y articulado de la organizacion e incidir en los resultados esperados.

Conductas Asociadas

e Integra varias areas de conocimiento para interpretar las interacciones del
entorno.

¢ Comprende y gestiona las interrelaciones entre las causas y los efectos dentro
de los diferentes procesos en los que participa.

¢ |dentifica la dinAmica de los sistemas en los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno.

o Participa activamente en el equipo considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los resultados esperados.

¢ Influye positivamente al equipo desde una perspectiva sistémica, generando
una dinamica propia que integre diversos enfoques para interpretar el entorno.

7. RESOLUCION DE CONFLICTOS

Definicién
Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto, prevenirlas o afrontarlas
ofreciendo alternativas de solucidn y evitando las consecuencias negativas.

Conductas Asociadas

o Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo.

¢ Evalla las causas del conflicto de manera objetiva para tomar decisiones.

e Aporta opiniones, ideas o0 sugerencias para solucionar los conflictos en el
equipo.

e Asume como propia la solucién acordada por el equipo.

e Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones similares.

NIVEL ASESOR

1. CONFIABILIDAD TECNICA

Definicién
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas
de trabajo, con altos estandares de calidad.

Conductas Asociadas
e Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la gestion de la entidad.
e Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el logro de resultados.
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e Emite conceptos técnicos u orientaciones claras, precisas, pertinentes y
ajustadas a los lineamientos normativos y organizacionales.

e Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de la organizacion.

2. CREATIVIDAD E INNOVACION

Definicion
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones orientados a
mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos.

Conductas Asociadas
e Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos para el mejoramiento de la
entidad.

e Prevé situaciones y alternativas de solucién que orienten la toma de decisiones
de la alta direccion.

o Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte con sus jefes para
contribuir al logro de objetivos y metas institucionales.

e Adelanta estudios o investigaciones y los documenta, para contribuir a la
dindmica de la entidad y su competitividad.

3. INICIATIVA

Definicién
| Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucién.

Conductas Asociadas

e Prevé situaciones y alternativas de solucion que orientan la toma de decisiones
de la alta direccion.

¢ Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para solucionarlos.

¢ Reconoce y hace viables las oportunidades.

4. CONSTRUCCION DE RELACIONES

Definicién
Capacidad para relacionarse en diferentes entornos con el fin de cumplir los objetivos
institucionales.

Conductas Asociadas
e Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas de la organizacion que faciliten la consecucién de
los objetivos institucionales.
e Utiliza contactos para conseguir objetivos.
e Comparte informacién para establecer lazos.
e Interactla con otros de un modo efectivo y adecuado.
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5. CONOCIMIENTO DEL ENTORNO
Definicion
Conocer e interpretar la organizacion, su funcionamiento y sus relaciones con el
entorno.

Conductas Asociadas

e Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

e Comprende el entorno organizacional que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente.

e |dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y las posibles alianzas
y las tiene en cuenta al emitir sus conceptos técnicos.

e Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacion.

NIVEL PROFESIONAL

1. APORTE TECNICO — PROFESIONAL

Definicién
Poner a disposicion de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizaciéon de sus saberes expertos.

Conductas Asociadas
e 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.
e Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter de especialista.
Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y ponderar soluciones posibles.

2. COMUNICACION EFECTIVA

Definicion
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal y gestual.

Conductas Asociadas

e Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion, con claridad,
precisién y tono agradable para el receptor.

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

e Mantiene escuchay lectura atenta a efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida.

e Darespuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato.




PROCESO DE GESTION HUMANA
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

) ESCUELA SUPERIOR TECNOLOGICA DE ARTES DEBORA ARANGO

’ . Version: 8 N Municipio
Debora Aran(®o | codigo: GH-MA-02 | Fecha de Aprobacion: | Pagina 11de 123 | 4g Envigado
05/08/2020

3. GESTION DE PROCEDIMIENTOS

Definicién
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Conductas Asociadas
e Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos.
¢ Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas.
o Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos.

4. INSTRUMENTACION DE DECISIONES

Definicién
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

Conductas Asociadas

¢ Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de
trabajo.

e Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion vélida y rigurosa.

e Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas
involucradas.

e Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que pertenece.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO

1. DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Definicién

Favorecer el aprendizaje y desarrollo de los colaboradores, identificando
potencialidades personales y profesionales para facilitar el cumplimiento de objetivos
institucionales.

Conductas Asociadas
e |dentifica, ubica y desarrolla el talento humano a su cargo.
e Orienta la identificacion de necesidades de formacion y capacitacion y apoya la
ejecucion de las acciones propuestas para satisfacerlas.
e Hace uso de las habilidades y recursos del talento humano a su cargo, para
alcanzar las metas y los estandares de productividad.
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e Establece espacios regulares de retroalimentacion y reconocimiento del buen
desemperio en pro del mejoramiento continuo de las personas y la organizacion.

2 TOMA DE DECISIONES

Definicion
Elegir alternativas para solucionar problemas y ejecutar acciones concretas y
consecuentes con la decision.

Conductas Asociadas

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

e Toma en cuenta la opinién técnica de sus colaboradores al analizar las
alternativas existentes para tomar una decision y desarrollarla.

e Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion de logros y objetivos de la entidad.

e Efectla los cambios que considera necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares y se hace responsable de la
decisién tomada.

NIVEL TECNICO

1. CONFIABILIDAD TECNICA

Definicién
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas
de trabajo, con altos estandares de calidad.

Conductas Asociadas
¢ Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus responsabilidades.
¢ Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su gestion.
¢ Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de su especialidad, para
apoyar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
e Emite conceptos técnicos, juicios 0 propuestas claras, precisas, pertinentes y
ajustadas a los lineamientos normativos y organizacionales.

2. DISCIPLINA

Definicién
Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacion acorde con los
procesos.

Conductas Asociadas
\ e Recibe instrucciones y desarrolla actividades acordes con las mismas.
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Acepta la supervision constante.
Revisa de manera permanente los cambios en los procesos.

3. RESPONSABILIDAD

Definicidn

| Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas.

Conductas Asociadas

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la ejecucion de su
tarea.

Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad, eficiencia y
efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

NIVEL ASISTENCIAL

1. MANEJO DE LA INFORMACION

Definicién

| Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Conductas Asociadas

Maneja con responsabilidad las informaciones personales e institucionales de
gue dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo de la tarea.
Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a su cuidado, teniendo
en cuenta las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacién laboral o de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

2. RELACIONES INTERPERSONALES

Definicién

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacién
abierta y fluida y en el respeto por los demas.

Conductas Asociadas

Escucha con interés y capta las necesidades de los demas.
Transmite la informacién de forma fidedigna evitando situaciones que puedan
generar deterioro en el ambiente laboral.
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e Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un lenguaje claro para los destinatarios, especialmente
con las personas que integran minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

3. COLABORACION

Definicion
| Coopera con los demas con el fin de alcanzarlos objetivos institucionales.

Conductas Asociadas
¢ Articula sus actuaciones con las de los demas.
e Cumple los compromisos adquiridos.
e Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Rector

Cdédigo y Grado

048- 05

Nivel jerarquico
Directivo

Naturaleza del empleo
Periodo

Clase

Tiempo Completo

Dirigir y controlar los recursos de la
Escuela Superior tecnoldgica de Artes
Débora Arango y la ejecucién de las
funciones o programas de ésta y suscribir,
como representante legal los actos o
contratos que para tales fines deban
celebrarse.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impulsary orientar el desarrollo de la Entidad, en todos sus campos.

2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el personal de la Entidad y la ejecucion de las funciones

o programas de ésta y suscribir, como representante legal, los actos, contratos o convenios

gue para tales fines deban celebrarse.

3. Celebrar en nombre de la Entidad, los actos y contratos necesarios para el cumplimiento

de sus objetivos y funciones.

4. Realizar convenios con otras instituciones publicas y/o privadas del nivel municipal,

departamental, nacional o internacional, en aras de una mejor calidad educativa y el

desarrollo institucional.

5. Administrar recursos de otras instituciones publicas y/o privadas del nivel municipal,

departamental, nacional o internacional, conforme la mision y objetivos de la Entidad.

6. Realizar contratos hasta por 50 salarios minimos mensuales legales vigentes, cuando se

trate de erogaciones, gastos o inversiones para la Entidad. Cuando el contrato sea de

mayor cuantia, necesitara aprobacién del Consejo Directivo, salvo cuando el contrato sea

para realizar convenios y administrar recursos o implique ingresos para la Institucién, caso

en el cual podra contratar sin limites en la cuantia y no necesitara autorizacion del Consejo

Directivo.

7. Representar la Entidad judicial y extrajudicialmente y podra nombrar los apoderados

especiales que demande la mejor defensa de los intereses de la Entidad.

8. Nombrar, contratar y remover al personal administrativo y docente de la Institucion, con

arreglo a las disposiciones legales vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Evaluar y controlar el funcionamiento general de la Entidad y rendir informes periédicos al
Consejo Directivo.

Rendir informes generales o perioddicos y particulares al Alcalde Municipal, sobre las
actividades desarrolladas, la situacion general de la Entidad y las medidas adoptadas que
puedan afectar el curso de la politica del gobierno municipal; y los demas informes que le
sean solicitados por los entes competentes, los organismos educativos o el Consejo
Directivo.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecuciéon de las funciones o programas de la
Entidad y su personal, interviniendo en estos cuando lo juzgue conveniente para el
cumplimiento de la misién, principios, objetivos e intereses de la Entidad.

Expedir los manuales de funciones y requisitos y los de procedimientos administrativos.
Articular el trabajo que realicen los diferentes estamentos de la Institucién, dentro de una
concepciodn participativa de la gestion.

Nominar a los empleados y ordenar del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas
por la Ley y los Reglamentos.

Tramitar las licencias o permisos de funcionamiento que se requieran para la entidad, y
presentar los planes y programas de la Entidad ante las distintas instancias del Estado.
Solicitar al presidente del Consejo Directivo la convocatoria de sesiones, para presentar
asuntos que son materia de decision de este Estamento.

Autorizar los traslados presupuestales que en el curso de la vigencia fiscal se requieran,
de acuerdo con las normas organicas de presupuesto y aprobar el “Plan Anualizado de
Caja de la Institucién”.

Presentar para aprobacion del Consejo Directivo el Plan Operativo de la Entidad.
Presentar para aprobacion del Consejo Directivo el Presupuesto anual de la Entidad.
Presentar al Consejo Directivo, un informe anual de gestion de la Escuela Superior
Tecnoldgica de Artes Débora Arango.

Velar por el cumplimiento de las normas, los Estatutos y reglamentos que rigen para la
Entidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Consejo Directivo.

Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SG-SST.
Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y salud en el

trabajo dentro del marco de sus funciones.
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25. Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacion de los peligros

y control de los riesgos, asi como la participacion a través del comité paritario de salud

ocupacional.

26. Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo.

27. Evaluar por lo menos una vez al afo la gestion de seguridad y salud en el trabajo.

28. Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.

29. Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar el desarrollo

de la seguridad y salud en el trabajo.

30. Garantizar un programa de induccién y entrenamiento para los trabajadores que ingresen

a la empresa, independientemente de su forma de contratacion y vinculacion.

31. Garantizar un programa de capacitacion acorde con las necesidades especificas

detectadas en la identificacién de peligros y valoracion de riesgos.

32. Garantizar informacién oportuna sobre la gestion de seguridad y salud en el trabajo y

canales de comunicacion que permitan recolectar informacion manifestada por los

trabajadores.

33. Las demas que le sean asignadas por el Consejo Directivo, conforme a la naturaleza del

cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en cualquiera de las
disciplinas académicas de cualquier nucleo basico
del conocimiento, reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Titulo de postgrado otorgado por Instituciones de
Educacion Superior reconocidas por el Ministerio de
Educacién Nacional. En caso de obtener titulo en una
universidad del extranjero, el titulo debera estar
convalidado ante el Ministerio de Educacion
Nacional.

Experiencia profesional minimo de diez
(10) afios, de los cuales por o menos
cinco (5) afios sean de experiencia
académica o administrativa en el sector
publico o privado en instituciones de
educacion superior.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ESENCIALES | COMPETENCIAS POR NIVEL

COMUNES (FORMACION)
(HABILIDADES)

JERARQUICO
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de Envigado

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a
resultados

e Orientacion al
usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la
organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al
cambio

Contratacién Publica.
Normatividad de educacion.
Finanzas Publicas.
Administracion Publica.
Auditor Interno de Calidad
Norma Técnica Colombiana
ISO 9001.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestidn del desarrollo
de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de
conflictos

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Recursos de la Escuela Superior Tecnologica de Artes Débora Arango dirigidos y controlados.

Funciones o programas ejecutados y actos o0 contratos suscritos como representante legal, que
para tales fines deban celebrarse.
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IDENTIFICACION

MISION Y PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Secretario (a) General

Cdédigo y Grado

058-04

Nivel jerarquico

Directivo

Naturaleza del empleo

Libre nombramiento y remocién
Clase

Tiempo Completo

Conservar y custodiar la memoria

institucional, certificar y difundir la
informacibn que se genere en la
institucion, de acuerdo con las normas
vigentes para la gestibn documental

normativa y administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Garantizar la debida y oportuna informaciéon y comunicacion entre los 6rganos de gobierno

y la comunidad institucional.

2. Actuar como secretario del Consejo Directivo, del Consejo Académico y demas 6rganos

gue sefalen los reglamentos.

3. Conservar en condiciones adecuadas los archivos correspondientes a los Consejos

Directivo y Académico y de Rectoria.

4. Elaborar y refrendar con su firma los acuerdos y demas actas expedidas por el Consejo
Directivo y el Consejo Académico conjuntamente con la del respectivo presidente.

5. Certificar la autenticidad de las firmas de los presidentes de los Consejos Directivo y
Académico, del Jefe de Admisiones y Registro, del sefior Rector y del Vicerrector

Académico (a).

6. Publicar, comunicar y notificar en los términos legales y reglamentarios, las decisiones del
Consejo Directivo, Consejo Académico y del Rector.

7. Suscribir los titulos otorgados por la institucion, las actas de grado y los demas certificados

gue lo requieran.

8. Autenticar la copia de los actos emanados por el Consejo Directivo, Consejo Académico,

del Rector y de los demas funcionarios.

9. Acreditar conjuntamente con el Rector, los miembros elegidos o designados ante los

Consejos Directivo y Académico.

10.
Directivo y el Consejo Académico se presenten.

11.
ellos.

Redactar las respuestas a las comunicaciones y requerimientos que ante el Consejo

Registrar en los libros y folios, los diplomas y actas de grado y velar por la seguridad de
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Planear y coordinar las ceremonias de graduacién junto con las dependencias
responsables de ese proceso, y estar presente en cada ceremonia.

Custodiar y conservar en condiciones adecuadas la memoria institucional.
Coordinar el programa de egresados de la institucién.

Ejercer las funciones de supervisién a los contratos y/o convenios administrativos que le
sean asignados.

Elaborar plan de accidon de la gestion a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestién, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razon del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacion en su area de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno, control contable y demas sistemas de gestibn que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.
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29. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en cualquier | Cinco (5) afios de experiencia profesional.
nucleo béasico del conocimiento.

Titulo de posgrado en cualquiera de las &reas.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ) COMPETENCIAS POR NIVEL
COMUNES ESENCIALES (FORMACION) JERARQUICO
(HABILIDADES)
e Aprendizaje ¢ Normas sobre e Vision estratégica
continuo administracion. e Liderazgo efectivo
e Orientacién a  Administracion publica. e Planeacion
resultados e Manejo de  software ¢ Toma de decisiones
e Orientacion al académico. e Gestion del desarrollo
usuario y al * Normas legales y de las personas

reglamentarias que rigen a

ciudadano la educacion superior e Pensamiento sistémico
* Compromiso con la « Auditor Interno de Calidad * Resolucion de conflictos
organizacion Norma Técnica
o Trabajo en equipo Colombiana ISO 9001.
e Adaptacion al
cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Gestién académica y curricular de los programas debidamente dirigidos de tal manera que se
cumplen los planes y programas de estudio y las hormas vigentes.
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IDENTIFICACION MISION Y PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Vicerrector (a) Académico (a) Dirigir la gestién académica y curricular
Cdédigo y Grado de los programas de tal manera que se
057-04 cumplan los planes y programas de
Nivel jerarquico estudio y con las normas vigentes.
Directivo

Naturaleza del empleo
Libre nombramiento y remocién

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Orientar, dirigir y coordinar la ejecucién de los programas académicos y el proceso
educativo con la asistencia del consejo académico.

Unificar criterios pedagdgicos con el grupo de docentes y Coordinar el trabajo de estos, de
acuerdo a lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y seguimiento a los objetivos
y contenidos previstos en las asignaciones de los mismos.

Propiciar un ambiente de respeto y aceptacién ante ideas u opiniones de los docentes,
favoreciendo el trabajo grupal y la participacion activa.

Colaborar al rector con la elaboracion de proyecciones y presupuestos necesarios para el
normal desarrollo de la actividad académica.

Ofrecer a la comunidad educativa charlas y/o talleres sobre aspectos académicos y
curriculares.

Establecer con el rector los programas para la capacitacion y actualizacion del personal
docente.

Establecer con la colaboracion del personal administrativo y docente, las necesidades
relacionadas con material didactico, medios pedagdgicos, dotaciones e insumos, que
permitan el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar al rector en los procesos de seleccion, admisién, y matricula de estudiantes.

Asesorar al estudiante en el cumplimiento de sus deberes y derechos como estudiante de
la institucion.

Supervisar las actividades relacionadas con la preparacion académica, experiencia
profesional y orientacién pedagoégica del personal docente del programa, asegurandose la
idoneidad, cualificacion y calidad del servicio previsto.
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11

12

13

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

. Brindar atencién oportuna a los docentes del programa en sus inquietudes académicas y
asesorias respectivas.

. Verificar que se lleve a cabo el registro y control de asistencia del personal docente.

. Coordinar la evaluacién de desempefio del personal docente cada semestre.

. Ejecutar la evaluacion de desemperio de los Decanos y colaboradores del area.
Presentar ante el Consejo Académico el material de ensefianza solicitado por los
profesores y luego de obtener la recomendacion de éste, presentarlo al Rector para su

respectiva aprobacién y adquisicion.

Revisar y evaluar el empleo del material de ensefianza y de los recursos que en general
se emplean durante el desarrollo académico.

Elaborar el plan general de todas las actividades académicas y la asignacion académica
de docentes, horario general, etc., y presentarlo al Rector para su aprobacion.

Coordinar los diferentes eventos en el que sean requeridos los programas en cualquiera
de sus areas, participando y apoyando los diferentes proyectos académicos y culturales,
en el &mbito institucional y externo.

Planear con sus colaboradores la utilizacion del recurso fisico, de salones de clases y
practicas.

Controlar con los Decanos el desenvolvimiento adecuado de las clases, la metodologia
de trabajo y contenido de los temas.

Coordinar y supervisar el archivo de hojas de vida de estudiantes, calificaciones,
evaluaciones y demas informes académicos.

Revisar periddicamente las planillas de control de clases vy libros reglamentarios, con el
fin de darse cuenta del proceso de ensefianza y de la marcha general del area académica.

Coordinar el desarrollo del proyecto de educacion media-técnica y disponer los
mecanismos necesarios para mantener contacto permanente con directores de
instituciones educativas atendidas.

Apoyar los procesos de planeacion y evaluacion institucional en los que sea requerido.

Colaborar en el seguimiento, difusion y aplicacion de las directrices administrativas,
académicas y disciplinarias.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le
sean asignados, suministrando la informacion requerida a las dependencias institucionales
pertinentes.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Elaborar plan de accion de la gestiébn a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacion en su area de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno, control contable y demas sistemas de gestion que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

béasicos del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Educacion,

Artes

Representativas, Disefio, Musica, Otros
Programas Asociados a Bellas Artes,

Profesional Universitario en nucleos | Cinco (5) afios de experiencia profesional.

Plasticas, Visuales y afines, Artes
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Publicidad y a fines, Antropologia, Artes

Liberales, Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
la administracion, ciencias de la educacion,
ciencias sociales y humanas.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS
COMUNES
(HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS

ESENCIALES (FORMACION)

COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

e Aprendizaje
continuo

e Orientacion a
resultados

e Orientacion al
usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la
organizacion

o Trabajo en equipo

e Adaptacion al
cambio

Normas sobre
administracion.

Administracién publica

Manejo de software
académico.
Normas legales y

reglamentarias que rigen a
la educacioén superior.
Auditor Interno de Calidad
Norma Técnica
Colombiana ISO 9001.

e Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo
de las personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Gestion académica y curricular de los programas debidamente dirigidos de tal manera que se

cumplen los planes y programas de estudio y las normas vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo

Vicerrector (a) Administrativo (a) y financiero (a)
Cdédigo y Grado

057-04

Dirigir la gestiébn administrativa y financiera
de la Escuela Superior Tecnoldgica de Artes
Débora Arango de manera debida vy

Nivel jerarquico

Directivo

Naturaleza del empleo

Libre nombramiento y remocién

Clase

Tiempo Completo

oportuna conforme a las normas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecer estrategias de planeacion y ejecucién de funciones, para un 6ptimo desempefio

Formular propuestas administrativas que contribuyan al crecimiento de los programas.

Manejar y generar la documentacién que resulte de las reuniones y de los Comités, cuando
Atender las inquietudes del publico interno y externo que tengan relaciéon con su cargo y las
Controlar el desempefio del personal de servicios generales y aprobar sus horarios y el plan
Realizar la gestion de presupuesto en lo concerniente a expedicion de CDP, RDP vy
Mantener la confidencialidad de la informacion a la que se tiene acceso.

Efectuar cotizacién de las inversiones, compras o gastos requeridos para el funcionamiento

de la entidad y someterlos para aprobacion del rector de acuerdo con el presupuesto aprobado

Realizar control y el mantenimiento de los equipos y planta fisica que posee la Escuela
Superior Tecnolégica de Artes para el desarrollo de sus actividades académicas y

1.
de las oficinas del area administrativa.
2.
3. Participar en las actividades de planeacion y evaluacion institucional.
4,
la rectoria asi lo solicite.
5.
gue sean competencia de rectoria cuando este se encuentre ausente.
6.
de trabajo.
7.
seguimiento a la ejecucién del mismo.
8.
9.
y las atribuciones concedidas a su cargo.
10.
administrativas.
11.

Suscribir con el rector los comprobantes de pagos de la entidad, asi como la adquisicion de
bonos, certificados de depdsito y otros titulos valores.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Controlar o llevar un seguimiento de la organizacion que se da al interior de la institucion con
respecto a las llaves y sus respectivas copias.

Efectuar el analisis sobre los costos y rendimientos de las operaciones de inversion mas
convenientes para la entidad y hacer la debida recomendacion a la rectoria al respecto.

Administrar la Caja menor de la Institucion.

Representar a la Escuela Superior Tecnolbgica de Artes en las actividades, eventos y grupos
gue le sean delegados.

Revisar la ndmina que previamente efectuara el subdirector Financiero a los empleados de la
Institucion.

Autorizar la salida de equipos de la Institucion y autorizar fotocopias necesarias para el
desarrollo de las actividades académicas de la misma.

Manejar el presupuesto de ingresos y su respectiva ejecucion, que entra a proceder después
de que la tesoreria elabora el recibo de caja.

Aplicar el control relacionado con su cargo en cada una de las actuaciones en procura de que
estas se realicen de acuerdo a las normas constitucionales y legales vigentes y en atencién a
las metas y objetivos de la institucion.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Elaborar plan de accidon de la gestion a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos
de la Direccién.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestibn que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacién de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos.
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28. Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

29. Promover la comprensién de la politica en los trabajadores.

30. Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el

Trabajo.

31. Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

32. Patrticipar en las inspecciones de seguridad.

33. Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

34. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nucleos basicos
del conocimiento en: Administracién, Contaduria

Publica, Economia.

Titulo de posgrado en éareas de la economia,

administracion, contaduria.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES
(HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS

ESENCIALES (FORMACION)

COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a
resultados

e Orientacion al usuario
y al ciudadano

e Compromiso con la
organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Elaboracion de
presupuestos.
Administracion
financiera y contable en
el sector publico.
Control de costos.
Control fiscal y control
financiero.

Auditor Interno de
Calidad Norma Técnica
Colombiana ISO 9001.

e Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de
las personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Gestion administrativa y financiera de la Escuela Superior Tecnoldgica de Artes Débora Arango

dirigida debida y oportunamente conforme a las normas vigentes.
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Naturaleza del empleo

Libre nombramiento y remocién
Clase

Tiempo Completo

IDENTIFICACION MISION Y PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Decano de Mdasica Liderar y evaluar el programa académico
Decano de Visuales respectivo, que ofrece la Escuela
Decano de Escénicas Superior Tecnologica de Artes Débora
Cdédigo y Grado Arango, conforme a las normas vigentes.
003-03
Nivel jerarquico
Directivo

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la planeacion y programacion académica de la Escuela Superior Tecnolégica de
Artes Débora Arango y efectuar coordinacion y seguimiento para que se cumpla de acuerdo
a los criterios curriculares.

Participar activamente del consejo académico.

Orientar, dirigir y coordinar la ejecucién del programa académico a su cargo, asi como el
proceso educativo puesto en marcha con la asistencia del consejo académico.

Unificar criterios pedagoégicos con el grupo de docentes asignados a su area y coordinar el
trabajo de estos, de acuerdo a los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional. (PEI).

Propiciar un ambiente de respeto y aceptacién ante ideas y opiniones de los docentes,
favoreciendo el trabajo grupal y la participacién activa.

Colaborar a la rectoria con la elaboracion de proyecciones y presupuestos necesarios para el
normal desarrollo de su area.

Establecer con la colaboracién del personal administrativo y docente, las necesidades
relacionadas con el material didactico, medios pedagdgicos, dotaciones e insumos, que
permitan el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Apoyar al rector en los procesos de seleccion, admision y matricula de alumnos.

Asesorar al estudiante en el cumplimiento de sus deberes y derechos como estudiante de la
Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Supervisar las actividades relacionadas con la preparacibn académica, experiencia
profesional y orientacién pedagodgica del personal docente del programa, asegurandose la
idoneidad, calificacién y calidad del servicio previsto.

Brindar la atencion oportuna a los docentes del programa en sus inquietudes y asesorias
académicas.

Efectuar registro y control de asistencia del personal docente a su cargo.

Realizar la evaluacion de desempefio del personal docente perteneciente a su area cada
semestre.

Presentar ante el consejo académico el material de aprendizaje solicitado por los profesores
para su posterior aprobacion.

Revisar y evaluar el empleo del material de aprendizaje de los recursos que en general se
emplean durante el desarrollo académico.

Elaborar el plan general de todas las actividades académicas y la asignacion académica de
los docentes, horario general de su area y presentarlo al director académico para su
aprobacién.

Coordinar los diferentes eventos en que sea requerido el programa a su cargo y participar y
apoyar os diferentes proyectos tanto en el ambito de la instituciébn como de secretaria de
Educacion y Cultura.

Controlar el empleo adecuado de los salones de clases y practicas que seran utilizados por
el area.

Participar en los procesos de evaluacion Institucional.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Elaborar plan de accién de la gestion a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestibn que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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25. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprensién de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

basicos del conocimiento en: Mdusica; Artes
Representativas o Artes Plasticas, Visuales y
afines;
Bellas Artes; Publicidad y afines.

Profesional Universitario en ndcleos | Tres (3) afios de experiencia profesional.

Disefio; Otros programas asociados a

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ) COMPETENCIAS POR NIVEL
COMUNES (HABILIDADES) | ESCENCIALES (FORMACION) JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Administracion publica. e Vision estratégica
e Orientacion a e Normatividad de la e Liderazgo efectivo
resultados educacion superior. e Planeacion
e Orientacion al  Pedagogia. e Toma de decisiones
usuario y al * Disciplinas artisticas 'y e Gestion del desarrollo de

ciudadano izo(;fsros p?g;?gg'cosae las personas

. [ ] . . , .
Compromiso con la Calidad Norma Técnica e Pensamiento sistémico
organizacion Colombiana 1SO 9001. e Resolucion de conflictos
Trabajo en equipo
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e Adaptacion al cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programa académico respectivo liderado y evaluado conforme a las normas vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION MISION Y PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Jefe de Extension y Proyeccion Liderar y evaluar la proyeccion y extension que
Cdédigo y Grado ofrece la Escuela Superior Tecnologica de Artes
006-01 Débora Arango, conforme a las normas vigentes.
Nivel jerarquico
Directivo

Naturaleza del empleo
Libre nombramiento y remocién

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Elaborar y presentar al area de Plan de accién del area a su cargo de acuerdo al Plan de
desarrollo institucional.

Planear, organizar y ejecutar eventos de extension y servicios a la comunidad.

Elaborar proyectos de extension y proyeccion cultural en coordinacién con la Direccién
Académica, de Planeacion, el é&rea de Investigacion y las demas dependencias
administrativas de la Institucion, y velar por su respectiva ejecucion.

Apoyar en la administracion interna y externa de todos los servicios y eventos de Extension y
proyeccion cultural de la Institucion.

Coordinar, ejecutar y organizar los procesos de inscripciéon y matricula de alumnos.

Asesorar, coordinar y ejecutar los proyectos de articulacién social en los que intervenga la
Institucion.

Proponer, proyectar y gestionar convenios y contratos de eventos de extension, proyeccion
cultural y desarrollo comunitario.

Elaborar proyectos y participar en licitaciones y contrataciones que permitan aumentar y
diversificar las fuentes de financiamiento para la institucién, de acuerdo con el Plan de
Desatrrollo Institucional.

Elaborar y presentar ante la Rectoria los costos presupuestales de los proyectos a ejecutar
por la dependencia.

Desarrollar e innovar programas académicos de formacion continuada y/o complementaria
tendientes al mejoramiento y actualizacion permanente de la comunidad académica y del
entorno.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Dirigir y fomentar la autoevaluacion de cada uno de los programas y/o talleres a su cargo, de
acuerdo con procedimientos y planes establecidos.

Seleccionar personal idéneo para contratar y atender la demanda de venta de servicios del
area de extension y proyeccion cultural.

Unificar criterios pedagdgicos con el grupo de talleristas asignados al area de extensién para
implementacion y desarrollo de sus programas.

Velar por la buena atencioén al personal académico y administrativo de la Institucion, asi como
al publico en general, para informar, orientar, aclarar y para recibir o entregar documentos e
iniciar tramites.

Verificar, atender y responder oportunamente la correspondencia de caracter institucional.
Velar por la debida custodia de la documentacion de la dependencia.

Participar de las reuniones convocadas por la Rectoria u otras dependencias en las cuales
sea requerida su asistencia.

Apoyar en la coordinaciébn de procesos administrativos, presentacion de presupuestos,
interventorias de contratos y preparar programaciones de trabajo.

Propiciar un ambiente de respeto y aceptacion ante ideas y opiniones de los docentes,
favoreciendo el trabajo grupal y la participacién activa.

Establecer con la colaboracién del personal administrativo y docente, las necesidades
relacionadas con el material didactico, medios pedagdgicos, dotaciones e insumos, que
permitan el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Supervisar las actividades relacionadas con la preparaciébn académica, experiencia
profesional y orientacién pedagdgica del personal docente del programa, asegurandose la
idoneidad, calificacién y calidad del servicio previsto.

Brindar la atencion oportuna y control del personal docente a su cargo en sus inquietudes y
asesorias académicas.

Realizar la evaluacion de desempefio del personal docente perteneciente a su area cada
semestre.

Revisar y evaluar el empleo del material de aprendizaje de los recursos que en general se
emplean durante el desarrollo de los cursos.

Coordinar los diferentes eventos en que sea requerido el programa a su cargo y participar y
apoyar os diferentes proyectos tanto en el ambito de la institucion como de secretaria de
Educacion y Cultura.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Controlar el empleo adecuado de los salones de clases y practicas que seran utilizados por
el area.

Participar en los procesos de evaluacion Institucional.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Elaborar plan de accién de la gestion a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestidn, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestion que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccién y ejecucién de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en cualquier nlcleo basico

del conocimiento.

Dos (2) afios de experiencia profesional.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS

COMUNES (HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS

ESCENCIALES (FORMACION)

COMPETENCIAS POR NIVEL

JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a
resultados
Orientacién al
usuario y al
ciudadano
Compromiso con la
organizacioén

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Administracion publica.
Normatividad de Ila
educacion superior.
Pedagogia.

Formulacion de
proyectos.

Disciplinas artisticas y
procesos pedagdgicos.
Auditor Interno de
Calidad Norma Técnica
Colombiana ISO 9001.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestidn del desarrollo de
las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Proyeccion y extension liderado y evaluado conforme a las normas vigentes.
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MANUAL

DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo

Jefe de Oficina de Admisiones y Registro Garantizar el ingreso de los estudiantes

Cddigo y Grado

006-01

Nivel jerarquico

Directivo

Naturaleza del empleo

Libre nombramiento y remocién
Clase

Tiempo Completo

a los diferentes programas técnicos,
tecnoldgicos y de extensioén, y el registro
de la informacién conforme a las normas
vigentes, para la certificacion de su
formacion académica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer, aplicar y ejecutar politicas, estrategias y procedimientos para la promocion de
la Institucion y la admision, registro y control de aspirantes nuevos, estudiantes antiguos,
reingreso, traslados y transferencias en los diferentes programas técnicos y tecnoldgicos.

Planificar, gestionar y evaluar los procesos de la oficina de Admisiones y Registro
Académico, de acuerdo con las disposiciones vigentes y las directrices que al efecto
aprueben los 6rganos de gobierno académico de la institucion.

Planificar, evaluar y controlar, en coordinacion con la Direccion Académica y los
Subdirectores técnicos, los procesos de inscripcién, seleccion, matricula, registro,
induccioén y certificacion de los estudiantes y usuarios de los programas y servicios que
brinda la Institucién.

Coordinar y asesorar a los diferentes programas en la implantacion y desarrollo de los
procesos de admision, registro y control para la seleccién de aspirantes.

Desarrollar, en coordinacién con el proceso de gestion de recursos fisicos y tecnoldgicos,
la aplicacion de los procesos de inscripcion, admision, Carnetizacion y reportes
estadisticos de los estudiantes.

Reportar a las diferentes entidades del Estado que lo requieran los listados de estudiantes
gue ingresan a primer semestre para la verificacion de Libreta Militar, ICFES y otros sobre
la legalidad de permanencia en el pais de los estudiantes extranjeros.

Coordinar con la oficina de Registro y Control, la expedicién de documentos con fines
académicos, tales como certificaciones, matricula, constancias de estudio, constancias de
terminacion y otros.

Realizar los procesos de reingresos, traslados y transferencias internas y externas de los
estudiantes.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Verificar la legalidad de la documentacién exigida para la vinculacién de los estudiantes e
informar a las instancias pertinentes.

Llevar el registro de los procesos académicos de los estudiantes, y expedir los certificados
correspondientes a los procesos y derechos de matricula.

Cumplir y velar por el cumplimiento del Reglamento y demés normas que rigen los
procesos a su cargo.

Colaborar con la informacién necesaria en la promocién de los programas académicos de
la Institucion.

Oficiar en calidad de secretario en el Comité de Admisiones
Elaborar certificados y reportes académicos de los estudiantes que lo requieran.
Atender y orientar al publico, con énfasis en los programas y servicios institucionales.

Incluir en el sistema académico los pensum de los programas, su codificacion respectiva,
el recurso humano vy fisico, para el posterior desarrollo de la matricula.

Generar informes estadisticos, historicos y semestrales sobre inscripcidén, matricula, tasas
de captacién y perfil de estudiantes, discriminados por programa.

Realizar la autoevaluacién de la dependencia, identificar los puntos criticos y elaborar el
plan de mejoramiento, segun las directrices trazadas por el Comité Central de
Autoevaluacion Institucional.

Administrar y custodiar las hojas de vida de los estudiantes segun los lineamientos legales
y reglamentarios.

Realizar la gestibn para mantener actualizados los programas de sistematizacion de
Admisiones y Registros.

Coordinar con las dependencias académicas y administrativas en la recoleccion y
retroalimentacion de Informacion necesaria para el proceso académico.

Conservar actualizado el archivo de Informacién académica de estudiantes y egresados.
Disefiar la papeleria que requiere la implementacion de los procesos de la dependencia
acorde con los reglamentos y material institucional con el visto bueno del Rector y

Comunicaciones.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal destinado a la unidad de Admisiones y
Registro Académico, asignando sus tareas especificas.

Realizar informes técnicos, memorias, estadisticas en el ambito de su competencia.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Proponer las directrices para adaptar la estructura y actividad del &rea de admisiones y
registros a las necesidades de los planes de actualizacién de la oficina y contribuir a su
cumplimiento.

Elevar, cuando sea requerido, informe a instancias superiores sobre la marcha de las
actividades del Area, proponiendo las actuaciones precisas para su mejoramiento.

Cumplir con los requerimientos de la Institucion y hacer aplicable en su dependencia las
disposiciones vigentes, asi como los actos emanados del Consejo Directivo, del Consejo
Académico, del Comité de Admisiones, Rectoria y de otras instancias superiores.

Propender por el desarrollo integral del area de admisiones y registros en sus aspectos
operativos, metodolégicos y administrativos.

Atender a los estudiantes en todos los aspectos relacionados con el pensum académico,
venta de formularios de inscripcion, certificados de estudio y demas funciones del area.

Gerenciar las asesorias de matricula de estudiantes por programa con acompafiamiento
de los Subdirectores Técnicos.

Entregar los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion.

Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

Preparar el presupuesto de ingresos, gastos e inversiones de la oficina de Admisiones y
Registros.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Elaborar plan de accidon de la gestiébn a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestién, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.

Coordinar y supervisar el archivo de hojas de vida de estudiantes, calificaciones,
evaluaciones y demas informes académicos.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestion que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en cualquier | Dos (2) afios de experiencia profesional.

ndcleo basico del conocimiento.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS POR NIVEL
COMUNES (HABILIDADES) | ESENCIALES (FORMAClON) JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Normas sobre e Visién estratégica

e Orientacion a administracion publica. e Liderazgo efectivo
resultados e Administracion e Planeacion

e Orientacion al documental. e Toma de decisiones
usuario y al * Normatividad ~ sobre e Gestion del desarrollo de
ciudadano (l\a/lducguon zuperlor].c las personas

* Compromiso con la * aca;r:jeé%ico_ e soltware e Pensamiento sistémico
organizacion
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o Trabajo en equipo e Auditor Interno de e Resolucion de conflictos
e Adaptaciéon al cambio Calidad Norma Técnica
Colombiana ISO 9001.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Procesos de seleccion y admision de los estudiantes a los diferentes programas técnicos,
tecnoldgicos y extension de la Escuela Superior Tecnolégica de Artes Débora Arango, orientados y
dirigidos conforme a las normas vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION MISION Y PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Jefe de Oficina de Bienestar Institucional Coordinar 'y controlar los procesos
Cdédigo y Grado relacionados con los programas de
006-01 formacion humana y bienestar social,
Nivel jerarquico conforme a las normas vigentes.
Directivo

Naturaleza del empleo
Libre nombramiento y remocién

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Realizar los registros socioecondmicos que permitan definir el costo de matricula para los
alumnos inscritos.

Orientar a docentes, estudiantes y demas personal del programa, en la resolucién de
conflictos y necesidades que inciden en el rendimiento escolar, la realizacién personal y/o,
el desempefio laboral y el bienestar general de la comunidad educativa.

Atender y orientar el trabajo de los casos especiales detectados en el alumnado que no
sean sujeto de atencion por parte de otro profesional, remitiendo a entidades
especializadas los casos que se requieran.

Detectar en coordinacidn con las directivas y el profesorado, las necesidades de atencién
bésicas para desarrollar acciones con prioridad.

Colaborar con el profesorado en la orientacién y atencién de situaciones manifestadas por
estudiantes.

Realizar investigaciones tendientes al mejoramiento del proceso educativo.

Coordinar acciones de bienestar y desarrollo que involucren a toda la comunidad
educativa.

Organizar reuniones para el desarrollo de temas de crecimiento personal de los diferentes
publicos de la entidad.

Desarrollar investigaciones y trabajos preventivos que atente contra la salud fisica y mental
o que afecten el ambiente pedagdgico en los distintos estamentos de la comunidad
educativa.

Participar en la planeacion institucional, aportando la proyeccion social y de bienestar que
involucra el objeto social de la entidad.
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11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

. Participar activamente en la actualizacion y evaluacion del PEI de la entidad.

Evaluar periédicamente los procesos relacionados con su trabajo, para establecer
correctivos.

Presentar a las directivas informes peridédicos de su gestion, destacando los logros y/o
correctivos del proceso.

Establecer contactos y convenios con instituciones y publicos externos a fin de
retroalimentar los procesos del programay el proyecto educativo.

Representar y posicionar la imagen de la institucion ante las instituciones con las que
interactle con relacién al cumplimiento de sus objetivos.

Colaborar en la identificacion de recursos y participar en la elaboracion de proyectos
tendientes al crecimiento global de la entidad.

Responder por los materiales que le sean facilitados para el cumplimiento de su trabajo.

Aplicar el control relacionado con su cargo en cada una de las actuaciones en procura de
gue estas se realicen de acuerdo a las normas constitucionales y las normas vigentes y en
atencion a las metas y objetivos de la institucion.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Elaborar plan de accién de la gestion a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestibn que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.
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27. Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Promover la comprensién de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,

formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en cualquier ndcleo basico del
conocimiento.

Dos (2) afios de experiencia
profesional.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES (HABILIDADES)

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

ESENCIALES (FORMACION)

COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a
resultados
Orientacion al
usuario y al
ciudadano
Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Normas sobre
administracion publica.
Elaboracion de
presupuestos.

Disefio de proyectos
Auditor Interno de
Calidad Norma Técnica
Colombiana 1SO 9001.

e Vision estratégica

¢ Liderazgo efectivo

e Planeacién

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de
las personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Procesos relacionados con los programas de formacion humana y bienestar social coordinados y
controlados, conforme a las normas vigentes.
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo Promover la investigacion como practica
Jefe de Oficina de Investigaciones social desde la cual se enriquezca la
Cdédigo y Grado docencia y se generen procesos de
006-01 conocimiento del patrimonio cultural de
Nivel jerarquico las regiones y del pais, como manera de
Directivo contribuir a su enrigquecimiento,
Naturaleza del empleo conservacion y defensa

Libre nombramiento y remocién

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

3.

10.

11.

12.

Disefiar y liderar el plan de investigaciones de la institucion.
Orientar el quehacer del equipo de profesionales asignado a la oficina de investigaciones.

Proponer al jefe inmediato estudios y proyecciones académicas y econémicas para la
ejecucion del programa.

Establecer estrategias para el desarrollo de los semilleros de investigacion.

Realizar seguimiento permanente a los procesos correspondientes al programa,
estableciendo los planes de mejoramiento que sean pertinentes.

Participar en los procesos de planeacion y evaluacion de la entidad que se relacionen con
la investigacion.

Brindar atencion oportuna a los docentes y profesionales del area con respecto a su area
de atencion.

Coordinar los eventos en que sea requerido el programa.
Liderar investigaciones tendientes al mejoramiento de los procesos de la entidad.

Liderar los procesos de capacitacion y actualizaciéon que fortalezcan las competencias
investigativas de la comunidad educativa.

Comunicar a la rectoria las necesidades de la oficina de investigaciones.
Establecer estrategias para el desarrollo del SIPAC de la Escuela Superior Tecnolégica de

Artes Débora Arango a través de la gestion de grupos y semilleros de investigacion, grupos
de interés y procesos de investigacion formativa.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Realizar seguimiento permanente a los procesos del sistema, a través de la verificacion y el
disefio de planes de mejoramiento pertinentes.

Impulsar el posicionamiento de la Escuela Superior Tecnoldgica de Artes Débora Arango en
el medio académico a través de la divulgacién y transferencia del conocimiento derivado de
la investigacion de las practicas artisticas.

Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas que permitan el
fortalecimiento del SIPAC.

Convocar y presidir las reuniones del comité de investigacion y del comité de publicaciones
y difusién de productos artisticos y académicos.

Participar activamente en la actualizacion y evaluacion del PEI de la entidad.

Presentar a las directivas informes peridédicos de su gestion, destacando los logros y/o
correctivos del proceso.

Establecer contactos con instituciones y publicos externos a fin de retroalimentar los
procesos de la oficina de investigacion.

Promover proyectos de investigacion que contribuyan al posicionamiento de la estada
como referente cultural e investigativo.

Representar y posicionar la escuela ante las instituciones con las que interactie con
relacion al cumplimiento de objetivos investigativos.

Colaborar en la identificacion de recursos y participar en la elaboracién de proyectos
tendientes al crecimiento global de la entidad.

Responder por los materiales que le sean facilitados para el cumplimiento de su trabajo.

Aplicar el control relacionado con su cargo en cada una de las actuaciones en procura de
gue estas se realicen de acuerdo a las normas constitucionales, las normas vigentes; en
atencion a las metas y objetivos de la institucion.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Elaborar plan de accion de la gestiobn a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestion que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nucleos
basicos del conocimiento en: Educacion.

Titulo de posgrado en areas afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional en los cuales
un (1) aflo sea de experiencia relacionada con las
funciones del cargo, es decir, en investigacion.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS POR NIVEL
COMUNES ESENCIALES (FORMACION) JERARQUICO
(HABILIDADES)
e Aprendizaje e Normas sobre e Visién estratégica
continuo administracion e Liderazgo efectivo
e Orientacion a plblica. e Planeacion
resultados  Procesos de e Toma de decisiones

investigacion. .
9 e Gestion del desarrollo

de las personas
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e Orientacion al e Auditor Interno de e Pensamiento sistémico
usuario y al Calidad Norma e Resolucion de
ciudadano Técnica Colombiana conflictos

e Compromiso con la

organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al
cambio

ISO 9001.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Investigacion promovida como practica social y se generaron procesos de conocimiento del
patrimonio cultural de las regiones y del pais, como manera de contribuir a su enriquecimiento,
conservacion y defensa.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Jefe de Oficina Financiera Tramitar y consolidar el movimiento
Cdédigo y Grado contable de la Escuela Superior
006-02 Tecnologica de Artes Débora Arango,
Nivel jerarquico conforme a la politica y principios
Directivo contables adoptados.

Naturaleza del empleo
Libre nombramiento y remocién

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

Elaborar y mantener actualizado el Plan Unico de Cuentas (PUC), ajustado a las
caracteristicas y requerimientos para la entidad.

Recibir, revisar, codificar y tramitar con quien corresponda las facturas y demas documentos
gue llegan a la entidad y que estan relacionados con el area contable, verificando que cada
uno de ellos cumpla con los requisitos del Estatuto tributario.

Revisar las autoliquidaciones, los comprobantes de ingreso y de egreso.

Elaborar las notas contables referidas a provisiones, depreciaciones, diferidos, bancos,
noéminas, ajustes y reclasificaciones.

Recibir de tesoreria los comprobantes de egreso y revisar su consecutivo, soportes y
diligenciamiento.

Elaborar con la asistencia del tesorero el plan anual mensualizado de caja.
Digitar en el sistema, todos los comprobantes y movimientos de diario generados.

Realizar el back up mensual y cierre anual del programa de contabilidad y guardar las
respectivas copias en forma debida.

Revisar los movimientos y saldos de las cuentas para verificar que se codifican y digitan
correctamente, comparandolas con los saldos del sistema o con los libros auxiliares.

Realizar gestiones de seguimiento y cobranza a la cartera de la entidad y efectuar
recomendaciones para la adecuada recuperacion de la misma.

Preparar, elaborar y analizar los estados financieros mensuales y demas informes requeridos
para el periodo contable y archivarlos debidamente.

Organizar todos los soportes contables y enviarlos a empastar.
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

. Realizar la declaracion mensual de impuestos de retencion en la fuente e IVA.

Elaborar la declaracién de renta anual de la entidad y los respectivos certificados de retencion
a terceros.

Firmar conjuntamente con el representante legal los estados financieros, las declaraciones
tributarias y demas informes que sea necesario avalar con su firma y tarjeta profesional.

Revisar que las obligaciones financieras se estén cancelando cumplidamente y se
contabilicen en el periodo que corresponda.

Consolidar a fin de afio las provisiones de prestaciones sociales.

Elaborar y entregar oportunamente los informes que se requieran para el buen funcionamiento
de la entidad y que sirvan como base para la toma de decisiones justo a tiempo.

Controlar la existencia, ubicacién y situacién de los bienes de la entidad y velar por la
seguridad fisica del recurso humano, bienes e infraestructura del mismo

Colaborar con las entidades de auditoria y control en los procedimientos que ellos requieran
y tomar en cuenta las disposiciones de la contraloria municipal para el manejo de la
contabilidad y la redicion de cuentas.

Elaborar los informes que sean requeridos por el rector y el Vicerrector administrativo y
financiero de la entidad.

Participar en la elaboracion del Presupuesto anual y realizar seguimiento a su ejecucion.
Participar en las actividades de planeacién y evaluacion institucional.

Brindar asesoria al personal de la entidad que se encuentra encargado de formular proyectos
y programas para el desarrollo de la entidad.

Atender las inquietudes del publico interno y externo que tengan relaciéon con su cargo
Solicitar ante la autoridad competente el registro de los libros oficiales.

Aplicar el control relacionado con su cargo en cada una de las actuaciones en procura de que
estas se realicen de acuerdo a las normas constitucionales y legales vigentes en la atencion

de las metas y objetivos de la institucion.

Pedir copias de las libranzas y soportes de las deducciones a las diferentes entidades, las
cuales se adjuntaran en el pago de la nébmina.

Realizar conciliaciones bancarias cada mes con tesoreria.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Elaborar plan de accidon de la gestiobn a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razon del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestion que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional Universitario en nucleos | Dos (2) afios de experiencia profesional, de los
basicos del conocimiento en: Contaduria | cuales un (1) afio sea en experiencia relacionada
Publica. con las funciones del cargo.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS POR
(HABILIDADES) ESENCIALES (FORMACION) NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Administracion e Vision estratégica
e Orientacion a publica. e Liderazgo efectivo
resultados e Normas que rigen el e Planeacion
e Orientacién al usuario area contable. e Tomade
y al ciudadano * Elaboracion de decisiones
e Compromiso con la prlesupuqstps. q e Gestion del
organi.zacién . ° (F;l?gntasl.Jmco € desarrollo de las
e Trabajo -e,n equipo e Auditor Interno de personas
e Adaptacion al cambio Calidad Norma o Ren§am|ento
Técnica sistémico
Colombiana ISO e Resolucién de
9001. conflictos

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Movimiento contable de la Escuela Superior Tecnolégica de Artes Débora Arango tramitado y
consolidado, conforme a la politica y principios contables adoptados.
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IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo

Jefe de Recursos Tecnoldgicos y de Apoyo
Académico

Cdédigo y Grado

Planear, organizar, controlar vy
ejecutar los proyectos de tecnologia,
informatica e innovacién y apoyar los
informes  académicos en las

006-01 plataformas informaticas externas en
Nivel jerarquico la Escuela Superior Tecnoldgica de
Directivo Artes Débora Arango.

Naturaleza del empleo
Libre Nombramiento y Remocién
Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

Facilitar el desarrollo de actividades y proyectos en Tecnologias de Informacion y

Elaborar, gestionar y ejecutar planes, programas y proyectos en los que interviene en razén

Preparar el plan anual de inversion de los proyectos a ejecutarse en TICS en la vigencia
posterior, conforme a los lineamientos de ley, el Plan de Desarrollo y Plan Estratégico

Liderar técnicamente el reporte de informacién al Ministerio de Educacién Nacional en las

Soportar y apoyar la infraestructura tecnologica en equipos, servidores y redes de la Escuela

Procurar el maximo aprovechamiento de los recursos, mediante la utilizacion eficiente de los

Orientar, dirigir, fomentar e impulsar en la comunidad educativa la ejecucion de planes y

1. Diagnosticar las necesidades tecnoldgicas de la comunidad educativa.
2.

Comunicaciones (TICS) a la comunidad educativa de la Escuela.
3.

del cargo.
4,

institucional.
5.

plataformas SNIES y SPADIES, cada vez que sea requerido.
6.

Superior Tecnolégica de Artes Débora Arango.
7.

gue estén en su custodia y bajo su ejecucion.
8.

programas en todas las actividades propias del rea de sistemas.
9.

Liderar, orientar, desarrollar y dirigir el proyecto de planes TICS en la institucion.

10. Mantener el inventario de licenciamientos actualizado, de acuerdo a los requerimientos de ley.

11. Mantener la infraestructura necesaria en telecomunicaciones.

12. Desarrollar los programas que faciliten el intercambio de informacion via Internet / intranet.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Procurar mantener los backups periédicamente de la informacién de los equipos del personal
administrativo de la institucion.

Actualizar periddicamente los equipos de cOmputo, mediante software de antivirus
actualizado.

Mantener, administrar y actualizar el inventario de software y hardware de la institucion.

Aplicar el uso de las nuevas tecnologias como recurso de informacién y registro, con el
propésito de lograr una mejor utilizacion de los servicios.

Realizar seguimiento y evaluacion a los proyectos ejecutados del area de sistemas.
Desarrollar y supervisar programas de sistemas para procurar actualizacion tecnolégica.
Administrar y mantener adecuadamente los servidores de la institucion

Apoyar el desarrollo de la pagina web Institucional

Realizar seguimiento y evaluacion al desarrollo tecnolégico e innovacion.

Abrir y cerrar las cuentas de correo electrénico del personal de la Institucion.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la institucién y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccién y ejecucién de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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32. Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
33. Patrticipar en las inspecciones de seguridad.

34. Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

35. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nucleos Cuatro (4) afos de experiencia profesional.
basicos del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES | CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS POR

(HABILIDADES) (FORMACION) NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Auditor Interno de Calidad e Vision estratégica

e Orientacion a Norma Teécnica Colombiana e Liderazgo efectivo
resultados ISO 9001. ¢ Planeacién

e Orientacion al usuario  Cursos,  diplomados 'y e Toma de decisiones

seminarios asociados para el

y al ciudadano . .
cargo en el area de estudios.

e Compromiso con la

e Gestion del
desarrollo de las

organizacion personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento
e Adaptacion al cambio sistémico
e Resolucién de
conflictos

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Proyectos de tecnologia en la Escuela Superior Tecnologica de Artes Débora Arango
planeados, organizados, controlados y ejecutados.
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IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Asesor de Control Interno
Cdédigo y Grado

105-01

Nivel jerarquico

Asesor

Naturaleza del empleo
Periodo

Clase

Tiempo Completo

Asesorar y apoyar permanentemente a la alta direccion
en el desarrollo y mejoramiento del sistema de control
interno a través del cumplimiento de sus funciones, las
cuales se enmarcan dentro de cuatro topicos a saber:
funcibn asesora 0 de acompafamiento, funcion
evaluadora, fomento de la cultura de control y relacién
con organismos de control; que permitan el
cumplimiento de los principios constitucionales,
directrices gubernamentales, marco legal y politicas,
objetivos y metas de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Definicion, disefio, aplicacién y direccién de los sistemas propios del control, al interior de la

Liderar el fomento de la cultura del control en la institucién, que contribuya al mejoramiento

Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los

Verificar y conceptuar sobre la implementacion y aplicacion del sistema de control interno

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,

Asesorar y apoyar en la solucion de problemas y necesidades de control a todas las

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de

Verificar que las dependencias y areas, implanten las medidas recomendadas

1.
organizacion.
2.
continuo en el cumplimiento de la mision institucional
3.
cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando
4,
contable de la entidad.
5.
cumplan por los responsables de su ejecucion.
6.
proyectos y metas de organizacion y recomendar los ajustes necesarios.
7.
dependencias y personas de la entidad que asi lo requieran.
8.
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
9.
10.

Mantener permanentemente informado a la alta direccion y demas directivos, sobre el estado
y desarrollo del Control Interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Comunicar a los directivos las conclusiones de auditoria y formular recomendaciones
tendientes a corregir situaciones insatisfactorias y mejorar las operaciones de la institucion.

Colaborar con el Comité Coordinador de Control Interno en el disefio y elaboracion de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion, con
el fin de complementar y mejorar permanentemente el Sistema de Control Interno de la
entidad.

Realizar y remitir el informe sobre los resultados de la evaluacion de gestién por dependencias
al representante Legal de la entidad para que sean tomadas como criterio para la evaluaciéon
del desemperio laboral de los empleados.

Definir las especificaciones de bienes y servicios requeridos para desempenfiar las funciones
gue tiene a su cargo y entregar dicha informacion al responsable del plan de compras, en los
formatos establecidos.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

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

Realizar anualmente la evaluacion al sistema de control interno, sistema de control interno
contable y demas informes que debe rendir la institucién, que son de su responsabilidad y
remitirlos a las entidades de control pertinentes.

Realizar recomendaciones cuando sea el caso, frente a la toma de decisiones que se lleven
a cabo en las reuniones de comité a la cual es invitada.

Realizar auditorias internas a la gestion de la entidad y socializar los respectivos informes.

Informar permanentemente sobre la gestion realizada en las reuniones del comité de calidad
y control interno.

Elaborar plan de accidon de la gestion a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas y presentarlo al Representante Legal de la institucion.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la instituciéon y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de
control.

(0]

Titulo profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de
control interno.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ) COMPETENCIAS POR NIVEL
COMUNES (HABILIDADEYS) ESENCIALES (FORMACION) JERARQUICO
e Orientacion a e Auditorias. e Confiabilidad técnica
resultados e Control Interno. e Creatividad e innovacion
e Liderazgo e iniciativa e Fundamentos en e Iniciativa
e Adaptacion al cambio Formulacion y e Construccion de
e Planeacion Evaluacion de relaciones
Proyectos.
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e Comunicacion e Finanzas Publicas. e Conocimiento del entorno
efectiva e Administracion Publica.

e Auditor Interno de
Calidad Norma Técnica
Colombiana ISO 9001.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Direccién apoyada y asesorada en el desarrollo y mejoramiento del sistema de control interno a través
del cumplimiento de sus funciones, que permitan el cumplimiento de los principios constitucionales,
directrices gubernamentales, marco legal, politicas, objetivos y metas de la entidad.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION MISION Y PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Asesor (a) Juridico (a) Asesorar a la Rectoria y a todas las
Cdédigo y Grado areas de la Institucion en todos los
115-01 procesos Juridicos inherentes a la
Nivel jerarquico operacion garantizando que su
Asesor funcionamiento este dentro del
Naturaleza del empleo marco legal establecido para las
Libre nombramiento y remocion entidades del Estado.
Clase
Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Asesorar al Rector y/o a la instituciéon en el tramite y solucidon de los asuntos juridicos
relacionados con la entidad y la funcion publica en general.

Representar a la Escuela Superior Tecnolégica de Artes Débora Arango, en los asuntos
judiciales en que sea parte cuando asi lo disponga el Rector, e informar sobre el desarrollo de
los mismos.

Asistir y asesorar a los funcionarios de las diferentes areas en los asuntos de su competencia.

Compilar y mantener actualizada las normas legales y velar por su adecuada difusion.

Elaborar o revisar los proyectos de resoluciones, acuerdos y demas actos administrativos que
se expidan en la institucion.

Revisar los contratos que sean necesarios para el normal funcionamiento de la Escuela Superior
Tecnoldgica de Artes Débora Arango, en los términos de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007
y demas normas vigentes en la materia.

Asesorar a las demas dependencias de la institucion en eldesarrollo del proceso contractual en s
us diferentes etapas.

Revisar las minutas y anexos de los contratos que deba firmar el Rector de la institucion.
Responder dentro de los términos establecidos por la Ley, las acciones adelantadas por los
ciudadanos en ejercicio del derecho de peticion relacionados con su cargo o que deban ser

respondidas por el Rector

Emitir conceptos juridicos requeridos sobre temas académicos o administrativos que le sean
solicitados por el Rector o los requeridos por las demas dependencias de la Institucion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Compilar, investigar, analizar y actualizar la informacion de caracter juridico como
jurisprudencia, doctrina, leyes, decretos, acuerdos del Consejo Superior y Consejo Académico
gue sean pertinentes con las acciones administrativas de la institucion.

Promover y coordinar actividades relacionadas con el analisis y difusion de temas de caracter
juridico que contribuyan al mejoramiento de la gestion de la institucién.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Elaborar plan de accion de la gestion a realizar en cada vigencia fiscal, en razon del desempefio
de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad, control
interno, control interno contable y demas sistemas de gestién que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos.
Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en ndcleos béasicos del

conocimiento en: Derecho

Cinco (5) afos de experiencia profesional.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES
(HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES
(FORMACION)

COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a
resultados

e Orientacion al usuario
y al ciudadano

e Compromiso con la
organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Normas legales y
reglamentarias que rigen
a la  Administracion
Publica.

Normas legales y
reglamentarias que rigen
a la educacién superior.
Auditor Interno de
Calidad Norma Técnica
Colombiana ISO 9001.

¢ Confiabilidad técnica

¢ Creatividad e innovacion

e |niciativa

e Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividades de la dependencia a la cual pertenece se desarrollan demanera adecuaday v
an encaminadas a la satisfaccion de las necesidades de la institucion.
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IDENTIFICACION MISION Y PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Asesor de Planeacién

Cdédigo y Grado Asesorar y dirigir el proceso de
115-01 planeacion en todos los niveles de la
Nivel jerarquico institucion y gerenciar el sistema de
Asesor gestion de calidad, conforme a la
Naturaleza del empleo normatividad vigente.

Libre nombramiento y remocién

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Apoyar a la rectoria en la formulacién, implantacién y evaluaciéon de los documentos de
planeacion estratégica propios de cada ciclo administrativo y de cada dependencia. (PEI,
PDI, Planes operativos, etc.)

Generar lineamientos y politicas en materia de planeacién estratégica, tendientes al
cumplimiento de la mision Institucional

Asesorar la formulacién, implantaciéon y evaluacion de planes, programas y proyectos
institucionales a fin de proponer acciones para el cumplimiento de la visién, misién, politicas,
principios y objetivos de la Institucion.

Desarrollar propuestas, convenios y alianzas que propendan por la gestion de recursos
propios y el desarrollo institucional en cumplimento de su mision y vision.

Promover la participacién de la comunidad académica en las tareas de planeacion,
programacion, operativizacion, evaluacion y acreditaciones académicas.

Proponer los procedimientos, criterios, parametros e indicadores para evaluar de manera
continua el desarrollo de los planes, programas y proyectos institucionales, asi como el
desempenfio general de las actividades académicas y administrativas.

Elaborar los informes de resultados de la gestidn institucional dirigidos a la comunidad
académica y a los entes de regulacion y control.

Coordinar la oferta de académica con otras instituciones de educacion superior a nivel
estatal y nacional.

Apoyar las acciones institucionales tendientes a la minimizacion del riesgo en cada uno de
los procesos institucionales.

Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
entidad.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Realizar estudios y presentar recomendaciones sobre la organizacion y la estructura de la
institucion.

Apoyar la planeacion, desarrollo y evaluacién del banco de proyectos a nivel institucional y
colaborar con la rectoria en la gestion de recursos ante organismos departamentales,
nacionales e internacionales con base en los proyectos aprobados.

Disefiar y ejecutar programacion de seguimiento a los planes y programas institucionales.

Prestar asesoria y apoyo a cada una de las dependencias, especialmente a la Direccién
Académica, en la formulacion, puesta en marcha, legalizacion y seguimiento de nuevos
programas académicos.

Apoyar los procesos de registro calificado y acreditacion de alta calidad para cada uno de
los programas académicos.

Desarrollar mecanismos que aseguren la participacién de la comunidad educativa en torno
a la planeacién y prospeccion institucional.

Responder por la articulacién de la entidad con el Sistema Local de Planeacion y otros
similares.

Asesorar y apoyar a la direccién académica en los procesos de administracion, distribucion,
ordenamiento, desarrollo y prospeccion de la planta fisica.

Disefiar, en coordinacibn con la oficina de sistemas, lineamientos, mecanismos y
herramientas que faciliten y optimicen los procesos académicos y administrativos.

Participar activamente de los comités y mesas de trabajo, coordinando con el personal
estrategias que optimicen las labores diarias.

Coordinar de manera oportuna en compafiia con la Vicerrectoria Administrativa y financiera,
la elaboracion de proyecciones y presupuestos enmarcados en el plan de compras
institucional, necesarios para el normal desarrollo de la mision.

Colaborar en el seguimiento, difusion y aplicaciébn de las directrices administrativas,
académicas y disciplinarias.

Participar en los diferentes eventos e instancias en los que se requiera la opinién y
conocimiento del componente de planeacion Institucional.

Generar y administrar el sistema de indicadores, estadisticas y sistemas de datos de la
Institucion y responder por su articulacién con los entes de gobierno respectivo (SNIES,
SACEC, SPADIES, etc.)

Administrar el cuadro de mando integral de indicadores que permitan medir la gestion en
los diferentes niveles, para la toma de decisiones y acciones.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Elaborar plan de accidon de la gestiobn a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos
de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razon del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestion que tenga
implementados la institucién y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
Promover la comprensién de la politica en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nucleos bésicos
del conocimiento en: Educacién, Administracion,
Contaduria  Pdblica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines

Cinco (5) afos de experiencia profesional.

Titulo de Posgrado: En Ingenieria o administracion
0 en &rea afines.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COgOPII\EALI?\II\IIECSIAS CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS POR NIVEL

(HABILIDADES) (FORMACION) JERARQUICO

e Aprendizaje e Normas sobre administracion e Confiabilidad técnica
continuo publica. e Creatividad e

e Orientacion a e Normas legales y reglamentarias innovacion
resultados que rigen a [a educacion sup_erigr. e Iniciativa

e Orientacion al e Programacion y disefio e Construccion de
usuario y al EIStLateg'99' q ¢ relaciones
ciudadano : FO?TT?LEE%%?] digﬁ;‘é%‘:gi 0S. e Conocimiento del

¢ Compromsq con e Disciplinas artisticas y procesos entorno
la organizacion pedagogicos.

* Trabajoenequipo |, agitor Interno de Calidad Norma

* Adaptacion al Técnica Colombiana 1SO 9001.
cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Proceso de planeacion dirigido en todos los niveles de la institucion y el sistema de gestion de calidad
gerenciado conforme a las normas vigentes.
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Asesor de Acreditacion Asesorar, Promover y gestionar la
Cdédigo y Grado cultura del mejoramiento continuo de
105-01 los procesos institucionales, que
Nivel jerarquico permita la obtencion del
Asesor reconocimiento de alta calidad de los
Naturaleza del empleo programas académicos y de la
Libre Nombramiento y Remocién Institucion.
Clase
Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover y acompafar la construcciébn de politicas, lineamientos, procedimientos,
metodologias y herramientas, que contribuyan a garantizar una cultura de autoevaluacién
permanente y un sistema de gestioén para el aseguramiento de la calidad Institucional.

2. Presentar al Consejo Académico y Consejo Directivo las propuestas reglamentarias que
requieran el funcionamiento del Sistema de Aseguramiento de la Calidad en la Institucion.

3. Proponer ante las instancias competentes planes, programas y proyectos estratégicos
para el aseguramiento de la calidad en la Institucién.

4. Participar de la actualizacion de los documentos maestros de la Institucion, de los
programas académicos y demas contenidos y procedimientos que requieran de su
cooperacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas establecidas para el aseguramiento de la
calidad de los programas académicos y de los factores Institucionales para la acreditacion.

6. Disefar estrategias que favorezcan la sensibilizacién de la comunidad académica acerca
de los procesos de autoevaluacion y acreditacion.

7. Coordinar el proceso de autoevaluacion de los programas académicos y de autoevaluacion
Institucional, en articulacion con el equipo académico y comisiones establecidas, conforme
a la programacion Institucional de procesos de registro calificado y acreditacion de alta
calidad.

8. Acompaiiar el disefio de planes de mejoramiento que contribuyan al cumplimiento de las
condiciones de calidad necesarias para la acreditacion y hacer seguimiento y verificacion
permanente al cumplimiento de los mismos.

9. Elaborar y mantener actualizados los registros e informes de autoevaluacién, acreditacion
de los programas y la acreditacion institucional.
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10. Verificar que se realicen eficientemente las actividades relacionadas con el proceso de
acreditacion, conforme a las directrices del Consejo Nacional de Acreditacion (CNA) y al
contexto institucional.

11. Gestionar los pares evaluadores colaborativos requeridos en la revisiébn de procesos y
documentos finales conducentes a la obtencion, renovacion, acreditacion o re acreditacion
de los programas académicos.

12. Acompainiar las visitas de las agendas determinadas por los diferentes procesos de registro
calificado y acreditacién de alta calidad y suministrar a los pares académicos la informacién
requerida durante el proceso de evaluacion externa.

13. Rendir los informes que sean necesarios, para la consecucion, conservacion y seguimiento
del proceso de acreditacion en la Institucion.

14. Participar en procesos de investigacion y disefio curricular para la creacion de nueva oferta
académica en la institucion.

15. Preparar, analizar y socializar la informacién estadistica que permita la toma de decisiones
y contribuya al mejoramiento de los Programas y la Institucion.

16. Ejercer las funciones de supervisién a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

17. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la institucion y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

18. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

19. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

20. Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de
riesgos.

21. Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.
22. Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

23. Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

24. Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

25. Patrticipar en las inspecciones de seguridad.
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26. Garantizar la participacion activa de su equipo de trabajo en las sesiones de sensibilizacion,
formacion y apropiacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el Trabajo.

27. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nucleos
basicos del conocimiento en: Educacion

Cinco (b) afios de experiencia profesional.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS
COMUNES
(HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
(FORMACION)

COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

(HABILIDADES)

e Aprendizaje
continuo

e Orientacion a
resultados

e Orientacion al
usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la
organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al
cambio

e Normas sobre administracion
publica

¢ Administracion de sistemas de
informacién y documentacion

¢ Manejo de base de datos

e Auditor Interno de Calidad
Norma Técnica Colombiana ISO
9001.

Confiabilidad
técnica
Creatividad e
innovacion
Iniciativa
Construccion de
relaciones
Conocimiento del
entorno

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas y servicios administrativos y manejo de herramientas educativas, coordinadas y
ejecutadas conforme a las normas vigentes.
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Profesional Especializado Coordinar y ejecutar los programas y
Cdédigo y Grado servicios de la Biblioteca Institucional,
222-03 conforme a las normas vigentes.
Nivel jerarquico
Profesional

Naturaleza del empleo
Carrera administrativa

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

Facilitar el desarrollo de las habilidades de aprendizaje de los estudiantes y demas
usuarios de la biblioteca, suministrando informacién y apoyo oportuno

Preparar el proyecto de inversion de la biblioteca, conforme a los lineamientos de ley y del
Plan de Desarrollo Institucional

Mantener actualizadas las colecciones y orientar su organizacion acogiéndose a las
normas.

Coordinar el proceso de utilizacion y préstamo de los materiales de consulta que se
encuentran en la biblioteca
Analizar, catalogar y clasificar la informacién de acuerdo a los diferentes formatos.

Mantener actualizado el inventario de materiales bibliograficos y demas formatos de
consulta.

Administrar y vigilar los servicios de la biblioteca virtual de la entidad, facilitando la
prestacion del servicio en éptimas condiciones

Implementar cursos de formacion a usuarios de los servicios de la biblioteca.
Gestionar la adquisicion de libros y otros materiales para la biblioteca.
Coordinar el comité de seleccion de adquisiciones

Retirar todos aquellos documentos e instrumentos que ya no tengan potencialidad de uso
de consulta.

Aplicar el uso de las nuevas tecnologias como recurso de informaciéon y acceso a
documentos mediante la consulta a los catalogos con el propésito de lograr una mejor
utilizacién de los servicios.
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13. Participar de la actualizacién de los programas, del PEIl y demas contenidos y documentos
gue requieran de su cooperacion.

14. Analizar la informacion y preparar estadisticas que permitan la toma de decisiones.

15. Implementar los medios y canales de comunicacion, que permitan la difusion de la
informacion y servicios que posee la biblioteca.

16. Realizar seguimiento y evaluacion a la prestacion de los servicios de la biblioteca.

17. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

18. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

19. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.

20. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la instituciéon y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

21. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

22. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

23. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

24. Procurar el cuidado integral de su salud.

25. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
26. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

27. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion.

28. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
29. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
30. Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.

31. Patrticipar en las brigadas de emergencias.
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32. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nucleos
basicos del conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas.

Cinco (5) afos de experiencia profesional de los
cuales dos (2) afios sean en experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

COMPETENCIAS POR

COMUNES
(HABILIDADES)

(FORMACION)

NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a
resultados
Orientacion al
usuario y al
ciudadano
Compromiso con la
organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al
cambio

Normas sobre administracion
publica.

Administracién de sistemas de
informacion y documentacion.
Manejo de base de datos.
Conocimientos basicos en
sistemas e Internet.
Indicadores de gestion para
bibliotecas.

Manejo del Software
bibliografico.

Auditor Interno de Calidad
Norma Técnica Colombiana ISO
9001.

e Aporte técnico —
profesional

e Comunicacion
efectiva

e Gestion de
procedimientos

e Instrumentacion
de decisiones

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas y servicios de la Biblioteca Institucional, coordinados y ejecutados conforme a las normas
vigentes.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Profesional Universitario Planear, organizar, controlar y ejecutar
Cdédigo y Grado los procesos administrativos en el area
219-02 del talento humano en la Escuela
Nivel jerarquico Superior Tecnoldgica de Artes Débora
Profesional Arango.

Naturaleza del empleo
Carrera administrativa

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

Garantizar que se realicen eficientemente las labores relacionadas con la administracion y
control de los recursos humanos en la institucion.

Ejecutar las funciones administrativas que sean encomendadas en la institucion.
Garantizar que se realicen eficientemente las actividades relacionadas con el registro y
control de personal, la orientacion y servicios a los empleados, el proceso de reclutamiento
y seleccion.

Realizar los procesos de seleccion y vinculacion del personal.

Realizar la liquidacién de la nomina del personal de la planta de cargos y del personal de
hora cétedra.

Realizar la liquidaciéon de la seguridad social de la Institucion.

Realizar el proceso de retiro del personal cuando haya lugar y realizar las respectivas
liquidaciones de prestaciones sociales correspondientes.

Elaborar y mantener actualizados los registros relacionados con acciones y movimientos
de personal y el expediente de cada empleado.

Mantener actualizado el inventario de los recursos humanos existentes.
Realizar y hacer el seguimiento al plan de capacitaciones para cada vigencia.
Evaluar el desempefio y clima organizacional en la institucion.

Crear los procedimientos de la gestion del talento humano, acordes a las necesidades de
la institucién.




PROCESO DE GESTION HUMANA
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

) ESCUELA SUPERIOR TECNOLOGICA DE ARTES DEBORA ARANGO

’ . Version: 8 N Municipio
Debora Aran(®o | codigo: GH-MA-02 | Fecha de Aprobacion: | Pagina 74 de 123 | 4g Envigado
05/08/2020

13. Direccionar los procesos afines al bienestar social laboral e institucional.

14. Expedir las certificaciones de trabajo requeridas por el personal.

15. Participar de la actualizacién de los programas, del PEIl y demas contenidos y documentos

gue requieran de su cooperacion.

16. Analizar la informacion y preparar estadisticas que permitan la toma de decisiones.

17. Ejercer las funciones de supervisiéon a los contratos y/o convenios administrativos que le sean

asignados.

18. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

19. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

20. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la institucion y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

21. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

22. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

23. Administrar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, procurando el cuidado integral de

la salud propia y de los funcionarios.

24. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en

la institucion.

25. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nucleos
béasicos del conocimiento en: Administracion,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Derecho y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y
afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS
COMUNES
(HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
(FORMACION)

COMPETENCIAS POR
NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a
resultados

e Orientacion al
usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la

organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al
cambio

e Manejo de personal y funciones
administrativas.

e Normas sobre administracion
publica.

e Conocimientos basicos en
sistemas e Internet.

e Conocimientos Basicos de Salud
Ocupacional.

e Auditor Interno de Calidad
Norma Técnica Colombiana ISO
9001.

e Aporte técnico —
profesional

e Comunicacion
efectiva

e Gestion de
procedimientos

e Instrumentacion
de decisiones

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas y servicios administrativos y de Gestion Humana, coordinados y ejecutados conforme a

las normas vigentes
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IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo Planear, organizar, coordinar vy
Profesional Universitario controlar los procesos de calidad y
Cdédigo y Grado mejoramiento continuo, de acuerdo al
219-02 Sistema de Gestion Integral y de
Nivel jerarquico conformidad con la normatividad
Profesional aplicable, en pro del mejoramiento
Naturaleza del empleo continuo de los procesos
Carrera administrativa institucionales y los servicios ofertados
Clase por la Escuela Superior Tecnolégica de
Tiempo Completo Artes Débora Arango.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Establecer los lineamientos para la realizacién del seguimiento y la medicion de los

10.

procesos incluyendo las evaluaciones de satisfaccion del cliente en la institucion.

Establecer los lineamientos para la recepcion, re-direccionamiento, tratamiento y
seguimiento de las quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones.

Planificar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral de la
institucion.

Determinar la documentacion requerida para la implementacion y mantenimiento del
Sistema de Gestion Integral de la institucion.

Ejecutar las actividades de documentacion, implementacién y mantenimiento del Sistema de
Gestion Integral de acuerdo con lo planificado.

Realizar Comités de Gestion Integral para la revision del cumplimiento y desarrollo del
Sistema de Gestion Integral de la institucion.

Consolidar la informacion de los resultados de desempefio de cada uno de los procesos
institucionales para la revision por la direccion.

Realizar el seguimiento a los procesos para determinar si se generaron las respuestas a las
guejas y reclamos presentados por los clientes y si estas respuestas fueron oportunas.

Realizar el seguimiento a las acciones correctivas y preventivas planteadas en cada uno de
los procesos para determinar su implementacion y cierre.

Realizar el seguimiento al menos trimestral a las actividades e indicadores establecidos en
el plan de accion del proceso
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11. Realizar el seguimiento al menos trimestral al mapa de riesgos del proceso de acuerdo con
las acciones planteadas para su mitigacion.

12. Analizar la informacion y preparar estadisticas que permitan la toma de decisiones.

13. Ejercer las funciones de supervisidn a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

14. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razon del cargo.

15. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

16. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la institucion y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

17. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

18. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

19. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Procurar el cuidado integral de su salud.

21. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
22. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

23. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion.

24. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

25. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

26. Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.
27. Participar en las brigadas de emergencias.

28. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en ndcleos | Dos (2)

basicos del conocimiento en: Administracion u
conocimientos
especificos en Norma ISO 9001 y NTC GP

Otras

afos de
relacionada con las funciones del cargo.

experiencia profesional

Ingenierias  con

1000.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS
COMUNES
(HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

(FORMACION)

COMPETENCIAS POR
NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a
resultados
Orientacion al
usuario y al
ciudadano
Compromiso con la
organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al
cambio

Normas sobre administracién
publica.

Administracion de sistemas de
informacién y documentacion.
Manejo en normas de calidad y
acreditacion.

Conocimientos basicos en
sistemas e Internet.

Auditor Interno de Calidad
Norma Técnica Colombiana ISO
9001.

e Aporte técnico —
profesional

e Comunicaciéon
efectiva

e Gestion de
procedimientos

e Instrumentaciéon
de decisiones

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas y servicios administrativos y manejo de normatividad vigente en calidad y mejoramiento
de las entidades publicas.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Profesional Universitario
Cdédigo y Grado

Planear, organizar, coordinar, controlar
y ejecutar los procesos administrativos

219-02 en el &rea de précticas profesionales y
Nivel jerarquico liderar la virtualidad en la Escuela
Profesional Superior Tecnoldgica de Artes Débora

Naturaleza del empleo
Carrera administrativa
Clase

Tiempo Completo

Arango.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Garantizar la consecucion de convenios de practica profesional a los estudiantes que se

Garantizar que se realicen eficientemente las actividades relacionadas con el registro y

control de las practicas profesionales de los estudiantes, realizando el seguimiento a los

Realizar seguimiento a los procesos de seleccion y vinculacion de los estudiantes a las

Elaborar y mantener actualizados los registros e informes de practica profesional de los

Crear los procedimientos del area de practicas profesionales, acordes a las necesidades

Realizar el seguimiento de las unidades de formacién impartidas en la plataforma virtual

Realizar las capacitaciones, inducciones y actividades, tendientes a la implementacion y

1.
encuentran cursando los programas técnicos y tecnolégicos en la institucion.
2. Ejecutar las funciones administrativas que sean encomendadas en la institucion.
3.
procesos de practica.
4,
empresas o entidades donde realizaran las practicas profesionales.
5.
estudiantes en el expediente de cada estudiante.
6.
de la institucion;
7.
de la institucion.
8.
mantenimiento de la plataforma educativa virtual de la institucion.
9.

Participar de la actualizacion de los programas, del PEl y demas contenidos y documentos
gue requieran de su cooperacion.

10. Analizar la informacion y preparar estadisticas que permitan la toma de decisiones.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le sean
asignados.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucioén de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la institucién y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.
Participar en las brigadas de emergencias.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nudcleos | Dos (2) afios de experiencia profesional.

basicos del conocimiento en: Musica, Artes
Plasticas Visuales y afines o Artes
representativas.
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COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS POR NIVEL
COMUNES (FORMACION) JERARQUICO
(HABILIDADES)
e Aprendizaje continuo e Normas sobre e Aporte técnico —
e Orientacion a administracion publica. profesional
resultados e Auditor Interno de Calidad e Comunicacion efectiva
e Orientacion al Norma Tecnica e Gestion de
usuario y al Colombiana ISO 9001. procedimientos

e Cursos, diplomados y
seminarios asociados para
el cargo en el area de
estudios y en el campo

ciudadano
e Compromiso con la
organizacion

e Instrumentacion de
decisiones

e Trabajo en equipo pedagdgico.
e Adaptacion al
cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas y servicios administrativos y manejo de herramientas educativas, coordinadas y
ejecutadas conforme a las normas vigentes.
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IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Profesional Universitario
Cdédigo y Grado
219-02

Nivel jerarquico
Profesional

Naturaleza del empleo

Planear, coordinar y ejecutar las actividades
tendientes al manejo de la informacion, las
comunicaciones y los medios, para facilitar
los procesos de desarrollo institucional
contemplados en la mision de la entidad.

Carrera Administrativa

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

todos los requerimientos

1. Garantizar la creacion y fortalecimiento de los canales de comunicacién internos y externos
de la institucion, buscando generar sentido de pertenencia en la comunidad académica y alto
impacto en el puablico en general.

2. Comunicar de manera eficaz la informacion generada en la institucion.

3. Mantener actualizadas las bases de datos internas y externas.

4. Fortalecer la imagen institucional por medio de la exploracion de nuevas formas publicitarias.

5. Apoyar a cada una de las dependencias a la hora de difundir informacion.

6. Participar en la comunicacion de los eventos artisticos y culturales que realiza la institucion.

7. Presentar oportunamente programaciones, informes vy
administrativos a que haya lugar, en razén del cargo.

8. Participar en la difusidbn y/o comunicacion de las muestras artisticas programadas en el
calendario institucional.

9. Determinar que los datos y/o informaciones deben generar los distintos sectores, con el fin de
contar con un buen sistema de informacién que facilite la toma de decisiones, asi como el
control general de las actividades de la Institucién, en los casos necesarios.

10. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas del sector a su cargo,
implementar métodos de trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
Institucién, conforme a las politicas, normas y procedimientos vigentes, diariamente.

11.

Mantener informado a alta Direccion, de las tareas realizadas, actividades desarrolladas,
proyectos de trabajos e inconvenientes existentes en el sector de comunicacion y los
procedimientos en uso, en cada caso.
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12. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan de Comunicaciones institucional.

13. Aprobar el Calendario de actividades del area de Comunicaciones, cada que se requiera.

14. Coordinar con los medios de comunicacién internos y externos la difusién de los programas y
acciones de la gestion institucional, en cada caso.

15. Controlar la adecuada distribucién y divulgacion de los materiales de comunicacién de la
Institucion, permanentemente

16. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

17. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.

18. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la institucién y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

19. Ejercer las funciones de supervisiéon a los contratos y/o convenios administrativos que le
sean asignados.

20. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

21. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

22. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

23. Procurar el cuidado integral de su salud.

24. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

25. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

26. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion.

27. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

28. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

29. Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.

30. Patrticipar en las brigadas de emergencias.
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31. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en nudcleos basicos del | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
conocimiento en Comunicacion  Social, | con las funciones del cargo.
Periodismo y afines.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS POR
COMUNES (HABILIDADES) (FORMACION) NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Normas sobre administracion e Aporte técnico —
e Orientacion a publica. profesional
resultados e Conocimientos en manejo de la e Comunicacion
e Orientacién al usuario informacion, de medios y de la efectiva
y al ciudadano comunicacion. e Gestion de
e Compromiso con la ¢ g/ilggr%o de piezas y software de procedimientos
organl.zacmn . ¢ Auditor Interno de Calidad Norma y |nstrurr_1e_ntacién
* Trabajo en equipo Técnica Colombiana ISO 9001. de decisiones
e Adaptacion al cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas y servicios en comunicacion institucional, coordinados y ejecutados conforme a las
normas vigentes
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Tesorero General Pagar oportunamente las obligaciones
Cdédigo y Grado contraidas por de la Escuela Superior
201-04 Tecnoldgica de Artes Débora Arango
Nivel jerarquico en el desarrollo de su propoésito
Profesional universitario institucional, ademas de velar por el
Naturaleza del empleo recaudo de los ingresos, con el fin de
Libre nombramiento y remocién garantizar el flujo efectivo para cubrir
Clase las obligaciones e inversiones de la
Tiempo Completo institucion.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Mantener el reporte diario de disponibilidad de recursos.

10.

11.

12.

Realizar las consignaciones diariamente y efectuar los traslados de dinero de acuerdo a la
informacion suministrada por rectoria.

Llevar los libros de bancos al dia y elaborar la conciliacién bancaria cada mes, entregando
las respectivas notas a contabilidad.

Implementar el Plan Anual Mensualizado de caja y realizar seguimiento mensual a la
ejecucion.

Elaborar los cheques con sus respectivos comprobantes codificados y los soportes de todos
los pagos de la entidad.

Manejar y tener en custodia los dineros, chequeras, libretas de ahorros y demés titulos
valores de la entidad.

Reportar los recaudos de cartera a la direccién administrativa y financiera.
Elaborar la planilla de némina del personal que labora en la entidad.

Despachar diariamente al mensajero con las consignaciones y demas pagos o vueltas y
pedirle cuentas de las mismas en lo que concierna a tesoreria.

Pagar oportunamente las obligaciones parafiscales, financieras, fiscales y de proveedores,
como los impuestos municipales, departamentales y nacionales.

Pagar oportunamente las obligaciones concernientes a seguridades sociales y parafiscales.

Controlar reintegros, adelantos, liquidaciones por tiempo de servicios en coordinacion con
la rectoria y el encargado de contabilidad.
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

. Confirmar a las entidades bancarias, cuando lo requieran, los cheques girados.

Colaborar a la contabilidad con el desarrollo de las funciones, especialmente en lo referente
a bancos y conciliaciones de cuentas.

Hacer descargar de cartera los cheques devueltos, mantenerlos y anunciarlos al
responsable.

Elaborar conjuntamente con la rectoria, la contabilidad y la direccion administrativa y
financiera, el presupuesto de personal y demas gastos de la entidad, para ser presentados
al Consejo Directivo.

Brindar el apoyo necesario a las entidades de auditoria y control, para realizar sus revisiones
cuando sea el caso.

Elaborar y ejecutar sistemas de manejo y control de liquidez.
Elaborar las notas de cobro de los pagos que la entidad realice a cuenta de terceros.

Elaborar los documentos para solicitar los recursos ante la autoridad competente la
disponibilidad presupuestal.

Realizar el pago oportuno de los impuestos municipales, departamentales y nacionales.
Aplicar el control relacionado con su cargo en cada una de las actuaciones en procura de
gue estas se realicen de acuerdo a las normas constitucionales y legales vigentes en la
atencion de las metas y objetivos de la institucion.

Realizar conciliaciones bancarias cada mes con Contabilidad.

Realizar registro de los ingresos elaborando los recibos de Caja y facturas de venta.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los ingresos con la Direccion Administrativa y
Financiera.

Participar en las actividades de planeacion y evaluacion institucional.

Atender las inquietudes del publico interno y externo que tengan relacién con su cargo.
Elaborar plan de accion de la gestiobn a realizar en cada vigencia fiscal, en razén del
desempefio de las funciones asignadas o informes de gestion, de acuerdo a requerimientos

de la Rectoria.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le
sean asignados.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno, control interno contable y demas sistemas de gestion que tenga
implementados la institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.
Participar en las brigadas de emergencias.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

béasicos del conocimiento en: Administracion,
Contaduria  Publica, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Profesional Universitario en nudcleos | Dos (2) afios de experiencia profesional.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS POR NIVEL

(HABILIDADES)

COMUNES ESENCIALES (FORMACION) JERARQUICO
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e Aprendizaje continuo e Normas sobre e Aporte técnico —
e Orientacion a administracion publica. profesional
resultados » Paguetes contables. e Comunicacion efectiva
e Orientacion al ¢ Costosy auditoria. o Gestion de procedimientos
usuario y al * Manejo de cartera. e Instrumentacion de
ciudadano * Plan Anual de Caja. decisiones
e Auditor Interno  de

e Compromiso con la
organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al
cambio

Calidad Norma Técnica
Colombiana ISO 9001.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Obligaciones contraidas por la Escuela Superior Tecnolégica de Artes Débora Arango en el
desarrollo de su propésito institucional pagadas oportunamente.

e Recaudo oportuno de los ingresos, con el fin de garantizar el flujo efectivo para cubrir las
obligaciones e inversiones de la institucion.
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IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo

Maestro en Artes Tiempo Completo
Cédigo y Grado

209-01

Nivel jerarguico

Profesional

Naturaleza del empleo

Carrera Administrativa

Clase

Tiempo Completo

Desarrollar los contenidos curriculares de los
programas académicos y evaluar los procesos
con coherencia y pertenencia, conforme a las
normas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aportar al proceso de formacién sus conocimientos pedagoégicos para mejorar la calidad
académica de los estudiantes.

Ejercer las funciones pedagdgicas, formativas y disciplinarias que le atribuye la ley, los
reglamentos y el PEI.

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones y expectativas de los estudiantes a fin de
canalizarlos a favor del mejoramiento del proyecto educativo institucional.

Cumplir con el programa de su asignatura y desarrollar la correcta preparacion de las clases
tomando en cuenta objetivos, contenidos y metodologias apropiadas para el desarrollo de las
mismas.

Participar de la actualizacion de los programas, del PEI Y demas contenidos y documentos del
programa que requieran de su cooperacion.

Participar en el planeamiento general y especifico del programa, ademas cumplir con el
calendario del programa.

Presentar  oportunamente programaciones, informes, notas de calificaciones,
exadmenes y habilitaciones en las fechas sefialadas por la direccién académica.

Participar en el disefio, montaje y presentacion de las muestras artisticas programadas en el
calendario institucional.

Mantener permanente actualizacion de contenidos, métodos, técnicas y practicas para el
adecuado desarrollo del proceso de ensefianza - aprendizaje.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Realizar asesoria a los alumnos en lo referido a orientacion académica y adquisicion de
implementos de trabajo.

Apoyar los procesos de investigacion, que se adelantan desde la subdireccion de
Investigacioén, desde la gestion metodoldgica, técnica y disciplinar.

Asesorar los grupos de investigacion en sus distintos niveles desde la gestion
metodoldgica y tematica.

Organizar las convocatorias de participaciébn en los procesos de investigacion
institucional en los diferentes niveles.

Apoyar la participacion de los grupos de investigacién de los distintos niveles en
eventos locales, departamentales y nacionales de la misma naturaleza.

Ejercer las funciones de supervisién a los contratos y/o convenios administrativos que
le sean asignados.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas
y proyectos en los que interviene en razon del cargo.

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en nudcleos basicos del
0 Artes representativas.
De acuerdo al area de dedicacion:

Creacion — Ejecucion en Practicas Musicales:
Profesional en Musica.

Produccion en Practicas Musicales: Profesional en
Produccién Musical.

Gestion en Practicas Artisticas: Profesional en Ciencias
Administrativas, Ciencias Econdmicas o en Gestion
Cultural.

Creacion y producciéon en las Practicas Visuales:
Profesional en Artes Visuales, Artes Plasticas, Disefio
Grafico y Disefo Industrial.

Creacion y produccién en las Practicas Escénicas:
Profesional en Artes Escénicas para el Teatro, Cine vy
Television.

conocimiento en: Musica, Artes plasticas visuales y afines | Un (1) afio de experiencia en docencia
universitaria en practicas artisticas.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS COMPETENCIAS POR
COMUNES CONOCIMIENTOS ESENCIALES NIVEL JERARQUICO

(HABILIDADES) (FORMACION)

e Aprendizaje continuo e Modelo pedagdgico. e Aporte técnico —

e Orientacion a e Formacién por competencias en profesional
resultados educacion superior. e Comunicacion

o Orientacién al usuarioy| ¢ Normativa  educativa  en efectiva
al ciudadano educacion superior. _ e Gestion de

e Compromiso con la ° Qg(rjrlrtg Inte';g(();nicie Calidad procedimientos
organizacion Colombiana 1SO 9001 e Instrumentacion

de decisiones

Este documento impreso se considera copia no controlada
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Contenidos curriculares de los programas académicos desarrollados y evaluados con coherencia 'y
pertenencia, conforme a las normas vigentes.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Técnico Administrativo
Cdédigo y Grado
367-04

Nivel jerarquico
Técnico

Naturaleza del empleo
Carrera Administrativa
Clase

Tiempo Completo

Adquirir, conservar, almacenar y distribuir los
bienes que la entidad requiera para su normal
funcionamiento y la oportuna prestacion de
servicios, asi como mantener actualizado el
sistema de inventario de bienes muebles e
inmuebles.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar estudios y analisis, de métodos de trabajo, para el funcionamiento adecuado de
los recursos administrativos conforme a los requerimientos de la Institucion.

Procurar el suministro y almacenamiento adecuado que asegure de manera eficaz y eficiente
los recursos materiales a las diferentes unidades ejecutoras de la Institucion.

Vigilar por la efectiva administracion de las poélizas de seguro institucionales.
Elaborar, en conjunto con el Comité de Compras, el Plan de Compras de acuerdo a los
requerimientos de cada una de las dependencias para asegurar la provision de los bienes y

servicios de las mismas y al mismo tiempo mantener niveles bajos de inventario.

Establecer los mecanismos y herramientas necesarias para determinar, clasificar y evaluar
el estado y la ubicacién de los bienes inmuebles.

Elaborar mensualmente el inventario fisico de todos los elementos que conforman el almacén
y conciliarlo con el kardex correspondiente.

Solicitar cotizaciones y elaborar cuadros comparativos de éstas, a fin de dar concepto al
comité de compras.

Participar en las reuniones del comité de compras y tener actualizadas las actas del comité.

Realizar las compras con destino a la entidad, de acuerdo con el inventario de necesidades
suministrado por el Comité de compras o el rector.

10. Preparar las érdenes de alta o de baja que hayan de ser expedidas por el Rector.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Llevar al dia y en estricto orden el kardex de mercancias y elementos del almacén, el libro
de registro de proveedores, el libro de almacén, el libro de vencimiento de facturas y los
demas necesarios para el correcto funcionamiento del Almacén.

Asegurar que los bienes muebles y equipos de uso de la entidad posean los contratos o
polizas de mantenimiento adecuados y vigilar su cumplimiento.

Responder por la conservacién de los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion.

Recibir los elementos devolutivos.

Coordinar estudios y analisis, de métodos de trabajo, para el funcionamiento adecuado de
los recursos administrativos conforme a los requerimientos de la Institucion.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de calidad,
control interno y demas sistemas de gestién que tenga implementados la institucién y velar
por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que le
sean asignados.

Cumplir con el reporte y cargue de la informacién en los diferentes sistemas y plataformas
donde rendirse la contratacién de la Institucion y documentos afines a ella.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la institucion.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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27. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

28. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

29. Patrticipar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.

30. Participar en las brigadas de emergencias.

31. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Técnico o Tecndlogo en nudcleos
conocimiento en éareas de
administracion, de sistemas o areas afines o
el equivalente aun (1) afio de educacién
superior por un (1) aflo de experiencia y

béasicos del

viceversa.

Un (1) afo de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS

COMUNES (HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
(FORMACION)

COMPETENCIAS POR
NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a
resultados
Orientacion al usuario
y al ciudadano
Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

e Auditor Interno de Calidad
Norma Técnica Colombiana
ISO 9001.

e Confiabilidad
técnica

¢ Disciplina

e Responsabilidad

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas, proyectos y procesos de adquisicion de bienes y servicios en el sector publico conforme
a las normas vigentes.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Técnico Administrativo
Cdédigo y Grado
367-04

Nivel jerarquico
Técnico

Naturaleza del empleo
Carrera Administrativa

Realizar las labores de tipo técnico en la
gestion documental a cargo de la
dependencia tendientes a contribuir con
el normal funcionamiento de la entidad.

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.
documentos de la Institucion.
3.
Sistema de Gestion de Calidad.
4.
5.
6.
vigente.
7.
normativa vigente
8.
9.
vigente.
10.

Desarrollar actividades encaminadas al manejo y difusion de la comunicacion interna y
desarrollo del programa de gestibn documental de la Entidad, acorde con los
lineamientos que exige el Archivo General de la Nacion.

Apoyar la administracion y control del archivo central, de la correspondencia y los

Apoyar el manejo del sistema de radicacién y control de la correspondencia, en el
seguimiento permanente de cada uno de los documentos y registros asociados al

Cumplir con los procedimientos e instrucciones definidas dentro del Sistema de Gestion
de Calidad que garanticen la consecucion de la Politica de Calidad de la entidad.

Recibir los documentos de acuerdo con la politica institucional y normativa vigente.

Despachar los documentos de acuerdo con la politica institucional y la normativa

Clasificar los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental y

Ordenar los documentos segun procedimientos establecidos y normativa vigente.

Describir los documentos de acuerdo con procedimientos establecidos y normativa

Archivar los documentos institucionales segun Tablas de Retencién Documental,
Tablas de Valoracion Documental y normativa vigente.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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11. Atender personalmente a los clientes internos de acuerdo con las politicas de la
Organizacién.

12. Ofrecer a los clientes internos, atencion, utilizando la tecnologia y normas de cortesia.
13. Registro Y control de la correspondencia de entrada y salida de la TRD.

14. Escaneo de la correspondencia de entrada y salida de la TRD, con sus respectivos
anexos.

15. Correcto direccionamiento de la correspondencia de entrada.

16. Diligenciamiento, de acuerdo con los modelos establecidos, de plantillas de envio de
correo.

17. Registro Y verificacion de correspondencia de salida de la CRC enviada por fax.

18. Envio oportuno de las copias de la correspondencia de salida, a cada una de las
respectivas dependencias.

19. Conformacion del expediente mensual consecutivo de reporte de la correspondencia
de salida de la entidad.

20. Contribucion al mejoramiento continto del Sistema de Gestién de Calidad adoptado por
la entidad, mediante el desarrollo de actividades continuas y/o apoyo a los proyectos
para los cuales sea designado.

21. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecuciéon de los procesos en que interviene en razén del cargo.

22. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

23. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

24. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

25. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

26. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se

realicen en la institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.

Participar en las brigadas de

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

emergencias.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Bachiller

cargo

Experiencia relacionada con las funciones del

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS

(HABILIDADES)

COMUNES

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

(FORMACION)

COMPETENCIAS POR
NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje
continuo
Orientacion a
resultados
Orientacién al
usuario y al
ciudadano
Compromiso con la
organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al
cambio

Administracion documental.

Manejo de Tablas de
Retencion.
Manejo de herramientas
ofimaticas.
Auditor Interno de Calidad

Norma Técnica Colombiana
ISO 9001.

Confiabilidad
técnica
Disciplina
Responsabilidad

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas y servicios en la gestion de archivo documental conforme a las normas vigentes.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Técnico Administrativo Brindar soporte técnico, administrativo y
Cdédigo y Grado operativo en los procesos informaticos de la
367-04 institucion, encaminando su labor a facilitar el
Nivel jerarquico desarrollo y ejecucién de actividades de la
Técnico dependencia.

Naturaleza del empleo
Carrera Administrativa

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y Correctivo de los equipos.

Operar los diferentes programas instalados, acorde a las instrucciones impartidas, para
prestar eficientemente los servicios a cargo de las dependencias de la administracion.

Elaborar el Programa de Mantenimiento en conjunto con el Jefe de Recursos
Tecnoldgicos.

Visitar las oficinas o dependencias, ya sea por solicitud expresa o porque se esté
cumpliendo el cronograma de mantenimiento preventivo.

Velar por la seguridad y prevencion de accidentes con los equipos.

Supervisar y asesorar a los usuarios del sistema sobre el funcionamiento y utilizacién
del software y el hardware.

Realizar informes donde se detalle el tipo de mantenimiento realizado y los arreglos o
ajustes que se hicieron a la red, equipo o software, ademas de aspectos como la fecha,
dependencia, nimero de equipo (por inventario), etc.

Desempeiiar las funciones inherentes a su cargo que le sean signadas por su jefe
inmediato.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas
y proyectos en los que interviene en razon del cargo.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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11. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno y demés sistemas de gestion que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

12. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

13. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

14. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

15. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

16. Procurar el cuidado integral de su salud.

17. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
18. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

19. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion.

20. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

21. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

22. Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.
23. Patrticipar en las brigadas de emergencias.

24. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Técnico en nucleos basicos del | Dos (2) afios de experiencia relacionada con las
conocimiento en: Sistemas, Telematica y | funciones del cargo.

afines.
COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS POR
COMUNES (FORMACION) NIVEL JERARQUICO
(HABILIDADES)

Este documento impreso se considera copia no controlada
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e Aprendizaje e Auditor Interno de Calidad e Confiabilidad
continuo Norma Técnica Colombiana técnica

e Orientacién a ISO 9001. e Disciplina
resultados e Responsabilidad

e Orientacion al
usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la
organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al
cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas, proyectos y procesos de construccion, viabilidad y ejecucion de proyectos
conforme a las normas vigentes.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Técnico Administrativo
Cdédigo y Grado
367-04

Nivel jerarquico
Técnico

Naturaleza del empleo
Carrera Administrativa

Administrar 'y dirigir el Banco de
Programas y Proyectos de la institucion.
Brindar apoyo técnico y administrativo a
las actividades relacionadas con los
proyectos adelantados por la Rectoria.

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.
la Institucion.
3.
Institucion.
4.
5.
6.
7.
cumplimiento.
8.
proyectos.
9.
de los proyectos institucionales.
10.

Disefar. Planear, ejecutar y coordinar el Banco de Proyectos Institucional.
Gestionar los proyectos asignados en todas las fases (formulacién, ejecucién,
seguimiento y evaluacién de los proyectos) en colaboracion con las dependencias de

Gestionar la documentacién necesaria para la formulacion de los proyectos en la

Realizar la supervision técnica y presupuestal de los proyectos en la Institucion.
Asegurar una adecuada gestion documental de los proyectos.

Mantener una comunicacién fluida con las diferentes dependencias de la Institucion,
sobre las gestiones técnicas e institucionales de los proyectos.

Conocer y estar al dia de la normativa de seguimiento de los proyectos y garantizar su
Cumplir los procedimientos establecidos en la Institucion para todas las fases de los

Disefiar, planear, ejecutar y coordinar todas las actividades que atiendan al desarrollo

Apoyar la ejecucion de los procesos técnicos del area de desempefio y sugerir las
alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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11. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas

12. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la
mision de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos
para el cargo.

13. Presentar oportunamente programaciones, informes y todos los requerimientos
administrativos a que haya lugar, en razén del cargo.

14. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas
y proyectos en los que interviene en razon del cargo.

15. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

16. Ejercer las funciones de supervisién a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

17. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

18. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

19. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20. Procurar el cuidado integral de su salud.

21. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
22. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

23. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion.

24. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
25. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

26. Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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27. Participar en las brigadas de emergencias.

28. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACDEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Técnico o Tecndblogo en

béasicos del conocimiento en: Administracion

nucleos

Dos (2) afios de experiencia relacionada.

o0 afines.
COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS POR
COMUNES (FORMACION) NIVEL JERARQUICO
(HABILIDADES)
e Aprendizaje ¢ Conocimientos en manejo de ¢ Confiabilidad
continuo metodologias para los técnica
e Orientacion a proyectos. e Disciplina
resultados * Manejo de software e Responsabilidad
e Orientacién al especifico en proyectos.
: e Auditor Interno de Calidad
gisuu;:;g;z Oal Norma Técnica Colombiana
. ISO 9001.
e Compromiso con la
organizacion
o Trabajo en equipo
e Adaptacion al
cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Programas, proyectos y procesos de construccion, viabilidad y ejecucién de proyectos

conforme a las normas vigentes.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo

Secretaria Ejecutiva

Cdédigo y Grado

425-03

Nivel jerarquico

Asistencial

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Realizar labores de asistencia
administrativa, para  agilizar las
solicitudes internas y externas con
calidad y oportunidad, para el
cumplimiento de los objetivos de la
institucion.

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender al publico y coordinar las entrevistas que requieran con el personal de la

Mantener actualizados los libros de actas y de gestion administrativa
Recibir, radicar y distribuir la correspondencia a cada dependencia

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo a las instrucciones recibidas, el
archivo de los documentos que le sean encomendados, aplicando las normas

Controlar el record de resoluciones, acuerdos y actas correspondientes a la rectoria.

Programar y coordinar la agenda de rectoria, teniendo en cuenta las prioridades

Llevar un control de los radicados internos y externos para favorecer el orden

Manejo de la tabla de retencién documental y la informacién con base a la ley

Efectuar las llamadas telefonicas y convocatorias que le soliciten las directivas y
empleados, cuando estas se relacionen con compromisos de los programas y

1.
entidad
2.
3.
4.
generales de archivo - ley 594/2000
5.
6.
pactadas con el jefe inmediato.
7.
documental.
8.
594/2000
9.
servicios institucionales
10.

Tomar los dictados, redactar la correspondencia u oficios que le delegue su jefe
inmediato o los funcionarios del nivel directivo, de acuerdo a las normas establecidas

Este documento impreso se considera copia no controlada
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11. Recibir la solicitud de las diferentes dependencias y hacer entrega correspondiente
con el visto bueno del jefe inmediato

12. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas
y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

13. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

14. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que
le sean asignados.

15. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

16. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

17. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

18. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

19. Procurar el cuidado integral de su salud.

20. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
21. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

22. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion.

23. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

24. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

25. Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.
26. Participar en las brigadas de emergencias.

27. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Tecnologo en ndcleos béasicos del | Tres (3) afios d

conocimiento en areas de la educacion, de la
administracién o &reas afines o el equivalente
aun (1) afio de educacién superior por un
(1) afio de experiencia y viceversa.

las funciones del cargo.

e experiencia relacionada con

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS
COMUNES
(HABILIDADES)

CONOCIMIENTOS ESENCIALES
(FORMACION)

COMPETENCIAS POR
NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje
continuo

e Orientacion a
resultados

e Orientacion al
usuario y al
ciudadano

e Compromiso con
la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al
cambio

e Administracion documental.

e Auditor Interno de Calidad informacion
Norma Técnica Colombiana e Relaciones
ISO 9001. interpersonales

¢ Manejo de la

e Colaboracién

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Labores de asistencia administrativa realizadas, para agilizar las solicitudes internas y externas
con calidad y oportunidad, para el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo

Secretaria Académica Realizar labores de asistencia
Cdédigo y Grado administrativa, para  agilizar las
440-02 solicitudes internas y externas con
Nivel jerarquico calidad y oportunidad, para el
Asistencial cumplimiento de los objetivos de la
Naturaleza del empleo institucion.

Carrera Administrativa

Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender y orientar al publico, con énfasis en los procesos de matricula, adicion,
cancelacion, suficiencias, validaciones, homologaciones, ingresos, reingresos y

Elaborar los reportes académicos que le sean solicitados por el superior inmediato.

Elaborar los informes académicos como reporte de notas de los estudiantes, récords

Convocar las reuniones académicas y operativas con los docentes.
Migrar al software académico de calificaciones y demas contenidos del sistema.

Alimentar los expedientes de los alumnos con los reportes académicos que se

Apoyar la asignacion de aulas y horarios de los recursos fisicos de la Institucion.

Elaborar reportes académicos y asistir la elaboracion como los diplomas que expide

Suministrar las planillas académicas que faciliten la gestion académica del
Vicerrector Académico, Decanos y docentes (listados de asistencia, planilla de

Llevar toda la informacion estadistica relacionada con los procesos académicos.

1.
servicios académicos.
2.
3.
académicos y contenidos programaticos.
4,
5.
6.
expiden en esta dependencia.
7.
8.
la institucion.
9.
calificaciones, entre otras).
10.
11.

Elaborar y custodiar adecuadamente los libros reglamentarios del area académica,
libros de matricula, libros de notas, libros de grados por semestre académico.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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12. Apoyar la gestion de los programas y proyectos de educacion continua en la Institucion.

13. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos que
le sean asignados.

14. Apoyar la administracion del archivo de los documentos académicos
correspondientes a cada programa.

15. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas
y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

16. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

17. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

18. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

19. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

20. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

21. Procurar el cuidado integral de su salud.

22. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
23. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

24. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion.

25. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
26. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
27. Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.

28. Patrticipar en las brigadas de emergencias.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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29. Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPER

IENCIA

Titulo de Técnico en nulcleos basicos del
conocimiento en: areas de la educacion, de
la administraciéon o areas afines.

funciones del cargo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con las

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS POR NIVEL
COMUNES ESENCIALES JERARQUICO

(HABILIDADES) (FORMACION)

e Aprendizaje ¢ Administracién ¢ Manejo de la
continuo documental. informacion

e Orientacion a e Auditor Interno de e Relaciones
resultados Calidad Norma interpersonales

e Orientacion al Técnica ~ Colombiana e Colaboracion
usuario y al ISO 9001.
ciudadano

e Compromiso con la
organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al
cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Labores de asistencia administrativa realizadas, para agilizar las solicitudes internas y externas
con calidad y oportunidad, para el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del empleo
Auxiliar Administrativo
Cddigo y Grado
407-02

Nivel jerarquico
Asistencial

Naturaleza del empleo
Carrera Administrativa

Apoyar los procesos académicos y
Administrativos que se desarrollan en las
diferentes areas de la institucion,
garantizando al jefe inmediato y al usuario la
satisfaccion de sus requerimientos, asi
mismo brindando una atencién correcta a
toda la comunicad en general.

Clase
Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar informacion oportuna a los usuarios, para el aprovechamiento de la
informacion del area de desempefio al que ha sido asignado.

2. Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

3. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propésito de contar con
informacién oportuna de las mismas.

4. Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para
garantizar su adecuada 'y oportuna provision.

5. Recepcionar llamadas telefonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar
los mensajes respectivos

6. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones,
asi como alimentar las bases de datos para administrar la informacion del area de
desempefio al que ha sido asignado.

7. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en
concordancia con las tablas de retencion documental aprobadas por el Sistema de
Gestion Documental, para facilitar su administracion y consulta posterior asi como la
trazabilidad de los documentos.

8. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utensilios

y papeleria del &rea, con el fin de asegurar la optimizacion de los recursos.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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9. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.
10. Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacion de informes.

11. Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento
de su finalidad.

12. Brindar atencién y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su
dependencia.

13. Revisar diariamente el correo electronico oficial del area, respondiendo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las politicas de informacién
institucionales.

14. Actualizar la informacién de la pagina web del area, con el propdsito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar informacién confiable a los usuarios de la misma.

15. Preparar la proyeccion periddica de materiales devolutivos y elementos requeridos
para el buen funcionamiento del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas
de la organizacién.

16. Administrar la cartelera del area con el fin de brindar a los usuarios informacién
oportuna.

17. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

18. Diligenciar bases de datos y reportes que deba entregar la dependencia al cual es
asignado.

19. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

20. Ejercer las funciones de supervision a los contratos y/o convenios administrativos
gue le sean asignados.

21. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

22. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

23. Cumplir con los reportes e informes que se encuentren a su cargo, solicitados por los
diferentes entes externos.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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24,

25.

26.

27.

28.

realicen en la institucion.

29.

30.

31.

32.

33.

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.
Participar en las brigadas de emergencias.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller o el equivalente a un (1)
afio aprobado de secundaria mas un (1) afio
de experiencia relacionada con el cargo.

Un (1) aflo de experiencia relacionada

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS POR NIVEL

COMUNES ESENCIALES JERARQUICO
(HABILIDADES) (FORMACION)

o Aprendizaje e Auditor Interno de e Manejo de la informacién
continuo Calidad Norma e Relaciones

e Orientacion a Técnica Colombiana interpersonales
resultados ISO 9001. e Colaboracion

e Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion
Trabajo en equipo

Este documento impreso se considera copia no controlada
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e Adaptacion al
cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Realizacién de labores asistenciales en el area asignada con fluidez, experticia y diligencia,
brindando una adecuada atencién al usuario y responsabilidad en la labores administrativas

encomendadas

Este documento impreso se considera copia no controlada
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del empleo
Auxiliar de Servicios Generales Realizar el mantenimiento de Ila
Caodigo y Grado infraestructura fisica, de los equipos y
470-01 herramientas de la institucion, ademas,
Nivel jerarquico desarrollar actividades de almacenamiento
Asistencial de equipos e instrumentos para la atencién
Naturaleza del empleo de la comunidad académica de la institucion.
Carrera Administrativa
Clase

Tiempo Completo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar periédicamente el mantenimiento de las instalaciones locativas o areas de
infraestructura fisica de la institucién, para que se encuentren en condiciones de 6ptima
funcionalidad.

2. Recibir, revisa y organiza los materiales y equipos adquiridos por la Institucion.

3. Colabora en la clasificacion, codificacién y rotulacion de materiales y equipos que
ingresan al almaceén.

4. Registray lleva el control de materiales y equipos que ingresan y egresan del almacén.
5. Distribuye y moviliza materiales y equipos de la unidad.
6. Colabora en la realizacion de inventarios periodicos.

7. Recibe, verifica y despacha las requisiciones de materiales y equipos de las unidades
de la Institucion.

8. Custodia la mercancia existente en el almacén.
9. Llevar correctamente de acuerdo a la normatividad vigente, el archivo de la unidad.

10. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion.

11. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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12. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas, cada vez que el jefe de la
dependencia lo requiera.

13. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

14. Brindar informacion oportuna a los usuarios, para el aprovechamiento de la
informacion del area de desempefio al que ha sido asignado.

15. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

16. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su
dependencia.

17. Preparar la proyeccion periddica de materiales devolutivos y elementos requeridos
para el buen funcionamiento del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas
de la organizacion.

18. Las demas gque le sean asignhadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

19. Diligenciar bases de datos y reportes que deba entregar la dependencia al cual es
asignado.

20. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de los sistemas de
calidad, control interno y demas sistemas de gestion que tenga implementados la
institucion y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

21. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

22. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

23. Cumplir con los reportes e informes que se encuentren a su cargo, solicitados por los
diferentes entes externos.

24. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
25. Procurar el cuidado integral de su salud.

26. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

27. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Este documento impreso se considera copia no controlada
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la institucion.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral.

Participar en las brigadas de emergencias.

Las demas que se le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller o el equivalente a un (1) | Seis (6) meses de experiencia relacionada con

afio. las funciones del cargo.
COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMPETENCIAS CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS POR NIVEL
COMUNES (HABILIDADES) ESENCIALES JERARQUICO
(FORMACION)
e Aprendizaje continuo e Auditor Interno de ¢ Manejo de la informacion
e Orientacion a Calidad Norma e Relaciones
resultados Técnica interpersonales

Colombiana ISO
9001.

Orientacion al usuario e Colaboracion
y al ciudadano
Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Realizacion de labores asistenciales en el area asignada con fluidez, experticia y diligencia,
brindando una adecuada atencion al usuario y responsabilidad en la labores encomendadas

Este documento impreso se considera copia no controlada
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PERFILES ANEXOS
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IDENTIFICACION OBJETO

El docente se obliga a prestar sus servicios
personales y profesionales en docencia para
Perfil Docente Hora Catedra los programas técnicos profesionales y
tecnolégicos, para investigacion y para
extension en LA ESCUELA, con la carga de
horas establecida en el encabezado del
presente contrato.

RESPONSABILIDADES

Dictar semanalmente las horas céatedra lectivas y/o de asesoria sefialadas en el
encabezado de este contrato, el horario asignado, tomando lista de asistencia en cada una
de las clases y registrando en el sistema de informacion correspondiente.

Incorporar su capacidad normal de trabajo de acuerdo con las instrucciones y programas
gue determine la Escuela o quien por razén de normas internas de organizacion la
represente.

Dictar la totalidad de las horas previstas para el cumplimiento de cada una de las unidades
de formacién que se le han encomendado.

Desarrollar las actividades anexas que como docente le competen tales como asesorias 0
inducciones, evaluaciones, elaboracién y presentaciéon de programas académicos de su(s)
unidades de formacion(s), elaborar, desarrollar y supervisar la presentaciéon de actividades
evaluativas tales como: de seguimiento, practicas, parciales y/o finales, y en general los
trabajos que la catedra exija. La remuneracibn de estas actividades se entiende
incorporada a la de la hora céatedra o lectiva.

Asistir puntualmente al lugar de trabajo y ejercer sus labores con estricta observancia de
los reglamentos de la Institucion.

Acatar las normas académicas y administrativas de la Escuela Superior Tecnoldgica,
obedeciendo las 6rdenes de las autoridades legitimas.

Registrar, en el sistema académico de la Escuela Superior Tecnologica de Artes “Débora
Arango”, las notas y demas actos, que le correspondan, de acuerdo al cronograma
institucional.

Presentar y entregar en forma escrita al respectivo Decano del area, el plan de estudios y
acuerdos establecidos con los estudiantes para el desarrollo de las clases de cada unidad
de formacion durante el semestre, mediante formato GA—-FO-11y GA-FO-PFID, guardando
observancia y cumplimiento ante los compromisos establecidos en la Semana de
Planeacion Institucional.

Este documento impreso se considera copia no controlada




PROCESO DE GESTION HUMANA
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

) ESCUELA SUPERIOR TECNOLOGICA DE ARTES DEBORA ARANGO

, Version: 8 Municipio
Bg!u)&l”dm&rgﬂ 0 Cédigo: GH-MA-02 Fech%g%sAzp(;(ZJgacién: Pagina 120 de 123 | 4o Envigado

9. Dar estricto cumplimiento a la reglamentacion, cuidado y uso de los espacios y elementos
dispuestos como recursos de apoyo pedagdgico para facilitar el proceso ensefianza-
aprendizaje.

10. Velar por el uso adecuado de los documentos institucionales a los que por cumplimiento de
sus funciones tiene acceso, como PEI, PEPS, Microcurriculos, entre otros, los cuales son
de uso exclusivo para la Escuela Superior Tecnoldgica de Artes Débora Arango y para su
uso externo se requiere previa autorizacion de las autoridades correspondientes.

11. Llevar a cabo los disefios de las actividades desarrolladas a través de las unidades de
apoyo virtual, ajustadas a los criterios de imagen corporativa, contenidos y microcurriculos
de la Institucion, los cuales seran propiedad de la Escuela Superior Tecnoldgica de Artes
Débora Arango, asi como los documentos y demas disefios que se generen en el tiempo
de cétedra asignado.

12. Cumplir con los preceptos reglamentarios adoptados por la institucion, a cerca de la
proteccion de los derechos de autor y en general de la propiedad intelectual en todas y
cada una de las obras encomendadas en pro y beneficio de las actividades académicas.

13. Cumplir cabalmente los deberes que le impone la Constitucion, la Ley, la Ley 734 de 2002,
Estatutos de Docente, y las demas reglamentaciones internas emanadas del maximo
organo de la Escuela Superior Tecnoldgica de Artes “Débora Arango”, los cuales debera
conocer ampliamente, sin que por ello adquiera la calidad de empleado publico o de
trabajador oficial de la Escuela Superior Tecnol6gica de Artes Débora Arango.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Tecnologia, teniendo en cuenta la | Experiencia relacionada con el cargo.
naturaleza de la formacion de las préacticas
artisticas, algunos artistas externos no tienen
titulacion definida en esta formacién, pero
cuentan con la experticia que los acredita para
acompafar procesos formativos.
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IDENTIFICACION OBJETO

Realizar seguimiento al Sistema de
Gestion Integral, con el fin de determinar
Perfil Auditor Interno conformidad con los requisitos
establecidos, niveles de implementacion
en términos de eficacia, eficiencia y
efectividad.

RESPONSABILIDADES

Preparar y divulgar el plan de auditorias.

Coordinar y realizar la reunion de Apertura.

Elaborar los reportes de Hallazgos.

Realizar entrevistas a los duefios y participantes de los procesos.
Clasificar los hallazgos de auditoria.

Elaborar el informe final de auditoria.

ocoarwnE

Ver EC-PR-11 Procedimiento Auditorias Internas Integradas.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Haber realizado un curso de auditorias | Acreditar minimo 6 meses de experiencia
internas de calidad con base en los requisitos | laboral. La primera auditoria de los
de las Normas ISO 9001 de al menos 24 | Auditores sin experiencia en el Rol de

horas. Auditor Lider se realiza con
acompafamiento por parte de un auditor
certificado.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION

18/03/2016

Ajuste de Fuente

Ajuste de fuente a Arial para dar
cumplimiento a la Norma de Elaboracion
Documental.

13/01/2017

Documento

Revision de Funciones y Nucleos del
conocimiento ajustando a la realidad
Institucional. Se incluye el cargo de
Docente en Carrera Administrativa.

15/07/2017

Documento

Se incluye el Profesional Universitario
en Comunicaciones y se elimina el
cargo de Técnico en Comunicaciones.

28/07/2017

Documento

Ajustes de resolucion 252 que modifica
el organigrama de la Institucion y
establece linea de mando directa entre
Rectoria y las areas de Investigacion y
Extension y Proyeccién Institucional.

13/07/2018

Perfiles Anexos

Se incluyen perfiles:

Perfil Docente Hora Catedra
Perfil Auditor Interno

22/10/2019

Documento

Segun Resolucion No 460 de octubre
22 de 2019 “Por medio de la cual se
modifica y adopta el Manual Especifico
de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la
Planta de Cargos de la Escuela
Superior Tecnoldgica de Artes Débora
Arango”, de acuerdo al Decreto 815 de
2018, modifica el Decreto 1083 de
2015, en lo relacionado a las
competencias que deben acreditar o
desarrollar quienes estén vinculados a
la administracién publica.

05/08/2020

Documento

Segun Resolucién No 271 de agosto 05
de 2020: “Por medio de la cual se
modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales
para uno de los empleos de la planta
de cargos de la Escuela Superior
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Tecnologica de Artes Débora Arango”,
se resuelve modificar el Manual
Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales con las
competencias y requisitos para el cargo
de Asesor de Control Interno, de
acuerdo al Decreto No 989 del 09 de
julio de 2020.
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