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POR MEDIO DE LA CUAL SE 1l-\}USATBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

El Rector de la Universidad del Quindio en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias,
especialmente las que le confiere el Acuerdo del Consejo Superior N° 005 del 28 de febrero
de 2005 y el articulo 5 del Acuerdo del Consejo Superior N° 010 de 2005; N° 011 del 29 de
marzo de 2005; N° 020 del aiio 2015; N° 021 del 18 de diciembre de 2015; N° 044 de 2016, v,

CONSIDERANDO

Que la autonomia universitaria es una facultad reconocida mediante la Constitucién Politica,
que se traduce en el reconocimiento que el constituyente hizo de la libertad juridica que tienen
las instituciones de Educacion Superior reconocida como universidades, para autogobernarse
y auto determinarse, en el marco de las limitaciones que el mismo ordenamiento superior y la
ley les senale.

Que, a través de la Autonomia, las universidades pueden cumplir la misién y objetivos que le
son propios y contribuir al avance y apropiacion del conocimiento.

Que el principio universal de la autonomia universitaria se encuentre fundamentado en la
necesidad de que el acceso a la formacion académica de las personas tenga lugar dentro de
un clima libre de interferencias del poder publico tanto en el campo netamente académico
como en la orientacion ideoldgica o en el manejo administrativo y financiero del ente educativo.

Que, con fundamentos en el derecho universitario, en sentido de la autonomia no es otro que
brindar a las universidades la discrecionalidad necesaria para desarrollar el contenido
académico, administrativo y financiero de acuerdo con las multiples capacidades creativas de
aquellas, con el limite que encuentra dicha autonomia en el orden publico, el interés general y
el bien comun.

Que mediante Acuerdo del Consejo Superior N° 010 del 29 de marzo de 2005, se adopt6 el
sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos y la escala salarial de los mismos del
Orden Nacional para los empleos administrativos de la Universidad del Quindio.

Que mediante Acuerdo del Consejo Superior N° 011 del 29 de marzo de 2005, se establecio
la planta global de empleos de la Universidad del Quindio y se dictaron otras disposiciones.

Que, en el articulo quinto del mencionado Acuerdo, se faculté al sefior Rector para que
expidiera el manual de funciones y requisitos especificos, en concordancia con las funciones
y requisitos generales del sistema de nomenclatura de cargos del Orden Nacional, asi mismo
para ordenar los movimientos presupuestales necesarios para dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo.

Que a través del Acuerdo del Consejo Superior N° 020 del 18 de diciembre del afio 2015 se
establecié la estructura organizacional de la Universidad del Quindio, se determinaron las
funciones de sus dependencias y se dictaron otras disposiciones.
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Que en el articulo 13 del Acuerdo del Consejo Superior N° 020 del 18 de diciembre de 2015
se establece que, de conformidad con la estructura administrativa prevista en dicho acuerdo,
el Rector distribuira los cargos establecidos en la planta global de empleos.

Que a través del Acuerdo del Consejo Superior N° 021 del 18 de diciembre de 2015, se

incorporan unos cargos a la planta de personal de la Universidad del Quindio y se suprimen
otros.

Que el articulo tercero del Acuerdo del Consejo Superior N° 021 del 18 de diciembre de 2015
establece que el Rector de la Universidad distribuira los cargos incorporados a la planta, en
cada una de las dependencias de la Universidad, mediante acto administrativo motivado y
ubicara el personal teniendo en cuenta la organizacién interna, las necesidades del servicio,
los Macroprocesos, los planes, las estrategias y los programas de la entidad.

Que las Resoluciones de Rectoria N° 1350 y 1357 del 30 de diciembre de 2015, por medio de
la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales para los cargos de los
niveles directivo, asesor y profesional, técnico y asistencial establecidos en la planta de
personal administrativa de la Universidad del Quindio, disponen que el Rector mediante
resolucién adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
manual especifico de funciones y de competencias laborales y podrd establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos que considere necesarios, como
minimo el manual de funciones y competencias laborales sera actualizado cada dos afos con
fundamento en la guia para establecer o modificar Manuales de Funciones y Competencias
Laborales que establezca el DAFP.

Que mediante Acuerdo del Consejo Superior N° 044 del 19 de diciembre de 2016, se modifica
la planta global de empleos de la Universidad del Quindio, se suprimen unos cargos y se
incorporan.

Que a través de Resolucion de Rectoria N° 3724 del 10 de noviembre de 2017 se actualiza la
distribucion en la planta global de empleos de la Universidad del Quindio.

Que el articulo 2 del Decreto Ley 770 de 2005 consagra que las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las entidades a las que
éste aplica, seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los
parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que el Decreto Ley 770 de 2005 fue reglamentado por el Decreto 1785 del 18 de septiembre
del afio 2014, el cual establece las funciones y los requisitos generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional
y se dictan otras disposiciones, norma que es aplicable en la Universidad del Quindio en
concordancia con las disposiciones del Acuerdo del Consejo Superior N° 010 de 2005 antes
citado.

Que el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005 establece las competencias laborales generales
para los empleados publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales
se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.
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Que por lo anteriormente expuesto y en virtud del buen uso de las facultades otorgadas al
Representante Legal de la Institucién de Educacion Superior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: FUNCIONES Y REQUISITOS: Ajustar el Manual especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, establecidos en las Resoluciones de Rectoria N° 1350
y 1357 del 30 de diciembre de 2015, para los empleos que conforman la planta de personal de
la Universidad del Quindio en los niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los estatutos internos le sefialen
ala Universidad del Quindio, los cuales se anexan como parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

Competencia

Definicién de la
Competencia

Conductas Asociadas

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia
y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los  objetivos  propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos y
externos, de conformidad con
las responsabilidades
publicas asignadas a la
Universidad del Quindio

Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios
al disenar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicaciéon con el usuario para conocer
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Definicion de la

SRR Competencia

Conductas Asociadas

sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

e Reconoce la interdependencia entre su
trabajo v el de otros.

¢ Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

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

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier

. \ — _ : labora.
Transparencia dlscrgglong!ldad |ndeb|.da en|, Demuestra imparcialidad en  sus
su utilizaciéon y garantizar el decisiones.
acceso a la informacion|, Ejecuta sus funciones con base en las
gubernamental. normas y criterios aplicables.

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

e Promueve las metas de la Universidad y
respeta sus normas.

Compromiso Aiineal . - proi)lo e Antepone las necesidades de |la
con la compc?rtamlento . .a cig Universidad a sus propias necesidades.
Universidad necesidades, prioridades Y|, Apoya a la Universidad en situaciones

metas organizacionales. dificiles.

o Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL: Las
siguientes son las competencias comportamentales por nivel jerarquico que deben tener los
empleos de la Universidad del Quindio:

Nivel Directivo.

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y  Mantiene a sus colaboradores

establecer y mantener la motivados.

cohesion de grupo e Fomenta la comunicacion clara, directa

necesaria para alcanzar los y concreta.

objetivos organizacionales. e Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Planeacién Determinar eficazmente las Anticipa situaciones y escenarios
metas y prioridades futuros con acierto.
institucionales, Establece objetivos claros y concisos,
identificando las acciones, estructurados y coherentes con las
los responsables, los metas organizacionales.
plazos y los recursos Traduce los objetivos estratégicos en
requeridos para planes practicos y factibles.
alcanzarlas. Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.
Toma de Elegir entre una o varias Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar alternativas, los proyectos a realizar.
un problema o atender una Efectiia cambios complejos y
situacion, comprometidos en sus actividades o en
comprometiéndose con las funciones que tiene asignadas
acciones concretas y cuando detecta problemas o dificultades
consecuentes con la para su realizacion.
decision. Decide bajo presion.
Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Direccion y Favorecer el aprendizaje y Identifica necesidades de formacion y
Desarrollo de desarrollo de sus capacitacion y propone acciones para
Personal colaboradores, articulando satisfacerlas.

las potencialidades y
necesidades individuales
con las de la organizacién
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas

Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrollo integral del
empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de
productividad.
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia

organizacionales presentes o Establece espacios regulares de

y futuras. retroalimentacién y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desempenio.

» Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento Estar al tanto de las ¢ Es consciente de las condiciones

del entorno circunstancias y las especificas del entorno organizacional.
relaciones de poder que e Esta al dia en los acontecimientos
influyen en el entorno claves del sector y del Estado.
organizacional e Conoce y hace seguimiento a las

politicas gubernamentales.

¢ Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los propdésitos
organizacionales.

Nivel Asesor:

Competencia | Definicion de la Conductas asociadas
_ competencia
Experticia -Aplicar el conocimiento e Orienta el desarrollo de proyectos
profesional especiales para el logro de resultados

de la alta direccion.

e Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados.

e Asesora en materias propias de su
. campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teéricos y

técnicos.

e Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento del | Conocer e interpretar la » Comprende el entorno organizacional
entorno organizacioén, su gque enmarca las situaciones objeto de
funcionamiento y sus asesoria y lo toma como referente
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relaciones politicas y
administrativas.

obligado para emitir juicios, conceptos
o propuestas a desarrollar.

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

| Construccién de

Establecer y mantener

e Ultiliza sus contactos para conseguir

relaciones relaciones cordiales y objetivos.
reciprocas con redes o o Comparte informacion para establecer
grupos de personas lazos.
|intemas y externas a la ¢ Interactia con otros de un modo
organizacién que faciliten efectivo y adecuado.
la consecucion de los
objetivos institucionales.
Iniciativa Anticiparse a los problemas e Preve situaciones y alternativas de

iniciando acciones para
superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas

solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.
¢ Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
s Reconoce y hace viables las
oportunidades.

Nivel Profesional:

Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas Asociadas

Aprendizaje

Adquirir 'y  desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin de

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.

resolucion de problemas y

Continuo mantener altos Investiga, indaga y profundiza en los
estandares de eficacia temas de su entorno o area de
organizacional. desempeno. o
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento Analiza de un modo sistematico y racional
profesional profesional en la los aspectos del trabajo, basandose en la

informacion relevante.
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Definicién de la

Competencia Competencia

Conductas Asociadas

transferirlo a su entorno|e Aplica reglas basicas y conceptos

laboral. complejos aprendidos.

e ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

e Planea, organiza y ejecuta muitiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

o Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

e Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

o Expresa expectativas positivas del equipo
o de los miembros del mismo.

e Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
Trabajo en Equipo |manera participativa,

y Colaboracién integrando esfuerzos para la consecucion de los objetivos grupales.

la consecucion de metas|, Egiaplece  didlogo  directo con  los

institucionales comunes. miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

o Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

¢ Ofrece respuestas alternativas.

e Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Generar y desarrollar|e Desarrolla nuevas formas de hacer y

nuevas ideas, conceptos, tecnologias.

métodos y soluciones. e Busca nuevas alternativas de solucion y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

e Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

Creatividad e
Innovacion

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Competencia SOl de_ - Conductas Asociadas
Competencia

Liderazgo de Asumir el rol de orientador | e  Establece los objetivos del grupo de forma

Grupos de Trabajo |Y guia de un grupo o clara y equilibrada.
equipo de trabajo,
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Competencia

Definicién de la
Competencia

Conductas Asociadas

utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y
promoviendo la
efectividad en la
consecucién de objetivos
y metas institucionales.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para
la identificaciéon de planes y actividades a
seguir.

Facilita la colaboraciéon con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema y
tomar las acciones
concretas y consecuentes
con la eleccion realizada.

Elige alternativas de soluciones efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.

Efectila cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores

practicas que pueden optimizar el
desempeiio.
Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

Nivel Técnico:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

del area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacioén de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta involucrado.
Resuelve  problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajar con otros para

Identifica claramente los objetivos del grupo
y orienta su trabajo a la consecucién de los

Trabajo en equipo | conseguir metas mismos.
EGMBTES) e Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
ErEsSTi R R e Propone y encuentra formas nuevas y
stod y eficaces de hacer las cosas.
Creatividad e metodos novedosps Y|e Esrecursivo.
innovacion concretarlos en acciones. « Es practico.

e Busca nuevas alternativas de solucion.

e Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para  optimizar los
resultados.

Nivel Asistencial:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Evade temas que indagan sobre

Manejo de la
Informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

informacion confidencial.

Recoge sélo informaciéon imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Transmite informacién oportuna y obietiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

Acepta y se adapta facilmente a los
cambios

UL ace.p.tar oS Eambies Responde al cambio con flexibilidad.
positiva y .
. Promueve el cambio.
constructivamente.
Acepta instrucciones, aunque se difiera de
ellas.
Adaptarse a las politicas Realiza los cometidos y tareas del puesto
institucionales y buscar de trabajo.
Disciplina informacioén de los Acepta la supervision constante.
cambios en la autoridad e Realiza funciones orientadas a apoyar la
competente. accion de ofros miembros de Ia
organizacion.
Escucha con interés a las personas y capta
las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.
Establecer y mantener
T—— reIagones de tr.a.bajo Tran-sn;nite ef_"lcaZmen_tfe _ Ia!s' ideas,
I amistosas y positivas, sentimientos e informacién impidiendo con
Py RIS basadas en la ello malos entendidos o situaciones

comunicacién abierta vy
fluida y en el respeto por
los demas.

confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas

con el fin de alcanzar los |

objetivos institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y
compaiieros de trabaijo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE’A]IU”BEZ.%&NUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

ARTICULO CUARTO. El responsable del Area de Gestion Humana (o quién haga sus veces),
entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los superiores inmediatos responderan por
la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. El Rector mediante Resolucion adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario.

PARAGRAFO: Cémo minimo el Manual de Funciones y Competencias Laborales sera actualizado
cada dos afos con fundamento en la guia para establecer o modificar Manuales de Funciones y
Competencias Laborales.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacién y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias, especialmente las Resoluciones de Rectoria N° 1350
y 1357 del 30 de diciembre de 2015.

Dado en Armenia, Quindio, { 1 ABR 2018

~
[4
JOSE ECH RY MURILLO
Reéctor
—

NOMBRES Y APELLIDOS EIRMGF ~—
ELABORO Carolina Bravo Florez n :
PROYECTO Martha Liliana Giraldo Mendez ) 1 4

o]

REVISO Diana Feranda Tabares Abello 00 by S
REVISO Néstor Jairo Zapata Y / 4
APROBO Juan Carlos Sanchez Mufioz )
Los arriba firmantes declaramos que hemos elaborado, proyectado y revisado el presente acto adm@?‘o’ﬂo
encontramos ajustado en téminos técnicos y administrativos y se aprueba por estar acorde con las normds y disposiciones
legales vigentes, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos a consideracion del sefior Rector de la
institucion, para su correspondiente firma

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Rector

Cédigo 045

Grado 23

Nuamero de Cargos 1

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De periodo

Il. Area Funcional

Rectoria
Macroproceso Estrategico — Direccionamiento

lil. Propésito Principal

Dirigir la Universidad hacia el logro de su mision y objetivo a través de la gestion académica y

administrativa de recursos.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Presentar al Consejo Superior los proyectos para la expedicién y modificacion de los
estatutos y demas normas internas que requiera la Universidad para el cumplimiento de la
misién Institucional.

2. Expedir las directrices y reglamentos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
Universidad.

3. Expedir los diferentes actos administrativos que requiera la Universidad para el cabal
cumplimiento de sus funciones en concordancia con la ley y los Estatutos Internos.

4. Imponer las sanciones disciplinarias que corresponda al Rector por estatutos o reglamento,
garantizando el debido proceso, la doble instancia y el cumplimiento de la Ley

5. Expedir los actos administrativos de nombramiento de apoderados judiciales o
extrajudiciales cuando se requiera, con el propésito de representar a la Universidad en los
estrados judiciales y administrativos.

6. Expedir los actos administrativos que establezcan las tarifas que cobra la Universidad por
bienes y servicios que ofrece a la sociedad, con excepcién de los derechos de matricula.

7. Estudiar y aceptar los legados y donaciones no condicionados que realizan particulares a
la Universidad del Quindio, con el fin de contribuir al cumplimiento de la mision institucional.

8. Elaborar los informes solicitados por el Consejo Superior, con el fin de dar a conocer el
estado de la gestién que realiza la organizacion y el cumplimiento de sus objetivos.

9. Suscribir y hacer seguimiento periddico a los planes de mejoramiento institucional, con base
en los hallazgos encontrados por los diferentes entes de control y auditorias internas,
contribuyendo al mejoramiento continuo de la Institucién.

10. Presentar informe de rendicion de cuenta ante la Contraloria Departamental, con el fin de
responder e informar por la administraciéon, manejo y rendimientos de fondos, bienes o
recursos publicos asignados y sus resultados de acuerdo al cumplimiento de la gestién
desarrollada.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - uindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

11. Representar la institucidon ante las instancias legales y administrativas con el propdsito de
impulsar el desarrollo institucional en todos sus ambitos, gestionando los recursos
necesarios para el buen funcionamiento y cumplimiento de las metas establecidas.

12. Realizar seguimiento al desempeiio Institucional e Informes de Gestién de las diferentes
areas académicas y administrativas, con el propdsito de generar acciones de mejoramiento
continuo para la institucion.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Administracién universitaria

Normatividad de la educacion superior

Gerencia

Administracion de personal

Normas Técnicas de Calidad y MECI

Sistema de Gestion de Calidad

Protocolo de atencidn al usuario

VIi. Competencias Comportamentales

RPRN =) e

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional, Titulo de postgrado en la |Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
modalidad de maestria. profesional relacionada.

Acreditar Curso de Administracion | Acreditar minimo cinco (5) afos de experiencia
Universitaria impartido por la Universidad | académica universitaria.

del Quindio o su equivalente. Acreditar tres (3) afios de experiencia académico-

(Decreto 1785 de 2014) administrativa.

(A.C.S. No. 011 de agosto 19 de 2010- |(Decreto 1785 de 2014)

Estatuto Electoral) (A.C.S. No. 011 de agosto 19 de 2010-Estatuto
Electoral)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor

Caddigo 1020

Grado 7

Numero de Cargos 4 (1)

Dependencia Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato El Jefe de la dependencia donde se ubique
Situacion del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Rectoria
Macroproceso Estrategico — Direccionamiento

lil. Propésito Principal

Asesorar en procesos de gestion juridica y administrativa al Rector y/o al Jefe de la Dependencia
donde esté ubicado el asesor, en la toma de decisiones para el mejoramiento institucional y el
cumplimiento de la mision y propésitos de la Universidad contemplados en la Constitucion
Politica, las leyes y demas normas que apliguen a los entes universitarios auténomos, en
especial, la Ley 30 de 1992, el Plan de Desarrollo Institucional y su normativa interna.

IV. Descripcion De Funciones Esenciales

1. Asesorar con énfasis juridico y administrativo al Rector y/o al Jefe de la Dependencia donde
esté ubicado el asesor, en la toma de decisiones sobre proyectos académicos, de extension
y de infraestructura, con el fin de tomar las decisiones apropiadas con criterios de eficiencia,
eficacia y efectividad.

2. Gestionar y tramitar, bajo el direccionamiento del Rector y/o del Jefe de la Dependencia
donde esté ubicado el asesor y de forma coordinada con las dependencias de la
Universidad, convenios con instituciones, empresas y entidades publicas y privadas para
llevarlos a buen término.

3. Reuvisar los actos administrativos, contratos y convenios que le delegue el Rector y/o el Jefe
de la Dependencia donde esté ubicado el asesor, con el fin de asegurar el cumplimiento de
los requerimientos administrativos y juridicos.

4. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora para los procedimientos de la
Rectoria y/o de la Dependencia donde esté ubicado el asesor, con el fin de mejorar la
eficiencia, eficacia y efectividad de los mismos.

5. Preparar proyectos de respuesta a la correspondencia que le delegue el Rector y/o el Jefe
de la Dependencia donde esté ubicado el asesor.

6. Preparar informes de diferente naturaleza que le delegue el Rector y/o el Jefe de la
Dependencia donde esté ubicado el asesor, para atender asuntos institucionales.

7. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos O Esenciales

Conceptos generales de derecho.

Conceptos de Administracion Publica.

Legislaciéon colombiana.

Normas de contratacion Estatal y Estatuto de Contratacién interno.

Ley 30 de 1992 y demas normativa aplicable a los entes universitarios auténomos.
Normativa y Estatutos internos.

Sistemas de gestién de calidad.

Programas de ofimatica en especial procesador de texto nivel avanzado.
Normas técnicas de calidad y MECI

10 Sistema de gestién de calidad

11. Protocolo de atencién al usuario

CoNOOOhWN =

VI. Competencias Comportamentales

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Experiencia profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno.
Transparencia. Construccién de relaciones.
Compromiso institucional. Aprendizaje continuo.
Iniciativa, creatividad e innovacion.

VII. Requisitos De Estudio Y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en derecho Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

(Decreto 1785 de 2014). (Decreto 1785 de 2014).

Alternativas
Formacién académica Experiencia
No aplica No aplica

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor

Cadigo 1020

Grado 7

Numero de Cargos 4 (1)

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Rectoria
Macroproceso Estrategico — Direccionamiento

lil. Propésito Principal

Asesorar al Rector en la toma de decisiones para el mejoramiento institucional y el cumplimiento
de la mision y propésitos de la Universidad contemplados en la ley 30 de 1992, el Plan de
Desarrollo y los Estatutos internos.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar al Rector en la toma de decisiones sobre proyectos académicos, de extensién y
de infraestructura, con el fin de tomar las decisiones apropiadas con criterios de eficiencia,
eficacia y efectividad.

2. Gestionar ante diferentes organismos e instituciones la celebracién de convenios
interinstitucionales y coordinar con las dependencias internas el tramite de los mismos, con
el propdsito de llevarlos a buen término.

3. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora para los procedimientos de la
Rectoria con el fin de mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de los mismos.

4. Analizar los indicadores estratégicos presentados por la Oficina de Planeacion para
informar al sefior Rector sobre el desempefio institucional.

5. Preparar proyectos de respuesta a la correspondencia que le delegue el Rector, con el
propdsito de cumplir con los términos establecidos en la politica de atencién de quejas y
reclamos.

6. Preparar informes de diferente naturaleza que le delegue el Rector para atender los
diferentes asuntos institucionales.

7. Preparar las presentaciones e informes que debe realizar la Rectoria ante el Consejo
Superior y otras instancias de control, recopilando la informacién necesaria, para revision
posterior del sefior Rector.

8. Gestionar las relaciones académico-administrativas con los directores, decanos y jefes de

dependencias.

9. Establecer relaciones estratégicas con el sector publico y privado del departamento y el

pais.

10. Gestionar la formaciéon que se produzca en la dependencia para dar cumplimiento al

principio de transparencia.

11. Apoyar la rendicion de cuentas permanente.

12. Direccionar el plan de sensibilizacién de la acreditacion institucional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniguindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N°

4279

11 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

13. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

. Administracion universitaria
Legislacion universitaria

. Programas de ofimatica

. Sistemas de gestion de calidad

. Normas técnicas de calidad y MECI
. Sistema de gestion de Calidad

. Protocolo de atencién al usuario

OCNOAWN =

Procesos de autoevaluacion y acreditacién

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa, creatividad e innovacion

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional universitario areas afines
a las funciones y al cargo
(Decreto 1785 de 2014)

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica Experiencia
No Aplica No Aplica
Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cddigo 3132

Grado 18

Numero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera

Il. Area Funcional

Rectoria
Macroproceso Estrategico — Direccionamiento

lll. Propésito Principal

Apoyar las diferentes actividades de eventos en los cuales participa el Rector de la Institucion.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Manejo de la agenda externa del Rector

Elaboracion de viaticos para las diferentes salidas académicas del Rector

Solicitar la elaboraciéon de las palabras (bienvenida, agradecimientos, apertura etc.) por

parte area de comunicaciones y/o la persona designada para ello, que debe pronunciar el

Rector en los diferentes eventos

4. Coordinar todas las actividades que conllevan la ejecucion de las diferentes reuniones que
convoca la Rectoria tales como: invitacion, registro de asistencia, logistica. (Rauniones:
Consejo Superior, Consejo Académico, Administrativos, Gremios, Alcaldias etc.)

5. Coordinar y ejecutar todo lo relacionado con el Protocolo de los diferentes eventos en los

que participa el Rector en la Universidad del Quindio.

Elaborar el proyecto de protocolo de la Universidad del Quindio.

Hacer seguimiento a los derechos de peticion.

Preparar o coordinar oficios, resoluciones, tarjetas a personas naturales o juridicas que lo

ameriten.

9. Propender por el buen manejo y mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo y
solicitar oportunamente el mantenimiento correctivo.

10. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio ¥ el perfil del empleado.

@n =

oy ot

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Organizacion de eventos protocolarios
Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion (Norma NTCGP 1000:2002 Y MECI)
Redaccién y ortografia
Manejo de Word y Excel
Atencién al Usuario

aRLON=

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

6. Sistema de Gestion de Calidad.

V1. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Universidad

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Tres (3) meses de experiencia relacionada o

Titulo de formacién tecnolédgica con
especializacion,
0
Terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

laboral

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Conductor Mecanico

Cadigo 4103

Grado 15

Nuamero de Cargos 5(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento y Remocién

Il. Area Funcional

Rectoria
Macroproceso Estrategico — Direccionamiento

lll. Propésito Principal

Conducir de manera apropiada utilizando las normas de conduccién vigentes y mantener en
Optimas condiciones de mecanica y aseo el vehiculo destinado para su utilizacion, reportando
las novedades que se van presentado con el fin de prestar un servicio de calidad y de seguridad
al usuario.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Velar por el adecuado uso, mantenimiento del vehiculo e informar al superiror inmedato
sobre los defectos mecanicos de éste.

2. Realizar adecuaciones menores para un buen funcionamiento el vehiculo

3. Conducir el vehiculo asignado respetando las disposiciones de transito, normas de
seguridad, y tener en cuenta los recorridos y horarios establecidos de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

4. Informar al Jefe inmediato sobre colisiones o accidentes ocurridos durante el desarrollo de
sus funciones para que se sigan las normas y procedimientos establecidos para aclarar los
hechos y responsabilidades.

5. Tratar en lo posible de reparar al vehiculo cuando se requiera. En los casos dificiles, dejarlo
protegido de la mejor manera posible e informar sobre lo ocurrido al superior inmediato.

6. Apoyar en el cargue y descargue del automotor, teniendo encuenta las recomendaciones de
salud ocupacional para ello.

7. Contar con todas las medidas de seguridad para el traslado de carga en el volco ( amerre,
sefalizacion).

8. Mantener en optimas condiciones de aseo externo e interno el automotor, todo con el fin de
dar buena presentacion institucional.

9. Estar atento a cualquier necesidad que pueda presentar la comudad Universitaria.

10. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempefio, el perfil del cargo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Conduccion

Normatividad Vial
Mecanica general
Primeros auxilios

PN~

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Jfymenia - Quindio - Colombia

www,uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA _
ANEXO RESOLUCIONN® 4275

11 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion

Maneio de informacién

VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Secretaria Ejecutiva

Cddigo 4210

Grado 24

Ndmero de Cargos 1

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento y remocion

Il. Area Funcional

Rectoria
Macroproceso Estrategico — Direccionamiento

lll. Propésito Principal

Realizar actividades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las politicas institucionales y

la normatividad vigente, contribuyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y

procurando la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la dependencia, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna

2. Atender las llamadas telefonicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para

cada destinatario.

Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada.

Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de la oficina, al igual

que la papeleria y del aseo general de la Oficina.

5. Recibir, radicar, clasificar, tramitar y distribuir correspondencia a los empleados que
conforman dependencia.

6. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por la
dependencia y colaborar con las actividades de mensajeria cuando sea requerida.

7. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

8. Manejar la agenda de su jefe inmediato y seleccionar los asuntos, citas y compromisos que
deban llevarse a su conocimiento. Recordar al jefe inmediato las citas programadas.

9. Clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, priorizar y presentarla al jefe de la
dependencia

10. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes presentadas a la dependencia.

11. Disponer la oficina o sala de juntas para las reuniones programadas.

12. Citar y recordar verbal, por escrito o telefénicamente a reuniones programadas u ordenadas
por su jefe inmediato

13.Proponer actividades novedosas y eficientes para mejorar los servicios administrativos
prestados en el area de desempeiio al que ha sido asignado.

14. 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.

.y

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Normas técnicas para la organizacion de archivo

Normas ICONTEC para elaboracion de correspondencia e informes
Herramientas ofimaticas

Redaccién y ortografia

Sistemas de Gestién Calidad.

Relaciones Interpersonales

Protocolo de atencién al ciudadano

Etica

Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
10 Normas técnicas de calidad y MECI.

11.Sistema de Gestion de Calidad

CoNoOhrWN =

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion

Maneijo de informacion

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacioén |[seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria y

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Jefe de Oficina Asesora

Cédigo 1045

Grado 9

Numero de Cargos 3(1)

Dependencias Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeacion y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

lll. Propésito Principal

Dirigir el proceso de planeacion estratégica de la Universidad a largo, mediano y corto plazo con

el fin de fijar y hacer seguimientos las metas y objetivos estratégicos, realizando los ajustes que

se requieran y que permitan una adecuada programacion integral de lo académico, los recursos
fisicos y los econémico.
IV. Descripcidn de las Funciones Esenciales

1. Construir el Plan de Desarrollo Institucional, de forma participativa entre los diferentes
estamentos de la Universidad, con el fin de contar con una herramienta de planificacién a
largo plazo que establezca los lineamientos para la gestion institucional.

2. Formular los Planes estratégicos como herramienta de planeacién a mediano plazo que
permitan desarrollar los objetivos y metas del Plan de Desarrollo.

3. Proyectar a mediano Plazo los ingresos y egresos de la Institucion y las inversiones
requeridas para el cumplimiento de los planes estratégicos.

4. Elaborar y presentar al Consejor Superior de la Universidad del Quindio el Presupuesto
anual de rentas y gastos, mediante el cual se asignan recursos y se determinan gastos,
garantizando el cumplimiento de las metas y propédsitos de la Institucion.

5. Elaborar el informe de Gestion Institucional de acuerdo a la informaciéon de todas las
unidades organizaciones, que reflejan los resultados en docencia, investigacion y extensién
con los objetivos institucionales definidos en los planes estratégicos.

6. Asesorar los idferentes macroprocesos en la elaboracién de los Planes anuales de Gestién
como herramienta de planificacién a corto plazo, con el propésito de asegurar las actividades
y recursos necesarios para el cumplimiento de las metas establecidas en los Planes |
estratégicos.

7. Asesorar a las distintas areas de la Universidad en la formulacién de proyectos de inversion
para ser inscritos en el Banco de Programas y Proyectos y en el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI), emitir concepto sobre su viabilidad y hacer seguiiimiento a su ejecucion
con el fin de cumplir con las metas institucionales establecidas en el Plan estratégico.

8. Identificar y formular proyectos de invesrion para presentar a instancias de confinanciacion

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

con el fin de gestionar recursos para el cumplimiento de las metas y propdsitos
institucionales.

9. Realizar estudios, proyectos e investigaciones tendientes a apoyar y mejorar la planeacion
y gestion académica de la Intitucion.

10.Realizar los estudios de viabilidad financiera y ténica de las propuestas de nuevos
programas de formacion, permitiendo tomar decisiones oportunas sobre la oferta académica
a ofrecer.

11.Recopilar y presentar la informacién requerida en el Sistema de Indicadores del Sistema
Universitario Estatal (SUE) o el sistema que establezca el MEN, con el fin de medir el
desempeiio de la Universidad en el marco de las Universidades Estatales, analizar los
resultados y proponer acciones de mejora.

12.Elaborar los boletines y el anuario estadisticos de la Universidad con el propésito de
mantener inforada a la comunidad universitaria y los entes externos sobre los resultados de
la Institucion y proveer a la alta direccién y demas miembros de la comunidad universitaria
de los datos necesarios para el cumplimiento de sus funicones y las construccion de
indicadores.

13.Alimentar los sistemas SNIES, SPADIES y los demas que se establezcan para las
universidades estatales, con el proposito de mantener actualizada la informacion, facilitar la
toma de decisiones y cumplir con los requerimientos del Ministrerio de Educacién Nacional.

14.Acomparar a los funcionarios del Nivel Directivo, Asesor, Profesional, Libre Nombramiento
0 en Periodo en la suscripcién de los Acuerdos de Gestion y llevar el control de los mismos,
con el fin de hacer seguimiento al desempefio gerencial de los Directivos de la [nstitucion,
mejorando continuamente el desarrollo de la funcion directiva universitaria.

15.Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeifio v el perfil del cargo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Normatividad de la educacion superior.
2. Acreditacion programas de educacion superior
3. Administracion universitaria y curricular.
4. Normatividad interna
5. Administracion de personal.
6. Sistemas de gestidén de calidad
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Protocolo de atencién al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Sin personal a cargo:
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia
Transparencia Conocimiento del Entorno
Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Indiciativa
Con Personal a cargo:

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional universitario  en |Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
Ingenieria, administracion o areas afines y |relacionada.
titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
la Administracién.

Alternativas

Formacién Académica Experiencia
Dos (2) afios de experiencia y viceversa, siempre
Titulo de posgrado en modalidad de que se acredite el titulo profesional; o

especializacion

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeacion y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

lll. Propésito Principal

Disefiar y aplicar métodos para el mejoramiento de los procedimientos y actividades que

componen los procesos institucionales en concordancia con el sistema integrado de gestion de

calidad v el modelo estandar de control interno.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Disefar e implantar métodos y herramientas para el mejoramiento de procesos y garantizar
su socializacion, de acuerdo con el mapa de procesos aprobado para la institucion.

2. Disedar y aplicar los indicadores requeridos a los procesos y procedimientos aprobados en
la Institucion para evaluar sus resultados e implementar acciones de mejora.

3. Redisefar el manual de procesos y procedimientos cuando sea requerido y garantizar su
socializacion, con el fin de mantenerlo actualizado y en concordancia con las necesidades
de la institucion.

4. Elaborar cronograma seguimiento e informes del ciclo de auditorias internas de calidad y
apoyar la ejecucién de las auditorias.

5. Revision y actualizacion de la documentacion del sistema integrado de gestion a la calidad
para ser publicada en el portal de la institucién.

6. Consolidary elaborar informes del sistema integrado de gestién a la calidad (auditoria, planes
de mejoramiento, revision por la direccién)

7. Realizar seguimiento a planes de mejoramiento y servicio no conforme de macro procesos y
programas a su cargo

8. Participar en el comité de gestion documental y apoyar la elaboracion y gestion documental
en cumplimiento a politicas del archivo general de la nacion

9. Acompanfar los macro procesos a su cargo en la actualizacién de procesos y procedimientos,
analisis y socializacion de resultados por indicadores, riesgos, encuestas de satisfaccion,
cliente interno y externo y establecer acciones de mejora.

10. Realizacion acompafamiento y seguimiento a los planes de mejoramiento y resultado de
medicién indice transparencia

11. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con j

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del cargo.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Norma técnica de gestion de calidad del sector plblico
Normas ISO y OSHAS
Normas de acreditacion de programas e institucional
Metodologias para evaluacion de cargas de trabajo
MECI (Modelo Estandar de Control Interno)
Protocolo de atencion al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jeraraquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en areas a fines al cargo |[Diez (10) meses de experiencia profesional
y a las funciones, titulo de posgrado en la |relacionada

onrWN~

modalidad de especializacion (Decreto 1785 de 2014)
(Decreto 1785 de 2014)
Alternativas
Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeacion y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

lll. Propésito Principal

Disefiar y aplicar métodos para el mejoramiento de los procedimientos y actividades que

componen los procesos institucionales en concordancia con el sistema integrado de gestion de

calidad y el modelo estandar de control interno.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Disefiar e implantar métodos y herramientas para el mejoramiento de procesos y garantizar
su socializacion, de acuerdo con el mapa de procesos aprobado para la institucion.

2. Disenar y aplicar los indicadores requeridos a los procesos y procedimientos aprobados en
la Institucion para evaluar sus resultados e implementar acciones de mejora.

3. Redisefiar el manual de procesos y procedimientos cuando sea requerido y garantizar su
socializacién, con el fin de mantenerlo actualizado y en concordancia con las necesidades
de la institucién.

4. Disefiar y aplicar instrumentos para la evaluacion de los niveles de satisfaccion de los
usuarios de la institucion en sus diferentes servicios con el fin de implementar acciones de
mejoramiento.

5. Realizar actividades de capacitacion y actualizacion en las diferentes areas de la institucion
en lo referente a la aplicacion de las normas de calidad para garantizar la sostenibilidad del
sistema.

6. Ejecutar y elaborar informes de auditoria interna de calidad de los macro procesos a su
cargo.

7. Verificar el cumplimiento de los requisitos que exigen las normas ISO que se certifican para
la institucion y evidenciar el mejoramiento continuo del sistema integrado de gestion de los
macro procesos a su cargo.

8. . Acompaiar los macro procesos a su cargo en la actualizacion de procesos y
procedimientos, analisis y socializacion de resultados por indicadores, riesgos, encuestas de
satisfaccion, cliente interno y externo y establecer acciones de mejora.

9. Realizaciéon acompafiamiento y seguimiento a los planes de mejoramiento de los
componentes a su cargo en los procesos de registro calificado y acreditacion

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

10. Elaborar y presentar informes de seguimiento
11. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del cargo.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
7. Norma técnica de gestion de calidad del sector pablico
8. Normas ISO y OSHAS
9. Normas de acreditacion de programas e institucional
10. Metodologias para evaluacién de cargas de trabajo
11. MECI (Modelo Estandar de Control Interno)
12. Protocolo de atencién al ciudadano

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en areas a fines al cargo |Diez (10) meses de experiencia profesional
y a las funciones, titulo de posgrado en la |relacionada

modalidad de especializacion (Decreto 1785 de 2014)

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacién Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobaciéon de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeacién y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacién Estratégica

Ill. Propésito Principal

Disefiar y aplicar métodos para el mejoramiento de los procedimientos y actividades que

componen los procesos institucionales en concordancia con el sistema integrado de gestién de

calidad y el modelo estandar de control interno.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Disefiar e implantar métodos y herramientas para el mejoramiento de procesos y garantizar
su socializacién, de acuerdo con el mapa de procesos aprobado para la institucion.

2. Disefar y aplicar los indicadores requeridos a los procesos y procedimientos aprobados en
la Institucién para evaluar sus resultados e implementar acciones de mejora.

3. Redisenar el manual de procesos y procedimientos cuando sea requerido y garantizar su
socializacion, con el fin de mantenerlo actualizado y en concordancia con las necesidades
de la institucion.

4. Apoyar los procesos de las areas, en la elaboracién de reglamentos de apoyo a los
procedimientos para soportar la aplicacion de los mismos.

5. Disefar y aplicar instrumentos para la evaluacién de los niveles de satisfaccion de los
usuarios de la institucion en sus diferentes servicios con el fin de implementar acciones de
mejoramiento.

6. Realizar actividades de capacitacion y actualizacion en las diferentes areas de la institucion
en lo referente a la aplicaciéon de las normas de calidad para garantizar la sostenibilidad del
sistema.

7. Ejecutar y elaborar informes de auditoria interna de calidad de los macro procesos a su
cargo.

8. . Verificar el cumplimiento de los requisitos que exigen las normas ISO que se certifican para
la institucion y evidenciar el mejoramiento continuo del sistema integrado de gestién de los
macro procesos a su cargo.

9. Acompafiar los macro procesos a su cargo en la actualizacion de procesos y procedimientos,
analisis y socializacion de resultados por indicadores, riesgos, encuestas de satisfaccion,
cliente interno y externo y establecer acciones de mejora.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co
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10. Realizacion acompafiamiento y seguimiento a los planes de mejoramiento de los
componentes a su cargo en los procesos de registro calificado y acreditacion
12. Elaborar y presentar informes de seguimiento
13. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del cargo.
V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Norma técnica de gestion de calidad del sector publico
2. Normas ISO y OSHAS
3. Normas de acreditacion de programas e institucional
4. Metodologias para evaluacién de cargas de trabajo
5. MECI (Modelo Estandar de Control Interno)
6. Protocolo de atencidn al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en areas a fines al cargo [Diez (10) meses de experiencia profesional
y a las funciones, titulo de posgrado en la |relacionada

modalidad de especializacion (Decreto 1785 de 2014)

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afos de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeacion y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

lll. Propésito Principal

Analizar y recopilar informacion institucional para construir estadisticas, indicadores y realizar

las proyecciones de conformidad con la normativa vigente.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Disefiar e implementar actividades y procedimientos para la recoleccion, procesamiento y
analisis de la informaciéon necesaria, tendientes a facilitar la gestion académico-
administrativa de la institucion.

2. Alimentar los sistemas de informacion SNIES y SPADIES de acuerdo con los protocolos y
fechas establecidas para cumplir con los requerimientos del Ministerio de Educacion
Nacional.

3. Producir informes confiables y oportunos de la informacion contenida en los sistemas SNIES,
SPADIES vy el propio de la institucion, con el proposito de mantener actualizada dicha
informacion y facilitar la toma de decisiones.

4. Proyectar la informacion de estudiantes y la demas que sea requerida, para la preparacion
de estrategias que conlleven al mejoramiento continuo.

5. realizar reuniones con las areas responsables de remitir informacion al sistema de
informacién de la Institucion — SINFUQ-

6. Recopilar y analizar la informacién producida en las distintas dependencias de la universidad
para la aplicacion de los indicadores institucionales y del SUE.

7. Elaborar el boletin estadistico de la Universidad con el propdsito de mantener informada a la
comunidad académica y los entes externos sobre los resultados de la institucion, como el
anuario estadistico de la Institucion

8. 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 cargo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Analisis estadistico y financiero
2. Consulta y operaciéon de bases de datos

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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=

Programas de ofimatica, en especial hoja de calculo de nivel avanzado, bases de datos,

programas de presentacién de diapositivas y programas especializados de estadistica

Planeacidn estratégica

Sistemas de gestion de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atencién al ciudadano

No oA~

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  Contaduria,
Economia, Administracion y afines,
Estadistica, Ingenieria y afines, y titulo de

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

posgrado en la modalidad de
especializacion
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrira 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Ondéu - Columbia
www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeacién y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

lil. Propésito Principal
Disenar e implementar métodos y herramientas para la formulacion y evaluacién del Plan de
Desarrollo Institucional y Plan Estratégico.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Disenar instrumentos y adaptar metodologias para la formulacion del Plan de Desarrollo
Institucional y el Plan Estratégico, con el fin de contar con un sistema arménico de planeacion
institucional.

2. Plantear y aplicar los indicadores para medir el cumplimiento de las metas establecidas en
el Plan de Desarrollo y los planes estratégicos, con el fin de sefialar las desviaciones
encontradas en la implementacién de los mismos.

3. Implementar y administrar el sistema de costos de los procesos de la Universidad en
coordinacién con el area financiera, para incrementar la eficiencia de los mismos.

4. Asistir en la formulacion, seguimiento y evaluacion cuantitativa y cualitativa a los Planes de
trabajo anuales de las areas administrativas, para una adecuada articulacion con los planes
institucionales.

5. Elaborar estudios tendientes a la actualizacién permanente de la estructura organizacional
universitaria en concordancia con la mision institucional y los objetivos estratégicos, para
mejorar el servicio que se ofrece a la comunidad.

6. Preparar estudios y realizar analisis para el direccionamiento estratégico de la Universidad
tendientes al cumplimiento de las metas y propdsitos de la institucion.

7. Desarrollar e implementar instrumentos y acciones para la articulacion de los planes
institucionales con los planes y politicas nacionales, departamentales y municipales de
desarrollo, con el propésito de integrar las diferentes visiones de desarrollo.

8. Apoyar en el andlisis de los procedimientos documentados en las diferentes areas para
implementar acciones de mejora continua.

9. Disefo, coordinacion y desarrollo de la bateria de indicadores institucionales, de programa
para registro calificado y acreditacion.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

10. 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 cargo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Analisis estadistico y financiero
2. Consulta y operacion de bases de datos
3. Programas de ofimatica, en especial hoja de célculo de nivel avanzado, bases de datos,
programas de presentacion de diapositivas y programas especializados de estadistica
4. Planeacion estratégica
5. Sistemas de gestion de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atencidn al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  Contaduria, [Diez (10) meses de experiencia profesional
Economia, Administracion y afines, |relacionada

Estadistica, Ingenieria y afines, y titulo de |(Decreto 1785 de 2014)

posgrado en la  modalidad de
especializacion

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formacioén Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
rofesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeacion y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

lil. Propésito Principal
Administrar presupuesto y el banco de programas y proyectos de la Institucion, teniendo en
cuenta las metas institucionales vigentes
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Disefar e implementar la metodologia interna para la formulacién, seguimiento y evaluacion
de proyectos de inversion, con el fin de que sean adoptadas institucionalmente, permitiendo
agilizar el proceso.

2. Apoyar las diferentes areas académicas y administrativas en la formulacion y evaluacion de
proyectos de inversion de acuerdo con la metodologia adoptada por la institucién o la de
Planeacién Nacional.

3. Diseiar e implementar indicadores para establecer la viabilidad de los proyectos.

4. Realizar el proceso de inscripcion, aprobacion, seguimiento y manejo de las hojas de vida
de los proyectos del Banco de programas y proyectos de inversion de la Universidad, para
su adecuado control.

5. Estudiar la viabilidad de las ejecuciones presupuestales para el desarrollo de los proyectos
de acuerdo a los lineamientos institucionales. 6. Realizar el seguimiento y control a la
ejecucion de los proyectos viabilizados, determinando el cumplimiento de lo ejecutado
respecto a lo planeado, bajo los criterios técnicos correspondientes.

6. Disefiar e implementar instrumentos que permitan realizar la evaluacion ex post de los
proyectos viabilizados y ejecutados, para retroalimentar con la periodicidad requerida.

7. Analizar las solicitudes de modificacion a los proyectos de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la institucion

8. Realizar el proyecto de presupuesto para cada vigencia de la institucién

9. Estructurar y definir en el presupuesto recursos para los proyectos de inversion y determinar
las viabilidades de los proyectos de inversion

10. Preparar los informes sobre la ejecucion de proyectos de inversién a las directivas
universitarias y los entes de control, con el fin de permitir la toma de decisiones para el
mejoramiento del proceso.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempenio.
V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Fundamentos de costos y presupuestos
2. Normatividad interna y externa que le aplique a los procesos
3. Programas de ofimatica, en especial hoja de calculo nivel avanzado, planeacién y control
de proyecto
4. Sistemas de gestion de calidad
5. Normas técnicas de calidad y MECI
6. Protocolo de atencién al ciudadano
VI1. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  Contaduria, |Diez (10) meses de experiencia profesional
Economia, Administracion y afines, |relacionada

Ingenieria y afines, y titulo de posgrado en |(Decreto 1785 de 2014)

la modalidad de especializaciéon
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formacién Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO
RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N° *<

11 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeacién y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

Ill. Propésito Principal

Realizar asesorias presupuestales, econémicas y financieras a los programas conforme a los
requerimientos y normas vigentes
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar seguimientos a los diferentes planes de Politicas de buen gobierno y plan
anticorrupcion y atencion al ciudadano

2, realizar los estudios de viabilidad financiera de las propuestas de nuevos programas
académicos, de conformidad con las politicas institucionales

3. Realizar el proyecto de presupuesto para cada vigencia de la Institucion

4. Realizar capacitaciones a los responsables de los presupuestos de programas académicos
nuevos o actualizacion de los mismos

5. Elaborar los informes requeridos de viabilidades presupuestales por las dependencias
internas y externas con la periodicidad que le sea establecido.

6. Disefar, desarrollar formato de viabilidades financieras y presupuestales como el de ingresar
la informacion dada en los documentos maestros de cada programa nuevo o de
actualizacién.

7. Realizar seguimiento, control y dar el reporte de los procesos ingresados en el Sistema SUIT,
por las diferentes dependencias a su cargo.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén acordes con la
naturaleza y el area de desempefio.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Analisis estadistico y financiero
Consulta y operacion de bases de datos
Programas de ofimatica, en especial hoja de calculo de nivel avanzado, bases de datos,
programas de presentacion de diapositivas y programas especializados de estadistica
Planeacién estratégica
Sistemas de gestiéon de calidad

S =

o b

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N°

4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atencién al ciudadano

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboraciéon
Creatividad e Innovacién

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo  profesional en Contaduria,
Economia, Administracion vy afines,
Estadistica, Ingenieria y afines, y titulo de

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

posgrado en la modalidad de
especializacion
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional: o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N° 4275

Y1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132

Grado 18

Numero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisiéon directa
Situacién del Cargo De Carrera

Il. Area Funcional

Oficina asesora de Planeaciéon y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

lll. Propésito Principal
Aplicar métodos para el mejoramiento de los procedimientos y actividades que componen los
procesos institucionales en concordancia con el sistema de gestién ambiental institucional y su
politica ambiental

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar en la Identificacion de impactos ambientales de las actividades académicas,
investigativas y de extension de la Universidad.

2. Poner en marcha los planes de gestion ambiental que la universidad requiera, de acuerdo a
la identificaciéon de impactos.

3. Apoyar la evaluacion de las distintas actividades de la universidad desde el punto de vista

medio ambiental para proponer acciones y estrategias de intervencion.

Conocer y dar a conocer la normativa ambiental aplicable a la universidad.

Organizar y mantener al dia toda la documentaciéon ambiental generada.

Apoyar el establecimiento de los planes de emergencia, de acuerdo a la valoracion de los

riesgos ambientales identificados y proponer medidas tendientes a la mitigacion.

7. Desarrollar actividades para el control de los impactos negativos generados por vertimientos,
residuos sdlidos, residuos peligrosos, emisiones al aire y ruido.

8. Apoyar estudios de planificacién relacionados con aspectos ambientales de la Universidad
y prestar asistencia técnica y capacitacion, desde el punto de vista ambiental, en aquellas
actividades de desarrollo de infraestructura.

9. Apoyar en la construccion de instrumentos y procedimientos internos de monitoreo
ambiental y apoyar su aplicacion.

10. Atender las consultas, relaciones con cuestiones ambientales de la universidad, por parte
de algin miembro de la comunidad universitaria.

11. Apoyar las labores de reporte de informacion ambiental a los distintos entes de control.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleado.

SOy

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO
RECTORIA ,
ANEXO RESOLUCIONN® 32779

1'1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Manejo de Word y Excel
2. Sistemas de gestion de calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atencion al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Universidad
VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo de formaciéon tecnolégica con |Tres (3) meses de experiencia relacionada o
especializacion, o laboral

Terminacion y aprobacion del pensum [Tres (3) meses de experiencia relacionada o
académico de educacién superior en la |laboral.

modalidad de formacion profesional
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 0
ANEXO RESOLUCIONN® ' 2" 9

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor

Cddigo 1020

Grado 5

Numero de Cargos 2(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicacién Estratégica
Rectoria

lll. Propésito Principal

Fortalecer la imagen institucional y posicionar la Universidad entre los publicos internos y
externos mediante el disefio de estrategias, la creacion de mensajes y dispositivos de
comunicacion coherentes con la mision y el proyectos institucional y coordinar con la
Vicerrectoria de Extension y Desarrollo Social las actividades de mercadeo institucional tales
como disefio de estrategias de promocion y publicidad, comunicaciones integradas de
marketing, entre otros. (A.C.S. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Planear, coordinar y garantizar la ejecucion del Plan de Comunicaciones de la Universidad,
para garantizar la eficaz divulgacion de la informacion en la Institucion.

2. Planear y ejecutar las actividades de mercadeo, promocion y publicidad que se llevan a
cabo en la Universidad, con el fin de promover, promocionar e incrementar la oferta de los
servicios académicos y mejorar el posicionamiento de la institucion.

3. Evaluar periédicamente que la pagina web retina las condiciones visuales y ademas de
legalidad con el fin de que sea atractiva a los usuarios y cumpla con la normatividad
aplicable.

4. Administrar los medios de comunicacién alternativos como las redes sociales para
garantizar la presencia de la institucion con informacién oportuna y ajustada a los
lineamientos institucionales, preservando la imagen Institucional.

5. Actualizar, publicar y administrar los contenidos de la pagina web, con el propésito de
divulgar de manera efectiva y oportuna las actividades que se generen en la Institucion.

6. Producir, editar y difundir la informacién institucional a través de los diferentes medios de
comunicacion, con el propdsito de dar a conocer a los diferentes estamentos internos y la
comunidad en general, la actividad y gestion institucional.

7. Coordinar el proceso de participacion a eventos y ferias académicas programados por la
Universidad, con el fin de promocionar los servicios e incrementar la oferta de los servicios
académicos en la Institucion.

8. Vigilar que se cumplan los estandares y protocolos establecidos en el Manual de Imagen
corporativa para lograr un adecuado posicionamiento de la institucién.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA ]
ANEXO RESOLUCIONN® #2775

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

9. Socializar el Informe de Gestién Institucional, con el fin de dar a conocer el estado de la
gestion que realiza la organizacién y sus resultados.

10. Organizar la logistica y protocolo de las Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas de
la Universidad, con el propésito de informar a la comunidad y sociedad en general acerca
de las acciones y los resultados de la gestion Institucional.

11. Coordinar la logistica necesaria para llevar a cabo los diferentes eventos académicos e
Institucionales, con el fin de mantener y fortalecer la imagen e identidad corporativa de la
Universidad.

12. Producir, editar y difundir las piezas promocionales impresas, radiales, televisivas y
virtuales para las para la promocién y publicidad de los servicios y productos institucionales.

13. Dirigir la emisora institucional con el propdsito de apoyar la difusién académica, cientifica y
cultural de la institucion y el departamento.

14. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la

dependencia.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Redaccion
2. Procesos universitarios y de gestion académica
3. Administracion
4. Normas protocolo eventos
5. Programas de ofimatica
6. Sistemas de gestion de calidad
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Protocolo de atencién al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarauico
Orientacioén a resultados Sin personal a cargo:
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia
Transparencia Conocimiento del entorno
Compromiso con la Universidad Construccion de relaciones
Iniciativa

Con personal a cargo: Experticia Profesional
Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones

Iniciativa

Liderazgo de grupos de trabajo

Toma de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académica v Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional  universitario  en | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Comunicacién Social o Periodismo relacionada
(Decreto 1785 de 2014) (Decreto 1785 de 2014)
Alternativas
Formacion Académica Experiencia
No Aplica No Aplica

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel_.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA )
ANEXO RESOLUCIONN® 42775

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cdédigo 2044

Grado 11

Nuamero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Libre nombramiento y Remocién

Il. Area Funcional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicacion Estratégica
Rectoria

lil. Propésito Principal
Coordinar los trabajos de disefio grafico, diagramacién y difusién del material impreso y digital,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Diagramar el boletin de noticias digital en el programa de disefio, de acuerdo a los estandares
técnicos de calidad.

2. Realizar el archivo digital de las noticias tanto en texto coma en imagen en orden estricto de
publicacién y nimero correspondiente a la imagen en red, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Evaluar el material para la elaboracién del sitio a pagina Web, de conformidad con las
politicas institucionales.

4. Difundir las piezas publicitarias en medios internos y/o externos de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el superior inmediato.

5. Recibir, revisar y corregir el archivo editable del periédico institucional a nivel de texto,
diagramacion y montaje de las fotografias tratadas con el perfil de periédico para la impresion
y la generacion del archivo final para la impresién de conformidad con las técnicas
pertinentes y las politicas institucionales.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Manejo de programas de edicion
Uso de TICs
Disefio grafico
Publicidad y mercadeo
Sistemas de gestion de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atencion al ciudadano

NoOEwN 2

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA § 7
ANEXO RESOLUCION N° 427 o

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en Disefio Gréfico, |Treinta (30) meses de experiencia profesional
Publicidad y afines, Comunicacién |relacionada
social, periodismo y afines, (Decreto 1785 de 2014)
(Decreto 1785 de 2014)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO
RECTORIA &
ANEXO RESOLUCION N° 427 9

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cddigo 3132

Grado 16

Numero de Cargos 21 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera

Il. Area Funcional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicacién Estratégica
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar la elaboracién de trabajos de video y de registros fotograficos que se adelanten en el
area de comunicaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

= 2

. Realizar el registro fotografico y en video, de las actividades desarrolladas desde el area de

Comunicaciones y segun requerimientos de la Rectoria de la universidad.

Crear y mantener el banco de imagenes de las actividades realizadas en la Universidad del
Quindio.

Apoyar la labor periodistica de la oficina de Comunicaciones.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Manejo de programas de edicién de video y fotografia

2. UsodeTICs

3. Diserio grafico

4. Publicidad y mercadeo

5. Sistemas de gestion de calidad

6. Normas técnicas de calidad y MECI

7. Protocolo de atencién al ciudadano

VIi. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Universidad

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N° 427 0

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica, o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral
Aprobacién de tres (3) afios de educacion |Quince (15) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacién |laboral.
tecnoldgica o profesional o universitaria
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO
RECTORIA "
ANEXO RESOLUCION N° 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Aucxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 18

Numero de Cargos 11 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicacion Estratégica
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos administrativos y la gestiéon de las dependencias con el propésito de contar

una adecuada provision de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo

actualizado y una atencién correcta al publico, brindando informacién confiable y oportuna
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar todos los documentos requeridos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencion documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la mayor
eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electronico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

8. Preparar los informes que sean requeridos por organismos de control y demas
dependencias de la Universidad, para la posterior revision del Jefe de la Oficina.

9. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periédico sobre el consumo.

10. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electronicos y las
labores asignadas a cada uno de ellos.

11. Llevar la agenda del responsable del area y de los profesionales y técnicos adscritos a la
misma y recordar los compromisos.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
. ra 15 Calle 1 2 Nrte _Tel._: +57 (6? 7?_5!?3_00 Aria - uinio - Colombia _
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.

Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.

Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.

Sistemas de gestion de calidad

Normas técnicas de calidad y MECI

Protocolo de atencién al ciudadano

N o onh @ =

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Maneio de informacién

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Diploma bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio- Coloa
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA p
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 11

Numero de Cargos 49 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicacién Estratégica
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos Administrativos que se desarrollan en el Area, garantizando al usuario la
satisfaccion de sus requerimientos, asi mismo brindando una atencién correcta a toda la
comunicad en general.

IV. Descripcioén de las Funciones Esenciales

10.

. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la

dependencia e informar sobre la misma a fin de darle ina respuesta oportuna.

Brindar informacién oportuna a los usuarios, para el aprobechamiento de la informacion del
Area.

Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propésito de contar con informacion
oportuna de las mismas.

Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para
garantizar su adecuada y oportuna provision.

Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como alimentar las bases de datos para administrar la informacion del area.

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 administracién y consulta posterior asi como la trazabilidad de
los documentos.

Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utensilios y
papeleria del area, con el fin de asegurar la optimizacion de los recursos.

Revisar diariamente el correo electrénico oficial del area, respondiendo oportunamente los
mensajes, para cumplir con las politicas de informacion institucionales.

Preparar la proyeccion periodica de materiales devolutivos y elementos requerids para el
buen funcionamiento del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la
organizacion.

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.

Por una Universidad




UNIVERSIDAD
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ES TABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Béasicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de célculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
Sistemas de gestion de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atencién al ciudadano

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién
Manejo de informacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

i 22 [Cghe Lo,

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIONN® 4275

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Caédigo 2028

Grado 14

Numero de Cargos 15 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Planeacion Fisica
Macroproceso Estratégico - Planeacion Estratégica

lll. Propésito Principal

Realizar estudios y proyectos tendientes a mejorar el desarrollo fisico de la institucién.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Fisico de la Universidad del Quindio,
teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo Institucional, con el propésito de garantizar una
infraestructura adecuada para la eficiente prestacion del servicio académico.

2. Desarrollar permanentemente estudios de los espacios fisicos con que cuenta la
Universidad tendientes a identificar y racionalizar su uso.

3. Realizar los estudios técnicos previos para la preparacion de los términos de referencia en
el area, con el fin de contratar la construccién y adecuacién de espacios fisicos con criterios
de eficiencia, eficacia, efectividad y los principios de economia, transparencia y
responsabilidad.

4. Realizar la gerencia de las obras que se realicen en la Universidad, con el fin de garantizar
el cumplimiento de los requerimientos de tiempo, costo y calidad.

5. Generar un sistema de informacién de la planta fisica de la Universidad que permita la
adecuada planeacion y optimizacién de los espacios.

6. Elaborar proyectos de inversion en las metodologias establecidas para tal fin, de tal forma
que se garantice la ejecucién del Plan de Desarrollo Fisico.

7. Elaborar los informes pertinentes en forma oportuna y real, requeridos por las dependencias
internas y externas con el propdsito de permitir la eficiente toma de decisiones y el
cumplimiento de la normatividad que le aplique.

8. Valorar el cumplimiento de las normas técnicas y ambientales que le apliquen a los bienes
inmuebles de la institucion para proponer acciones tendientes a su acatamiento.

9. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Fundamentos de costos y presupuestos
Fundamentos del Ciclo administrativo
Normatividad interna y externa que le aplique a los procesos en especial la relacionada con
la contratacion
Software de costos y programacién de obra
Programas de ofimatica, en especial hoja de célculo nivel avanzado, planeacién y control
de proyectos
Sistemas de gestion de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atencién al ciudadano

] =
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VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional y
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en area de la Ingenieria |Trece (13) meses de experiencia profesional
civil o afines, Arquitectura o afines, titulo de |relacionada

posgrado en la modalidad  de |(Decreto 1785 de 2014)

especializacién
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co
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DEL QUINDIO

RECTORIA
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cdédigo 3132

Grado 18

Ndmero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera

Il. Area Funcional

Area Planeacién Fisica
Macroproceso Estratégico - Planeacién Estratégica

lll. Propésito Principal

Desarrollar las tareas técnicas que de acuerdo con los procedimientos le correspondan, a fin de
responder por la informacion veraz y oportuna en relacion con las actividades asignadas.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar levantamientos Topograficos en donde se requiera por parte de la Universidad.

2. Actualizar planos record de las diferentes estructuras de la Institucién y Organizacién de
planos fisicos y magnéticos del area de planeacién fisica.

3. Apoyar en la supervisién de los proyectos de obra civil correspondientes al Plan de Fomento

a la Calidad y en actividades administrativas, de acuerdo con la programacion del area de

Planeacion fisica de la Universidad del Quindio.

Determinar las Cantidades de obra en las diferentes construcciones del campus.

Realizar planos topograficos y arquitectdnicos de los diferentes espacios del campus y

nuevas obras en AutoCAD Civil 3D

Apoyar en actividades administrativas del Macro proceso de administracién del campus.

Apoyar en la construccion de Indicadores para la acreditacion institucional.

Realizar el seguimiento a obras civiles y bitacoras de obra.

Realizar disefios y redistribuciones de las diferentes dependencias administrativas de la

Universidad.

10.Interventoria de las diferentes obras que se estén ejecutando dentro del campus universitario

11.Realizar y actualizar las fichas técnicas de los diferentes espacios de la Universidad

12.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 empleado.

o s

LoNO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Manejo de Word y Excel

2. Sistemas de gestion de calidad

3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atencion al ciudadano

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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DEL QUINDIO
RECTORIA 4279
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

(Resolucion Rectoral No. 0183 del 2 de marzo de 2009)

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica con
especializacion, o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminaciéon y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA |
ANEXO RESOLUCIONN® 42'75H

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del empleo | Jefe Oficina Asesora

Cddigo 1045

Grado 9

Numero de Cargos 3(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Oficina de Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Macroproceso Estratégico - Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Rectoria

lil. Propésito Principal

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la gestion integral de la calidad en la institucion

para el logro de los objetivos estratégicos, politica institucional, lineamientos y normas vigentes,

en cumplimiento de los lineamientos para registro calificado de programas, acreditacion de alta
calidad, norma de calidad del sector publico y MECI.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinar el proceso de autoevaluacién institucional para acceder a la acreditacion
institucional y la certificacién de calidad en normas ISO u equivalentes.

2. Coordinar los procesos de tramite de nuevos registros calificados, renovacién de los mismos,
inactivacion y cierre de un programa académico.

3. Orientar la ejecucidon de los procesos de autoevaluacion con fines de acreditacion y
renovacion de la acreditacion de los programas de pregrado, posgrado.

4. Realizar el control de documentos y registros del sistema integrado de gestion con el fin de
cumplir con los requerimientos de la norma técnica aplicable en cada caso.

5. Hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora para fomentar el
mejoramiento continuo en la institucion.

6. Programar las auditorias internas de calidad con el fin de hacer seguimiento al cumplimiento
de los requisitos de las normas técnicas aplicables en cada caso en los diferentes
macroprocesos y areas de la Universidad.

7. Realizar el seguimiento y control del servicio no conforme con el propdsito de mejorar
continuamente el servicio ofrecido a los estudiantes y demas usuarios de los servicios y
prevenir reclamaciones.

8. Apoyar a los programas académicos en la preparacion de documentos para la obtencion o
renovacion del registro calificado y la acreditacion de alta calidad ante el CNA u otros
organismos, con el proposito de acceder al reconocimiento legal o de alta calidad de los
programas.

9. Coordinar la aplicacion de encuestas de satisfaccion y autoevaluaciéon para verificar la
calidad de los servicios, el cumplimiento de los requisitos de los usuarios y los lineamientos

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.; +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Golombia

www.uniguindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA A
ANEXO RESOLUCION N° 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

de acreditacién, con el propésito de generar acciones de mejoramiento continuo para la
institucién.

10. Atender las visitas de pares académicos en coordinacién con las distintas dependencias de
la institucion.

11. Acompaiiar la implementacion de otros sistemas de Gestion en la Universidad.

12. Acompanar el seguimiento al Modelo Estandar de Control Interno (MECI) en la Universidad.

13. Potenciar la integracion y articulacion de los procesos relacionados con calidad, en busca
del mejoramiento continuo.

14. Realizar una gestion permanente para consolidar una cultura de la calidad, donde confluyan
todos los procesos inherentes.

15. Promover la calidad como eje central para la toma de decisiones en la Institucion.

16. Fomentar y orientar la autoevaluacion permanente en todos los programas académicos y en
los procesos administrativos.

17. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Normas sobre registro calificado y acreditacion de calidad de programas académicos y
acreditacion institucional y en general todas las normas relacionadas con educacion superior

2. Norma técnica de gestion de calidad del sector publico y normas ISO
3. Procesos de gestion académica y administrativa
4. Normas Técnicas de Calidad y MECI
5. Sistema de Gestidn de Calidad
6. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Universidad Iniciativa
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional universitario en las areas | Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
del conocimiento de Economia, relacionada con procesos de gestién de calidad en
Administracion, Contaduria y afines; instituciones de educacién superior.
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y (Decreto 1785 de 2014)

afines; Ciencias de la Educacion, Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencias de la Salud,
y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacién Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |Dos (2) afios de experiencia profesional vy
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; 0

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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DEL QUINDIO

RECTORIA .
ANEXO RESOLUCION N° 427 9

11 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniguindio.edu.co
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 14

Numero de Cargos 15 (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo Carrera Administrativa

Oficina de Gestidon y Aseguramiento de la Calidad
Macroproceso Estratégico - Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Rectoria

lil. Propésito Principal

Ejecutar tareas, actividades y acciones relacionadas con la planificacion, organizaciéon vy
seguimiento de los objetivos y propésitos de la Oficina de Gestion y Aseguramiento de la Calidad,
con el fin de alcanzar su cumplimiento.

IV. Descripcién de Funciones Esenciales

1. Proyectar el Plan Anual de Gestién (PAG) de la Oficina de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad (OGAC) para cada vigencia, segun el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y el plan
de trabajo de la oficina.

2. Hacer los seguimientos al cumplimiento del PAG de la Oficina, de acuerdo a la normatividad
vigente para tal efecto.

3. Proponer, estructurar, coordinar la ejecucion y hacer seguimiento a los planes de
socializacién y sensibilizaciéon de los procesos de autoevaluaciéon que se adelantan con los
programas y la institucion con propédsitos de acreditacion o registro calificado.

4. Apoyar el proceso de gestion de encuestas, dirigido a procesos de acreditacién o renovacion
de registro calificado para los programas y la institucion.

5. Disefar e implementar herramientas que permitan controlar el avance de los planes de
mejoramiento institucional o de los programas, de acuerdo al reporte de seguimiento del area
del Sistema Integrado de Gestion.

6. Ejercer la secretaria técnica del Comité de Autoevaluacioén Institucional para la elaboraciéon
de las actas y proporcionar el material que la OGAC realice, para los diferentes integrantes
de dicho Comité.

7. Apoyar las solicitudes realizadas por el Jefe de la OGAC, cuando sea necesaria su
competencia para requerimientos especiales.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e area de
desempeiio v la naturaleza del empleo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo, Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de inversiones de la
Universidad.

2. Guias y lineamientos para la autoevaluacion de programas e institucional con fines de
acreditacion de alta calidad.

3. Procesos y procedimientos internos para la gestion y aseguramiento de la calidad de
programas e institucional.

4. Normatividad vigente sobre educacién superior en Colombia, en especial lo referente a
procesos de gestion y aseguramiento de la calidad

5. Normatividad interna en especial Estatuto General, Estudiantil, Docente, Politicas de
desarrollo profesoral, investigaciones, extensién, internacionalizacion, Proyecto
Educativo Uniquindiano (PEU) y Politica Académico Curricular (PAC)

6. Normas Técnicas de Calidad y MECI

7. Protocolo de Atencidn al Usuario

V1. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. Requisitos De Estudio Y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional, en Economia, Trece (13) meses de experiencia profesional
Administracion, Contaduria y afines, relacionada en planeacion universitaria, sistemas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y de calidad, gestion administrativa
afines; titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion.

Alternativas

Titulo de postgrado en la modalidad de | ° Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
. Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo | Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22 (1)

Dependencias Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

1. Area Funcional

Oficina de Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Macroproceso Estratégico - Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Rectoria

lll. Propésito Principal

Gestionar los procesos de Acreditacion de los programas académicos de pregrado y posgrado
de la institucion.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Solicitar a las respectivas dependencias el desarrollo y actualizacion de los indicadores de
las Guias de autoevaluacion, institucional, pregrado y posgrado; sistematizar y realizar
seguimiento al proceso de actualizacién.

2. Orientar capacitacion a los funcionarios de las dependencias responsables del desarrollo
de indicadores y recepcionarlos.

3. Actualizar permanente la base de datos con la informacion de los indicadores suministrados
por las dependencias y remitirlos a los programas solicitantes y/o al sistema de informacién
académico.

4. Realizar la edicion de informes finales de autoevaluacion.

5. Administrar el usuario institucional en el Aplicativo SACES - CNA para la radicacion de los
procesos de obtencién y/o renovacion de la acreditacion de Programas de Pregrado.

6. Orientar capacitaciones y/o talleres sobre el modelo de ponderacién institucional y
elaboracioén del informe de resultados de la ponderacion de factores y caracteristicas para
los diferentes programas académicos e institucion.

7. Apoyar las actividades derivadas de la agenda programada para la Visita de Pares
Académicos en el marco del proceso de obtencion y/o renovacién de Registro Calificado y
Acreditacién.

8. Coordinar administrativa y presupuestalmente el proyecto de Gestiéon del Grupo de Gestidn
y Aseguramiento de la Calidad "Apoyo a los procesos de acreditacién de programas y
acreditacién institucional”.

9. Organizar y sistematizar la documentacion necesaria de actores externos para la
contratacion de servicios para la ejecucion del proyecto de gestion "Apoyo a programas
Acreditados y en proceso de acreditacion”.

10. Orientar a los programas acreditados y en proceso de acreditacion sobre la formulacién de
planes de trabajo, plan de mejoramiento y elaboracion de informes.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

11. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desemperio del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Normatividad establecida por el Ministerio de Educacién Nacional para los procesos de
Registro Calificado y Acreditacion de programas académicos e institucional

2. Manejo del Aplicativo SACES-CNA
3. Gestiéon de documentos
4. Manejo de office y de Excel avanzado
5. Normas Técnicas de Calidad y MECI
6. Sistema de Gestion de Calidad
7. Protocolo de atencion al usuario
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion

VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en areas afines al cargo |Diez (10) meses de experiencia profesional
y las funciones, titulo de posgrado en la |relacionada

modalidad de especializacion (Decreto 1785 de 2014)

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | ° Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
. Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo | Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22 (1)

Dependencias Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Macroproceso Estratégico - Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Rectoria

lil. Propésito Principal
Gestionar los procesos de registro calificado de los programas académicos de pregrado y
posgrado de la institucion
IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Solicitar a las respectivas dependencias el desarrollo y actualizacion de la informacion
necesaria para las condiciones de calidad institucional, con el fin de elaborar el documento
maestro de los diferentes programas académicos, en el marco del proceso de obtencion y/o
renovacion de registro calificado.

2. Recibir la informaciéon de las dependencias, actualizar permanentemente la base de datos
con la informacién suministrada y remitir la informacion a los Programas Académicos.

3. Administrar el usuario institucional en el Aplicativo SACES - Registro Calificado, habilitado
por el Ministerio de Educacién Nacional para la radicacion de la informacién de los
Programas Académicos en los procesos de obtencién, modificacion o renovacion del registro
calificado.

4. Realizar la edicion de documentos maestros para obtencién o renovacion de registro
calificado.

5. Apoyar los procesos para obtencién y/o renovacion del Registro Calificado de los Programas
Académicos ante el Ministerio de Educacion Nacional (radicacion, completitud, conceptos,
autos, etc.).

6. Apoyar los procesos correspondientes a las visitas de pares académicos tanto de registro
calificado como de acreditacion de alta calidad.

7. Hacer seguimiento a la entrega de informes de autoevaluacién con fines de renovacion del
registro calificado.

8. Actualizar la informacién legal de los programas académicos en lo referente a registros
calificados y acreditacion.

9. Proyectar los actos administrativos necesarios para la modificacién de situaciones que
involucren la operacién de los registros calificados programas académicos.

10. Proyectar las comunicaciones con el Ministerio de Educacion Nacional que se relacionen
con el tramite de los registros calificados.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato Y que sean inherentes al cargo y

funciones desempeiiadas.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Normatividad establecida por el Ministerio de Educaciéon Nacional para los procesos de
Registro Calificado y Acreditacion de programas académicos e institucional

Manejo del Aplicativo SACES-CNA
Gestion de documentos

Manejo de office y de Excel avanzado
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de Gestion de Calidad
Protocolo de atencién al usuario

NoabkwN

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en areas afines al cargo
y las funciones, titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion

(Decreto 1785 de 2014)

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

. Dos (2) aftos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

. Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Jefe Oficina Asesora

Cddigo 1045

Grado 9

Namero de Cargos 3 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Oficina Asesora Juridica
Macroproceso de Apoyo- Gestién Juridica
Rectoria

lil. Propésito Principal

Asesorar a la Rectoria, Vicerrectorias, Decanaturas y demas dependencias directivas y
asesoras en asuntos juridicos y asumir la defensa institucional en los procesos y acciones
judiciales que se adelanten contra la misma.
_(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Asesorar a las diferentes areas directivas y asesoras de la Universidad en los asuntos de
caracter juridico y conceptuar sobre los aspectos legales que se requieren.
2. Darle respuesta oportuna a las peticiones formuladas por motivos de interés general o
particular ante autoridades universitarias que se lo deleguen, de acuerdo a las normas de la
Institucion y en lo no previsto por ellas, segun las disposiciones legales que regulan el derecho
de peticion.
3. Elaborar los informes que se requieran por gestién y los solicitados por entes de control.
4. Revisar el cumplimiento de los requisitos legales en los procesos contractuales que ser
realicen en la Universidad con el fin de verificar el cumplimiento de los mismos.
5. Revisar, previo a su firma, los actos administrativos promulgados por el Rector y los Consejos
Superior y Académico, contribuyendo al mejoramiento continuo de los procesos de la Institucién.
6. Representar judicial y extrajudicialmente a la Institucion en la defensa de sus intereses.
7. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Legislacion Universitaria
Derecho publico y civil
Administracién de personal
Sistemas de Informacion
Norma Técnica de la Calidad NTCGP 1000:2009
Cadigo laboral y Administrativo
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de Gestion de calidad
Protocolo de atencion al usuario

© 00 NS i (O 1S =

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Universidad Iniciativa
Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en Derecho, Titulo de Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
postgrado en la modalidad de relacionada

especializacion en derecho administrativo |(Decreto 1785 de 2014)
o areas afines a la administracién Publica
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacién Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; 0

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo: o,

Terminacién y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 14

Numero de Cargos 15 (2)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina Asesora Juridica
Macroproceso de Apoyo- Gestion Juridica
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos de gestion juridica a través del analisis de documentos y produccién de
conceptos con apego a la Constitucion politica, la ley y demas normas externas e internas que
apliquen a los entes universitarios autbnomos.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1.

Efectuar la proyeccion y revision de los proyectos de resoluciones, acuerdos, convenios y
demas actos administrativos que se requieran en la institucién en concordancia con la
normatividad vigente.

Apoyar las etapas precontractual, contractual y postcontractual, en los diferentes
procesos de contratacién de conformidad con la normatividad vigente y con el Manual de
Contratacion de la Universidad.

Asistir y resolver consultas en los asuntos encomendados por el superior inmediato con el
fin de brindar una atencién oportuna a las demas dependencias que lo requieran.

Llevar a cabo el seguimiento de los procesos judiciales que le sean asignados en los que
se debatan asuntos juridicos relacionados con la Universidad para defender los intereses
de la misma.

Realizar la compilacién y actualizacién de normas internas y externas que rigen la
Institucion con el fin de contar con instrumentos legales actualizados y en concordancia
con la naturaleza de la Universidad.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad previa designacion del Rector y
de acuerdo con la normatividad vigente para |la defensa de los intereses de la institucion.
Elaborar proyecto de respuesta a los derechos de peticidn que le sean delegados por el
superior inmediato en forma oportuna para evitar el incumplimiento de los términos legales.
Dar tramite a las tutelas interpuestas contra la Universidad que le sean asignadas por el
superior inmediato y promover las que deban adelantarse por esta, cuando le sean
delegadas para evitar el incumplimiento de los términos legales.

Elaborar contratos de comisiones de estudio, sabaticos y pasantias de acuerdo con las
normas que le apliquen para el cumplimiento de las disposiciones de los Consejos y las
autoridades universitarias.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

10. Efectuar la revision de contratos laborales, de vinculacion de docentes extranjeros y los de
prestacion de servicios para garantizar el cumplimiento de los requisitos legales por
solicitud del area de gestiéon humana.

11. Elaborar propuestas que permitan agilizar los procedimientos juridicos para garantizar el
mejoramiento continuo.

12. Apoyar el proceso de gestion humana con la revision de las liquidaciones de prestaciones
sociales de los funcionarios de la institucién que lo requieran, en concordancia con las
normas aplicables a cada tipo de vinculacion.

13. Realizar investigaciones disciplinarias por delegacion del superior inmediato para dar
cumplimiento al régimen disciplinario aplicable en cada caso.

14. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio del empleo.
V. Conocimientos Basicos o esenciales

Conceptos Generales de derecho

Conceptos de Derecho Administrativo

Conceptos de Derecho Laboral

Cédigo disciplinario unico

Normas de Contratacion Estatal y Estatuto de contratacion interno

Politicas publicas en Administracion y gestion de personal y normas de liquidacion de

prestaciones sociales

Normas Generales sobre Administracién de Recursos

Ley 30 de 1992, sentencias sobre autonomia universitaria y demas normatividad aplicable

a los entes universitarios autonomos

9. Normas y estatutos internos

10. Programas de ofimatica en especial procesador de texto nivel avanzado

11. Normas Técnicas de Calidad y MECI

12. Sistema de gestion de Calidad

13. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

oA WN =
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Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en derecho, titulo de |Trece (13) meses de experiencia profesional
posgrado en la modalidad de |relacionada,
especializacion.

(Decreto 1785 de 2014) (Decreto 1785 de 2014)
Alternativas
Formacién Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | * Dos (2) afos de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

. Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

. Terminaciéon y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 11

Numero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina Asesora Juridica
Macroproceso de Apoyo- Gestion Juridica
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos de gestion juridica a través del andlisis de documentos y produccion de
conceptos con apego a la Constitucion politica, la ley y demas normas externas e internas que
apliquen a los entes universitarios auténomos.

IV. Descripcidn de las Funciones Esenciales

1. Efectuar la proyeccién y revisién de los proyectos de resoluciones, acuerdos, convenios y
demas actos administrativos que se requieran en la institucién en concordancia con la
normatividad vigente.

2. Asistir y resolver consultas en los asuntos encomendados por el superior inmediato con el fin
de brindar una atencién oportuna a las demas dependencias que lo requieran.

3. Llevar a cabo el seguimiento de los procesos judiciales que le sean asignados en los que se
debatan asuntos juridicos relacionados con la Universidad para defender los intereses de la
misma.

4. Reallizar la compilacion y actualizacion de normas internas y externas que rigen la Institucion
con el fin de contar con instrumentos legales actualizados y en concordancia con la naturaleza
de la Universidad.

5. Elaborar proyecto de respuesta a los derechos de peticion que le sean delegados por el
superior inmediato en forma oportuna para evitar el incumplimiento de los términos legales.

6. Dar tramite a las tutelas interpuestas contra la Universidad que le sean asignadas por el
superior inmediato y promover las que deban adelantarse por esta, cuando le sean delegadas
para evitar el incumplimiento de los términos legales.

7. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempefio del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Conceptos Generales de derecho

Conceptos de Derecho Administrativo

Conceptos de Derecho Laboral

Cadigo disciplinario unico

Normas de Contratacion Estatal y Estatuto de contratacion interno

RN~
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

6. Politicas publicas en Administracion y gestién de personal y normas de liquidacién de
prestaciones sociales

7. Normas Generales sobre Administracion de Recursos

8. Ley 30 de 1992, sentencias sobre autonomia universitaria y demas normatividad aplicable a
los entes universitarios auténomos

9. Normas y estatutos internos

10. Programas de ofimatica en especial procesador de texto nivel avanzado

11. Normas Técnicas de Calidad y MECI

12. Sistema de Gestion de Calidad

13. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en derecho Treinta (30) meses de experiencia profesional
(Decreto 1785 de 2014) relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Caodigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina Asesora Juridica
Macroproceso de Apoyo- Gestion Juridica
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos administrativos y la gestion de las dependencias con el propdsito de contar
una adecuada provisién de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencién correcta al publico, brindando informacién confiable y oportuna

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad de! Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencion documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electronico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la informacién de la pagina web de la dependencia.

8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloria Departamental, otros
organismos de control y demas dependencias de la Universidad, para la posterior revision
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al area de Gestién Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periédico sobre el consumo.

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electronicos y
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PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

© www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIONN® 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

las labores asignadas a cada uno de ellos.
13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes

que se requieran.
14. Llevar la agenda del responsable del area y de los profesionales y técnicos adscritos a la

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
Protocolos de atencién al usuario
Etica
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de Gestion de Calidad
Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion
Manejo de informacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica v Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de un (1) afo de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado v laboral

NGO RhWN =
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POR MEDIO DE LA CUAL SEIAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor

Cédigo 1020

Grado 7

Numero de Cargos 4

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Macroproceso Estratégico - Direccionamiento

lil. Propésito Principal

Adelantar las investigaciones disciplinarias que surjan de la comision de faltas e infracciéon de
normas por parte de profesores, estudiantes y personal administrativo
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcioén de las Funciones Esenciales

1. Adelantar los procesos disciplinarios contra los funcionarios publicos, pertenecientes a la
Universidad, garantizando la transparencia en la prestacion del servicio por cada servidor de
acuerdo al Codigo Unico Disciplinario y las normas internas aplicables en cada caso.

2. Desarrollar las investigaciones por las presuntas faltas cometidas por estudiantes con
violacion a lo dispuesto en el Estatuto Estudiantil y recomendar a la autoridad competente la
sancioén a aplicar.

3. Adelantar procesos de sensibilizacion y capacitacion con la comunidad universitaria para la
prevencion en la comisién de faltas que sean disciplinables.

4. Asesorar al Rector en la formulacion de politicas y estrategias para el ejercicio de la funcién
disciplinaria en la Universidad.

5. Administrar y coordinar el proceso de implementacion del Sistema de Informacion
Disciplinaria universitaria, conjuntamente con el drea de Sistemas y nuevas tecnologias.

6. Adelantar la indagacion preliminar, la investigacién formal y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la Universidad, cualquiera sea
el nivel al cual corresponda el empleo por ellos desempefiado, de conformidad con el Cédigo
Disciplinario Unico y demas disposiciones vigentes sobre la materia.

7. Proyectar las resoluciones mediante las cuales se haga efectiva la aplicacion de las sanciones
disciplinarias impuestas a los servidores publicos de la institucion.

8. Efectuar el seguimiento a la ejecucién de las sanciones que se impongan a servidores de la
Universidad y estudiantes hasta la remision a la justicia coactiva si es del caso.

9. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Cadigo anico disciplinario
2. Estatutos Estudiantil, Docente y Administrativo
3. Jurisprudencia sobre autonomia universitaria y control disciplinario
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Sistema de gestion de calidad
6. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Universidad Iniciativa
VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional universitario en Derecho | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
(Decreto 1785 de 2014) relacionada
(Decreto 1785 de 2014)
Alternativas
Formacién Académica Experiencia
No Aplica No Aplica
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Caodigo 2028

Grado 14

Numero de Cargos 15

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Macroproceso Estratégico - Direccionamiento

Ill. Propésito Principal

Adelantar las investigaciones disciplinarias que surjan de la comisién de faltas e infraccién de
normas por parte de profesores, estudiantes y personal administrativo.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar los procesos disciplinarios que se lleven de los funcionarios publicos, pertenecientes
a la Universidad, garantizando la transparencia en la prestacion del servicio por cada servidor
de acuerdo al Cédigo Unico Disciplinario y las normas internas aplicables en cada caso.

2. Desarrollar las investigaciones por las presuntas faltas cometidas por estudiantes con
violacién a lo dispuesto en el Estatuto Estudiantil y recomendar a la autoridad competente la
sancién a aplicar.

3. Adelantar procesos de sensibilizacion y capacitacion con la comunidad universitaria para la
prevencion en la comision de faltas que sean disciplinables.

4. Apoyar en el proceso de indagacion preliminar y la investigacion formal de los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la Universidad, cualquiera sea el nivel al
cual corresponda el empleo por ellos desempefado, de conformidad con el Cédigo Disciplinario
Unico y demas disposiciones vigentes sobre la materia.

5. Proyectar las resoluciones mediante las cuales se haga efectiva la aplicacion de las sanciones
disciplinarias impuestas a los servidores publicos de la institucion.

6. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a servidores de la
Universidad y estudiantes hasta la remision a la justicia coactiva si es del caso.

7. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Cadigo unico disciplinario

Estatutos Estudiantil, Docente y Administrativo

Jurisprudencia sobre autonomia universitaria y control disciplinario
Normas técnicas de calidad y MECI

Sistema de gestion de calidad

Protocolo de atencién al usuario
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo | Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22

Dependencias Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Macroproceso Estratégico - Direccionamiento

Ill. Propdsito Principal

Adelantar las investigaciones disciplinarias que surjan de la comision de faltas e infraccién de
normas por parte de profesores, estudiantes y personal administrativo.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Apoyar los procesos disciplinarios que se lleven contra los funcionarios publicos,
pertenecientes a la Universidad, garantizando la transparencia en la prestacion del servicio por
cada servidor de acuerdo al Cédigo Unico Disciplinario y las normas internas aplicables en cada
caso.
2. Apoyar en el proceso de indagacion preliminar y la investigacion formal de los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la Universidad, cualquiera sea el nivel al
cual corresponda el empleo por ellos desempefiado, de conformidad con el Cédigo Disciplinario
Unico y demas disposiciones vigentes sobre la materia.
3. Proyectar las resoluciones mediante las cuales se haga efectiva la aplicacion de las sanciones
disciplinarias impuestas a los servidores publicos de la institucion.
4. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a servidores de la
Universidad y estudiantes hasta la remision a la justicia coactiva si es del caso.
5. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Cadigo unico disciplinario
Estatutos Estudiantil, Docente y Administrativo
Jurisprudencia sobre autonomia universitaria y control disciplinario
Normas técnicas de calidad y MECI
Sistema de gestion de calidad
Protocolo de atencion al usuario

VI. Competencias Comportamentales

onkhwn=

Comunes Por Nivel Jerarguico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en derecho, titulo de
posgrado  en la modalidad  de
especializacion

(Decreto 1785 de 2014)

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

. Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

. Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con
las funciones del carqo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
 www.umniguindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA ,,
ANEXO RESOLUCIONN® 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
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Compromiso con la Universidad | Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en derecho, titulo de |Diez (10) meses de experiencia profesional
posgrado en la modalidad de |relacionada

especializacion (Decreto 1785 de 2014)

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacién Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | ° Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
. Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del carqo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 18

Ndmero de Cargos 11

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Macroproceso Estratégico - Direccionamiento

Ill. Propésito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gestion de las dependencias con el propédsito de contar
una adecuada provision de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencion correcta al publico, brindando informacién confiable y oportuna
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar todos los documentos requeridos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencion documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electronico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

8. Preparar los informes que sean requeridos por organismos de control y demas
dependencias de la Universidad, para la posterior revision del Jefe de la Oficina.

9. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periédico sobre el consumo.

10. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electronicos y
las labores asignadas a cada uno de ellos.

11. Llevar la agenda del responsable del area y de los profesionales y técnicos adscritos a la
misma y recordar los compromisos.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio v el perfil del empleo.

Por una Universidad
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V. Conocimientos Basicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.
Tablas de retencién documental y procesos de archivistica en general.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de Gestion de Calidad
Protocolo de atencidn al usuario

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientaciéon de resultados Adaptacién al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién
Manejo de informacion
VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Diploma bachiller Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral

NooR~wN =
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Jefe Oficina Asesora

Cadigo 1045

Grado 7

Numero de Cargos 2(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Oficina de Control Interno
Seguimiento y Evaluacién
Rectoria

lll. Propésito Principal

Controlar y asesorar sobre la correcta utilizacién y destino de los recursos econdmicos,
financieros, técnicos y humanos de la Universidad del Quindio proponiendo a la direccién de la
institucién las recomendaciones que se consideren necesarias para la mejora de la
transparencia, eficacia, eficiencia y economia en la gestion, con el fin de asegurar que se ajuste
a las disposiciones aplicables en cada caso, contribuyendo de esta forma a fortalecimiento de
la cuitura del autocontrol, autoregulacion y la autoevaluacion.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar a los diferentes macroprocesos de la Universidad para que, a través de la politica
de valoracion y administracion de los riesgos, la institucion cumpla con los objetivos
institucionales propuestos.

2. Medir el grado de efectividad con que se manejan los recursos y talentos disponibles, con el
fin de formular acciones y recomendaciones que le permitan el logro de los objetivos
institucionales y el mejoramiento continuo.

3. Efectuar el seguimiento a la gestion institucional para identificar oportunamente las
desviaciones o incumplimientos que pongan en riesgo el cumplimiento de la misién y los
objetivos institucionales.

4. Evaluar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion de Calidad en la Universidad, con el
fin de tomar acciones de mejoramiento continuo en los procesos de la institucion.

5. Prestar asesoria a la alta direccion y responsables de areas o grupos de trabajo en la
institucion, a través de mejores practicas para el logro de los objetivos institucionales.

6. Coordinar la operaciéon del Comité Coordinador de Control Interno, con el fin de trazar politicas
de mejoramiento y fortalecimiento del Sistema de Control Interno y calidad.

7. Proponer herramientas y actividades orientadas a sensibilizar e interiorizar el autocontrol y la
autoevaluacion como un habito de mejoramiento institucional y personal.

8. Elaborar los informes con el fin de ser presentados a los entes externos de acuerdo con los
parametros de la normatividad y de las solicitudes.

9. Enviar los informes solicitados por los entes externos de acuerdo con la normatividad vigente,
con el fin de cumplir los procesos de auditoria de los mismos.

Por una Universidad
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10. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Modelo Estandar de Control Interno
Sistemas de Gestién de Calidad
Mecanismos de participacion ciudadana
Ley 87 de 1993 y demas normatividad de Control Interno
Normas técnicas de calidad y MECI
Sistema de gestion de calidad
Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

Nookwh =

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Universidad Iniciativa
Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional universitario en dreas de | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
la economia, contaduria, administracion, relacionada
Ingenieria, Derecho y afines. (Decreto 1785 de 2014)
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formacion Académica Experiencia
No Aplica No Aplica

Por una Universidad
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Caddigo 3132

Grado 16

Numero de Cargos 21 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera

Il. Area Funcional

Oficina de Control Interno
Seguimiento y Evaluacion
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar las actividades adelantadas desde el Area de Control Interno de acuerdo con el proceso
establecido por la entidad.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar las actividades asignadas tendientes a fomentar la cultura de autocontrol.

2. Realizar seguimiento a las agendas académicas programadas y calendario académico

3. Realizar seguimiento al proceso de votaciones programadas por la Universidad para cada
vigencia.

4. Revisar expedientes de contrataciéon a fin de verificar cumplimiento del Estatuto de
Contratacion.

5. Revisar las cuentas por cobrar por concepto de cartera.

6. Realizar arqueos de cajas menores asignados.

7. Revisar Plan de Inversion de los proyectos radicados en la Oficina de Planeacion para cada
vigencia.

8. Elaborar informe de actividades realizadas cada tres meses y proponer acciones de mejora
para el mejoramiento en el desempeifio de las funciones asignadas.

9. Disefar herramientas necesarias para realizar seguimientos sobre las tareas que le sean
asignadas.

10. Apoyar en los procesos de diagndstico y auditorias que le sean asignados.

11. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales de area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

12. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizaciéon, manejo y
conservacién de recursos propios de la institucion.

13. 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.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Por una Universidad
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15. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del cargo dentro de la dependencia.
V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Modelo Estandar de Control Interno
2. Sistemas de Gestion de Calidad
3. Mecanismos de participacion ciudadana
4. Ley 87 de 1993 y demas normatividad de Control Interno
5. Normas técnicas de calidad y MECI
6. Sistema de gestion de calidad
7. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Universidad
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnoldgica Seis (6) meses de experiencia relacionada o
0] laboral
Aprobacion de tres (3) afos de educacion | Quince (15) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral

tecnolégica o profesional o universitaria
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

Por una Universidad
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Control Interno
Seguimiento y Evaluacién
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos administrativos y la gestién de las dependencias con el prop6sito de contar
una adecuada provision de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencién correcta al publico, brindando informacién confiable y oportuna

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencién documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

9. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrénico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la informacién de la pagina web de la dependencia.

8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloria Departamental, otros
organismos de control y demas dependencias de la Universidad, para la posterior revision
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al drea de Gestion Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periédico sobre el consumo.

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrénicos y

Por una Universidad
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las labores asignadas a cada uno de ellos.
13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes

que se requieran.
14. Llevar la agenda del responsable del area y de los profesionales y técnicos adscritos a la

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el drea de desemperio vy el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.
Tablas de retencién documental y procesos de archivistica en general.
Protocolos de atencion al usuario
Etica
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de gestion de calidad
Protocolo de atencién al usuario
V1. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién
Manejo de informacion
VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado v laboral

GNoOORWLN A
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.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Secretario General

Cadigo 0185

Grado 6

Numero de Cargos 1

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Secretaria General
Macropoceso Estratégico — Direccionamiento
Rectoria

lll. Propésito Principal

Brindar apoyo a la Rectoria y demas unidades organizacionales a través de la conservacion y
custodia de la memoria institucional, la certificacion y difusion de informacion y asesorar en las
actuaciones juridicas de la Universidad, notificando y comunicando oportunamente los actos
administrativos de los érganos de gobierno y del Rector.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Notificar los actos administrativos de caracter particular a los interesados, con el fin de
respetar el debido proceso dentro de todas las actuaciones administrativas.

2. Publicar los actos administrativos y académicos de interés general con el fin de que sean

conocidos por la comunidad universitaria y se surta el tramite legal para la validez de los mismos.

3. Autenticar documentos internos generados en cada uno de los procesos de la Universidad,

mediante acto notarial con el fin de dar fe de los mismos.

4. Elaborar los informes que se requieran por gestion y los solicitados por entes de control.

5. Realizar el manejo adecuado, conservacion, custodia y disposicién final de los documentos

institucionales aplicando las politicas de gestion documental y la normatividad aplicable.

6. Realizar la expedicion de diplomas y el registro de las actas de grado de los estudiantes que

han cumplido los requisitos exigidos con el fin de que puedan proceder a graduarse.

7. Realizar las convocatorias a reuniones de los Consejos Superior y Académico, asi como los

Comités presididos por el sefior Rector, con el fin de cumplir con los Estatutos y Reglamentos.

8. Realizar la planificacién, organizacion y convocatoria a los diferentes procesos electorales

que se lleven a cabo al interior de la Universidad, con el fin de dar cumplimiento al Estatuto

General, y Estatuto Electoral de la Universidad, asi como a la politica Institucional y normatividad

vigente.

9. Las demas que le sean asighadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

2. Normatividad de la educacién superior
3. Cddigo contencioso administrativo
4. Normatividad interna

Por una Universidad
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5. Sistema de Gestion de Calidad
6. Administracion de personal
7. Normas Técnicas de Calidad y MECI
8. Sistema de Gestion de Calidad
9. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional universitario en Derecho [Treinta y dos (32) meses de experiencia
y especializacion en areas afines. profesional relacionada con las funciones del
cargo.
(Decreto 1785 de 2014)
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POR MEDIO DE LA CUAL 18; A59§ T.%UE]LBMANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

! .LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Secretaria General
Macropoceso Estratégico — Direccionamiento
Rectoria

lil. Propésito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gestion de las dependencias con el propésito de contar
una adecuada provisién de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencién correcta al publico, brindando informacién confiable y oportuna, asi

como realizar la revision constante del proceso de grados de estudiantes, graduandos y
egresados.

IV. Descripcidn de las Funciones Esenciales
1. Realizar proceso de grado asignando los nimeros, elaborando acuerdos, solicitando los
diplomas, elaborando actas de grado y registro en el libro.
Realizar verificacion y registro de titulos.
Verificar autencididad de los titulos.
Emitir respuestas a la Vicerrectoria Administrativa relacionadas con reembolsos.
Realizar atencién a usuarios via telefénica y correo electrénico.
Publicar actas de los Consejos Académicos, Curriculares y Superior
Alimentar la base de datos
Manejar los archivos digitales y fisicos.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
10. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.
11. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.
12. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeifio.
13. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.

CoNOIORAEWN
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

4. Protocolos de atencién al usuario
5. Etica
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. Sistema de gestion de calidad
8. Protocolo de atencion al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion
Manejo de informacion
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacion superiorde |Doce (12) meses de experiencia
| pregrado y relacionada o laboral

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 4044

Grado 14

Numero de Cargos 5(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Secretaria General
Macropoceso Estratégico — Direccionamiento
Rectoria

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos administrativos y la gestion de las dependencias con el proposito de contar
una adecuada provision de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencién correcta al publico, brindando informacién confiable y oportuna

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de -calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de Ia dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencién documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la mayor
eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrénico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la informacion de la pagina web de la dependencia.

8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
0 conversaciones de caracter confidencial.

9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloria Departamental, otros
organismos de control y demas dependencias de la Universidad, para la posterior revision
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al area de Gestién Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periodico sobre el consumo.

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electronicos y las

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

labores asignadas a cada uno de ellos.
13. Alimentar las bases de datos que se manejen en Ia dependencia produciendo los informes

que se requieran.
14. Llevar la agenda del responsable del area y de los profesionales y técnicos adscritos a la

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el 4rea de desempeiio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Bésicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.
Tablas de retencién documental Yy procesos de archivistica en general.
Protocolos de atencién al usuario
Etica
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de gestién de calidad
Protocolo de atencion al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptaciéon al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién
Manejo de informacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de Seis (6) meses de experiencia laboral
educacién basica secundaria y

N rONA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo | Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 18

Numero de Cargos 6 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacién del Cargo De carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Gestion Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestién Documental
Secretaria General

lll. Propo6sito Principal

Regular todo el acervo documental generado y recibido en la institucién, velando por la
proteccion y conservacién del patrimonio documental y asesorar la organizacion y
administracion de los archivos de gestiéon de cada una de las dependencias de la Universidad.
(A.A.S. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcidn de las Funciones Esenciales

1. Preparar y proponer las politicas y reglamentos de gestion documental que permitan la debida
gestion y conservacion de la memoria institucional.

2. Implementar politicas de conformidad con los lineamientos legales y normativos en torno a la
produccién, proteccion, preservacion, uso adecuado y difusién del patrimonio documental
universitario con el fin de fortalecer el control de la gestion y la aplicacién de nuevas tecnologias
de la informacién.

3. Capacitar, asesorar y realizar seguimiento a la aplicabilidad de los estandares y politicas para
asegurar la correcta elaboracién, organizacion, tratamiento técnico y conservacion de la
documentacion en las diferentes unidades administrativas.

4. Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, conforme a las
normas técnicas y la legislacién vigente con el fin de apoyar la correcta toma de decisiones,
rendicion de cuentas y transparencia de las acciones.

5. Recibir, verificar, registrar, radicar y distribuir la correspondencia interna generada en las
dependencias garantizando la aplicacion de directrices establecidas, la oportunidad en la
entrega y la confidencialidad de la informacién.

6. Garantizar la atencién oportuna en la recepcion de documentos y un excelente tiempo de
respuesta en su distribucion, asegurando la confidencialidad de la informacién.

7. Recibir, distribuir y comunicar los actos administrativos de forma adecuada y oportuna con el
fin de contribuir a la observancia de la normatividad interna.

Por una Universidad
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

8. Recibir, verificar, registrar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia externa recibida
garantizando la aplicaciéon de directrices establecidas, la oportunidad en la entrega y la
confidencialidad de la informacion.

9. Recibir, revisar, clasificar, controlar y remitir la correspondencia externa generada en las
dependencias de la entidad con el fin de la aplicacién de directrices establecidas, la oportunidad
en la entrega y la confidencialidad de la informacion.

10. Orientar la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental para establecer
los periodos de permanencia de la documentacién en las distintas fases de archivo y realizar la
correcta gestion y accesibilidad de la documentacion.

11. Elaborar los instrumentos de descripcién necesarios para aumentar la efectividad en la
localizacién, resguardo y respuesta oportuna de sobre los actos administrativos.

12. Establecer criterios y directrices para clasificar, organizar y transferir la documentacion de
los archivos de gestion al archivo central como soporte permanente para el desarrollo de las
actividades administrativas de la universidad, la garantia de los derechos legales, y la historia
institucional.

13. Facilitar el acceso y consulta de la documentaciéon de la universidad para favorecer la
resolucion de los tramites administrativos y la toma de decisiones y garantizar el derecho del
usuario a la informacion.

14. Determinar las actividades correctivas, preventivas y de almacenamiento de la
documentacién con el fin de garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido.

15. Resolver las peticiones, quejas y/o reclamos que se presentan a la universidad, con el fin de
dar una solucién eficaz, veraz y oportuna a los requerimientos de los usuarios, y/o entidades en
general.

16. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Ley General de Archivos y en general, la normatividad aplicable al area

Norma Técnica de Gestién de calidad del sector publico

Estatuto General y normas internas de la Universidad

Conocimiento del organigrama institucional y codificacion de dependencias

Programas de ofimatica en especial procesador de texto, hoja de calculo, presentacion con
diapositivas y planeacion y control de proyectos

Normas Técnicas de Calidad y MECI

Sistema de Gestion de Calidad

. Protocolo de atencién al usuario

oPprwh -~

o N

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Liderazgo de Grupos de Trabajo
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Aprendizaje Continuo
Compromiso con la Universidad Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en area de Ciencias

Sociales y Humanas, Ciencias de la
Informacion o Educacién, titulo de
posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
(Decreto 1785 de 2014)

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,
Terminacion y aprobacion de  estudios

profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico administrativo

Cddigo 3124

Grado 16

Numero de Cargos 2(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera

Il. Area Funcional

Area Gestion Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestion Documental
Secretaria General

lll. Propésito Principal

Manejar de manera oportuna, eficiente y eficaz, utilizando normatividad vigente en el manejo
documental, la informacién suministrada por la comunidad en medio impreso o digital de tal
forma que llegue al destino requerido con toda la confidencialidad.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Facilitar y gestionar las labores administrativas y académicas de las distintas
dependencias de la institucién en el control y despacho de la correspondencia interna.

2. Radicacion y distribucion del correo electrénico de todas las dependencias de la
institucion.

3. Recuperacion de informacion a través del sistema para atender reclamaciones.

4. Sistematizar y mantener actualizada la informacion general.

5. Digitar en orden cronolégico indices de convenios.

6. Implementar procesos técnicos sistematizados que faciliten la realizacion de las
actividades propias de su area.

7. Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucién y control de las

actividades propias del area de desempenio.
8. Aplicar a adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
de la dependencia, al cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.
9. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel , la naturaleza, el area de desempeno v el perfil del empleo
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Tablas de retenciéon documental
Ofimatica
Manejo de archivos
Manejo de la informacién
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de Gestion de Calidad
Protocolo de atencion al usuario.

Noahkwh=
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Universidad

(Resolucion Rectoral No. 0183 del 2 de marzo de 2009)
VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica Seis (6) meses de experiencia relacionada o
0 laboral

Aprobacion de tres (3) afios de educacion |Quince (15) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacién  |laboral.

tecnolégica o profesional o universitaria y

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Secretaria Ejecutiva

Codigo 4210

Grado 22

Numero de Cargos 8 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Gestién Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestion Documental
Secretaria General

lll. Propésito Principal

Realizar actividades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las politicas institucionales y
la normatividad vigente, contribuyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
procurando la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Revisary elaborar los documentos relacionados con los asuntos del area de desempefio,
para dar continuidad al conducto regular.

3. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por la
dependencia y colaborar con las actividades de mensajeria cuando sea requerido.

4. Atender las llamadas telefonicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para
cada destinatario.

5. Realizar la digitalizacion y alimentacion del sistema de gestién documental “Alfresco”, de la
documentacién institucional.

6. Realizar la recepcion, radicacién y alimentacion del indice de convenios.

7. Realizar apoyo en la busqueda y recuperacion de informacién, de acuerdo a la normatividad
establecida.

8. Realizar apoyo en el proceso de inventario documental, atendiendo las instrucciones
recibidas.

9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la dptima utilizacién de la informacion
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

10. Orientar y suministrar informacién o documentos que sean solicitados por los usuarios de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

11. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacién que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

12. Preparar y/o elaborar informes de acuerdo a los parametros establecidos por el superior
inmediato y las normas vigentes para apoyar el cumplimiento de las actividades del equipo

Por una Universidad
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N° =

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

de trabajo.
13. Manejar de forma personal y con absoluta responsabilidad los documentos, asuntos o
conversaciones de caracter confidencial de la oficina.
14. 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.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Normas técnicas para la organizacién de archivo
Normas ICONTEC para elaboracion de correspondencia e informes
Herramientas ofimaticas
Redaccién y ortografia
Sistemas de Gestién Calidad y MECI
Protocolo de atencion al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion
Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion |Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado y laboral

ocnbkhwN=

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7358300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 5
ANEXO RESOLUCIONN® 42775

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Gestion Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestion Documental
Secretaria General

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos administrativos y la gestion de las dependencias con el propésito de contar
una adecuada provision de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencion correcta al pablico, brindando informacion confiable y oportuna

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y deméas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencion documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrénico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la informacion de la pagina web de la dependencia.

8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloria Departamental, otros
organismos de control y demas dependencias de la Universidad, para la posterior revision
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al area de Gestion Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESONER M

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

informe periddico sobre el consumo.
12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrénicos y

las labores asignadas a cada uno de ellos.
13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes

que se requieran.
14. Llevar la agenda del responsable del area y de los profesionales y técnicos adscritos a la

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencidn al publico.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
Protocolos de atencion al usuario
Etica
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de Gestion de Calidad
Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién
Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacién Académica vy Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Aprobacioén de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado v laboral

PN WN =

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 2175
ANEXO RESOLUCION N° 427

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Aucxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 21

Namero de Cargos 33 (2)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Gestién Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestién Documental
Secretaria General

lll. Propodsito Principal

Realizar las actividades de soporte administrativo a los procesos de su area de desempefio para
garantizar la atencion integral a los clientes internos y externos de la Institucion y digitalizacién
de documentacion, de acuerdo con los Procedimientos establecidos y la normatividad vigente,
para su conservacion y consulta.

IV. Descripcidn de las Funciones Esenciales

1. Distribuir las comunicaciones externas e internas en las diferentes dependencias de la
Institucion.

2. Apoyar el proceso de busqueda y recuperacion de informacion, de acuerdo la normatividad
establecida.

3. Apoyar el proceso de inventario Documental, atendiendo las instrucciones recibidas.

4. Realizar digitalizacion de actos administrativos de la instituciéon (acuerdos, resoluciones,

actas), y en cumplimiento de funciones administrativas (convenios, contratos, planillas de

recorrido de mensajeria).

5. Recibir las comunicaciones internas y externas de la Universidad del Quindio, radicarlas y

direccionarlas de acuerdo al destinatario.

6. Despachar correspondencia externa (nacional e internacional) con el proveedor establecido

por la Universidad, teniendo en cuenta los insumos necesarios para realizar esta actividad.

7. Brindar apoyo en la busqueda de documentos.

8. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la 6ptima utilizacion de la informacion

institucional, para garantizar la'transparencia en el manejo de

los mismos.

10. Orientar y suministrar informacion o documentos que sean solicitados por los usuarios de

conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

11. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacion que le

sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIONN® 42775

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

12. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.
13. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
14. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requiera.
15. Manejo personal y con absoluta responsabilidad de los documentos, asuntos o
conversaciones de caracter confidencial de la oficina.
16. 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.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencién al publico.
Tablas de retencidon documental y procesos de archivistica en general.
Protocolos de atencién al ciudadano.
Etica.
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de Gestion de Calidad.
Protocolo de Atencién al Usuario.

OGNk LN 2

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion
Maneio de informacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de un (1) afo de educacién Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado v laboral

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA ,
ANEXO RESOLUCIONN® 4279

{1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 15

Numero de Cargos 11 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

I. Area Funcional

Area Gestion Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestion Documental
Secretaria General

lil. Propésito Principal

Realizar las actividades de soporte administrativo a los procesos de su area de desempefio para
garantizar la atencion integral a los clientes internos y externos de la Institucion.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Distribuir las comunicaciones externas e internas en las diferentes dependencias de la
Institucién.

2. Apoyar el proceso de organizacion documental y fondo acumulado, atendiendo las
instrucciones recibidas.

3. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

4. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacion que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

5. Manejo personal y con absoluta responsabilidad de los documentos, asuntos o
conversaciones de caracter confidencial de la oficina y de la correspondencia asignada en los
recorridos programados.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Institucion.

7. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

8. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Institucion.

9. 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.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
Normatividad interna y externa en gestion documental
Organizacion documental

Software de gestion documental institucional

Normas técnicas sobre produccion documental

gRLN =

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrra 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Arenia - Quindio - Colombia
© www.uniguindio,edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N° 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

6. Atencion al publico

7. Sistemas de Gestioén de Calidad

8. Relaciones interpersonales

9. Normas Técnicas de Calidad y MECI
10. Protocolo de Atencién al Usuario

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacién al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA ,
ANExo ResoLucionne 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 4044

Grado 11

Numero de Cargos 49 (4)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Gestién Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestién Documental
Secretaria General

lll. Propdsito Principal

Recepcionar, radicar y distribuir comunicaciones externas e internas que ingresan y salen de la
institucién de manera oportuna, confiable y eficaz enmarcado dentro del sistema integrado de
Gestion.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Recibir las comunicaciones internas y externas de la Universidad del Quindio, radicarlas y
direccionarlas de acuerdo al destinatario.

2. Distribuir las comunicaciones externas e internas en las diferentes dependencias de la
Institucion.

3. Apoyar el proceso de busqueda y recuperacion de informacion, de acuerdo la normatividad
establecida.

4. Apoyar el proceso de inventario Documental, atendiendo las instrucciones recibidas.

5. Apoyar el proceso de organizacion documental y fondo acumulado, atendiendo las
instrucciones recibidas.

6. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

7. Despachar correspondencia externa (nacional e internacional) con el proveedor
establecido por la Universidad, teniendo en cuenta los insumos necesarios para realizar esta
actividad.

8. Revisar el correo electrénico del area de recepcion y radicacion (mensajeria)de gestion
documental para dar tramite a las solicitudes requeridas, de acuerdo a instrucciones
recibidas por el superior inmediato.

9. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacién que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

10. Manejo personal y con absoluta responsabilidad de los documentos, asuntos o
conversaciones de caracter confidencial de la oficina y de la correspondencia asignada en
los recorridos programados.

11. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desemperio v el perfil del empleo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N° ~

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
2. Normatividad interna y externa en gestién documental
3. Organizacién documental
4. Software de gestion documental institucional
5. Normas técnicas sobre produccion documental
6. Atencion al pablico
7. Sistemas de Gestion de Calidad
8. Relaciones interpersonales
9. Normas Técnicas de Calidad y MECI
10. Protocolo de Atencion al Usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacion
VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Aprabacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N° ‘¥~

{1 ABR 201

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 9

Numero de Cargos 3(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion det Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Gestién Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestién Documental
Secretaria General

lll. Propésito Principal

Recepcionar, radicar y distribuir comunicaciones externas e internas que ingresan y salen de la
institucién de manera oportuna, confiable y eficaz enmarcado dentro del sistema integrado de
Gestion.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Institucion.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrolio y ejecucién de las actividades del &rea de desempefio.

5. Reallizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Atencion al publico

2. Sistema de gestion de calidad

3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboraciéon
Manejo de informacion

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359 enia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275

ANEXO RESOLUCION N°
11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de cuatro tres (3) afios de
educacion basica secundaria

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIONN® 42775

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Vicerrector

Cadigo 060

Grado 19

Numero de Cargos 3 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento y Remocién

Il. Area Funcional

Vicerrectoria Académica
Macroproceso Misional — Docencia

lll. Propésito Principal

Ejecutar las politicas académicas de los Consejos Superior y Académico con el fin de ofertar
programas académicos de calidad, que respondan las necesidades de la sociedad, actualizando
y mejorando permanentemente los planes de estudio de acuerdo con la autoevaluacion interna,
la evaluacion de pares y los indicadores de impacto y proponiendo los ajustes de politica que
se requieran de acuerdo con dichas evaluaciones.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar seguimiento, evaluacion y proponer modificaciones a las politicas académicas, que
coadyuven al logro de la mision, vision y objetivos estratégicos de la Universidad del Quindio.

2. Evaluar las propuestas curriculares de los programas académicos de la institucién con el fin

de que se cumplan los propdsitos de formacion institucionales, el proyecto educativo

institucional y los principios de flexibilidad, integralidad e interdisciplinariedad.

3. Elaborar la propuesta de calendario académico anual de la Universidad del Quindio, que

contenga los parametros para el desarrollo de las diversas actividades académico

administrativas a desarrollar en la vigencia, para aprobacién por el Consejo Académico.

4. Revisar, aprobar y presentar al Consejo Académico las propuestas de modificacién y

actualizacién de los planes de estudio de acuerdo con las necesidades y tendencias del

mercado, contribuyendo al mejoramiento continuo de la Institucion.

5. Revisar y aprobar los planes de mejoramiento resultado de los procesos de autoevaluacion

de programas, al igual que agrupar los requerimientos y presentar las necesidades de

presupuesto para el cumplimiento de los mismos en cada vigencia en concordancia con la

planeacion institucional.

6. Proponer a las instancias pertinentes el Proyecto Educativo Institucional, asi como la Politica

academica y curricular y evaluar su cumplimiento y desarrollo.

7. Asesorar a las Facultades y Programas en la construccion de los Proyectos Educativos de

Facultad (PEFs) y de Programa (PEPs), con el fin de que las diferentes unidades académicas

cuenten con una guia de principios filoséficos y pedagdgicos en su gestion académica.

8. Proponer y evaluar el modelo pedagdgico institucional para garantizar la calidad en la
ensefanza.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

9. Evaluar los planes de labor académica semestrales de los docentes y proponer las politicas
de control y mejoramiento al respecto.

10. Coordinar la ejecucién del plan de desarrollo profesoral de la Institucién, tendiente a generar
conocimiento, desarrollar habilidades y promover el desarrollo integral del talento humano al
servicio de la entidad.

11. Realizar con la Oficina de Asuntos Docentes la evaluacion integral del desempefio del
colectivo de profesores y proponer las acciones de mejora que de ésta se deriven.

12. Las demds que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Administracion universitaria
2. Disefos curriculares
3. Normatividad de la educacion superior
4. Gerencia
5. Administracion de personal
6. Normas Técnicas de Calidad y MECI
7. Sistema de Gestion de Calidad
8. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional, Titulo de postgrado en |Sesenta (60) meses de experiencia profesional
la modalidad de maestria o doctorado. relacionada, de los cuales veinticuatro (24) meses

(A.C.S. No. 015 del 4 de diciembre de 2015 |en cargos académico — administrativos.

— Modifica el A.C.S. No. 005 del 28 de |Ser docente de carrera de la Institucién, como
febrero de 2005-Estatuto General) minimo en la categoria de asociado.

(Decreto 1785 de 2014)

(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005 —
Estatuto General — A.C.S. No. 015 del 4 de
diciembre de 2015 — Modifica Estatuto General)

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor

Codigo 1020

Grado 3

Numero de Cargos 2(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Vicerrectoria Académica
Macroproceso Misional — Docencia

lil. Propésito Principal

Asesorar al Vicerrector Académico en la implementacion y evaluacion de las politicas de
desarrollo académico institucional con el propésito de mejorar los estandares de calidad en
concordancia con las politicas del MEN y el CNA.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asistir y asesorar al Vicerrector Académico y las directivas de la Institucién en todo lo
relacionado con los procesos académicos con el propdsito de realizar acciones
mejoradoras.

2. Elaborar y revisar los actos administrativos y contratos que deban ser firmados o aprobados
por el Vicerrector Académico, para verificar que cumplan con las disposiciones legales.

3. Emitir conceptos sobre temas académicos o administrativos que le sean solicitados por el
Vicerrector Académico o el Rector para dar respuesta a requerimientos internos y/o
externos.

4. Compilar, investigar, analizar y actualizar la informacion de caracter académico requerida
para los procesos de autoevaluacién de programas e institucional.

5. Asesorar los proyectos de acuerdo y resoluciones que le sean encomendadas a la
Vicerrectoria con el propdsito de regular situaciones académicas.

6. Elaborar estudios e investigaciones para apoyar la gestion académica de la institucion.

7. Acompafiar la evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y la politica académica
curricular con el fin de proponer los ajustes requeridos.

8. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Normatividad universitaria.

Procesos de autoevaluacion y acreditacion.
Estadistica.

Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de Gestién de Calidad

Protocolo de atencion al usuario

ZASE

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia




UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO
RECTORIA )
ANEXO RESOLUCIONN® 4279
11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Universidad Iniciativa
VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional universitario en areas Veinte (20) meses de experiencia profesional
afines al cargo y las funciones relacionada
(Decreto 1785 de 2014) (Decreto 1785 de 2014)
Alternativas
Formacién Académica Experiencia
No Aplica No Aplica

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 16

Numero de Cargos 3(1)

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Vicerrectoria Académica
Macroproceso Misional — Docencia

lll. Propésito Principal

Acompaiiar a los Programas de Pregrado en las reformas Académico-Curriculares, coordinar
Institucionalmente las iniciativas en torno al desarrollo de las competencias genéricas “Saber
Pro”

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinar el comité de formacion en competencias genéricas saber pro.

2. Acompafiar el proceso de formulacién, elaboracién y ejecucion de iniciativas tendientes a la
articulacién con la educacion media.

3. Presentar informe semestral sobre el estado de las actividades desarrolladas de las funciones
anteriormente citadas.

4. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

5. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

7. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

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

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempeiio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la institucién y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

11. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA El? W»QVUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Formacion y fundamentacion pedagdgica, didactica y evaluativa en procesos de
educacién superior.

2. Formacion en planeacién y administracion curricular.
3. Conocimiento en normativa sobre educacion superior
4. Conocimiento en normativa institucional
5. Normas técnicas de calidad y MECI
6. Sistema de Gestion de calidad
7. Protocolo de atencion al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Orientacion a resultados Toma de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Aprendizaje Continuo
Transparencia Experticia profesional
Compromiso con la Universidad Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatividad e Innovacion
Vil. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en area de Ciencias |Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas o Educacién, titulo de |relacionada.
posgrado en la modalidad de |(Decreto 1785 de 2014)
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacién de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional.

Por una Universidad
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretaria Ejecutiva

Cadigo 4210

Grado 23

Numero de Cargos 5(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Vicerrectoria Académica
Macroproceso Misional — Docencia

lll. Propésito Principal
Realizar actividades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las politicas institucionales y
la normatividad vigente, contribuyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
procurando la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.
1. IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la dependencia, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Atender las llamadas telefénicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para
cada destinatario.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia.

4. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de la oficina, al igual
que la papeleria y del aseo general de la Oficina.

5. Recibir, radicar, clasificar, tramitar y distribuir correspondencia a los empleados que
conforman dependencia.

6. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por la
dependencia y colaborar con las actividades de mensajeria cuando sea requerida.

7. Atender personaimente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

8. Manejar la agenda de su jefe inmediato y seleccionar los asuntos, citas y compromisos que
deban llevarse a su conocimiento. Recordar al jefe inmediato las citas programadas.

9. Clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, priorizar y presentarla al jefe de la
dependencia.

10. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes presentadas a la dependencia.

11. Disponer la oficina o sala de juntas para las reuniones programadas.

12. Citar y recordar verbal, por escrito o telefonicamente a reuniones programadas u ordenadas
por su jefe inmediato

13. Alimentar la pagina web de la dependencia de acuerdo con la programacion previamente
establecida

14. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacién que le

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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ANEXO RESOLUCION N° 4275

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

15.Proponer actividades novedosas y eficientes para mejorar los servicios administrativos
prestados en el area de desempefio al que ha sido asignado.

16.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.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Normas técnicas para la organizacion de archivo

Herramientasofimatica.

Redaccién y ortografia

Sistemas de Gestion Calidad.
Protocolo de atencién al ciudadano
Etica

OO®NOO AN

. Normas técnicas de calidad y MECI.
10.Sistema de gestién de calidad
11.Protocolo de atencién al usuario

Normas ICONTEC para elaboracién de correspondencia e informes

Tablas de retencion documental y procesos de archivistica

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Adaptacioén al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Manejo de informacion

Vil. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior
de pregrado y

Doce (12) meses de experiencia |
relacionada o laboral

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Jefe Oficina Asesora

Cadigo 1045

Grado 7

Numero de Cargos 2

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Oficina Asesora Asuntos Docentes
Macroproceso Misional - Docencia
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Asesorar la aplicacion de politicas institucionales en materia de gestién del talento humano
docente de la institucion.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Tramitar con el CIARP (Comité Interno de Asignaciéon y Reconocimiento de Puntaje) las
solicitudes y realizar los procedimientos necesarios para el reconocimiento de puntos salariales
de los profesores de acuerdo con la normatividad aplicable y producir los actos administrativos
correspondientes.

2. Coordinar la aplicacién de los instrumentos de evaluacion del desemperio docente y presentar
los informes respectivos a la Vicerrectoria Académica.

3. Preparar para consideracion del Rector los proyectos de distribucion de Planta de personal
docente o sus modificaciones, con el fin de contar con una planta debidamente organizada,
actualizada y sistematizada para mejorar el desempefio y la prestacion del servicio en la
Institucion.

4. Disefar, programar e implementar los procesos de seleccion de los cargos vacantes

existentes en la planta de personal docente de la Institucién, con el fin de vincular los profesores
de mas altas capacidades académicas para el servicio de la institucion.
5. Apoyar los procesos de seleccion de profesores ocasionales y catedraticos que se realizan
en las Facultades con el fin de asegurar la aplicacion de las politicas y principios institucionales.
6. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Decreto 1279 de 2002 o la norma que lo modifique o sustituya
Procesos de gestion humana (Seleccion y evaluacion del desemperio)
Estadistica

Normas técnicas de Gestion de calidad y MECI

Sistema de gestidn de calidad

Protocolo de atencion al usuario

ook wh=

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VII. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional universitario en areas
afines al cargo y las funciones

(Decreto 1785 de 2014)

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada con procesos académicos de
personal docente

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica

Experiencia

No Aplica

No Aplica

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Area Funcional

Oficina Asesora Asuntos Docentes
Macroproceso Misional
Docencia - Vicerrectoria Académica

Ill. Propésito Principal

Apoyar los procesos administrativos y la gestion de las dependencias con el propdsito de contar
una adecuada provisién de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencion correcta al publico, brindando informacién confiable y oportuna

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencion documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electronico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la informacion de la pagina web de la dependencia.

8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloria Departamental, otros
organismos de control y demas dependencias de la Universidad, para la posterior revision
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al area de Gestion Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periddico sobre el consumo.

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electronicos y
las labores asignadas a cada uno de ellos.

13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes

Por una Universidad
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que se requieran.
14. Llevar la agenda del responsable del area y de los profesionales y técnicos adscritos a la
misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de célculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencién al publico.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
Protocolos de atencién al usuario
Etica
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de Gestién de Calidad.
Protocolo de atencion al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién
Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de un (1) afio de educacién Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado y laboral

ONOoOORWON=
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[ l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor

Codigo 1020

Grado 7

Numero de Cargos 4

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestion de Apoyo Académico
Macroproceso de Apoyo

lll. Propésito Principal

Coordinar las operaciones de inscripcion de aspirantes, admision de estudiantes y registro
académico de los mismos, con el propésito de brindar y procesar informacion a los programas
de grado y posgrado y a los propios estudiantes.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Programar, coordinar y ejecutar la inscripcion de aspirantes a los programas de la
institucion, garantizando atencién con calidad, oportunidad, eficiencia en la informacion
reportada y el cumplimiento a las politicas trazadas por el Consejo Académico.

2. Ejecutar las inscripciones de cursos, diplomados y eventos de educacién continuada de
acuerdo con la programacion establecida por la Vicerrectoria de Extension y Desarrollo Social
o quien haga sus veces.

3. Recibir y enviar a los Consejos de Facultad para su estudio la documentacién de los
aspirantes a reingresos y transferencias tanto internas como externas, de acuerdo a las fechas
fijadas en el calendario académico y cumpliendo con lo establecido en el Estatuto Estudiantil.
4. Realizar la gestién del registro de notas de los estudiantes, programando las fechas de
apertura y cierre del aplicativo y realizando los ajustes que sean necesarios previa aprobacion
de la Vicerrectoria Académica.

Sl Programar, coordinar y ejecutar la inscripcion de estudiantes especiales, garantizando
atencion con calidad, oportunidad, eficiencia en la informacion reportada y el cumplimiento a las
politicas trazadas por el Consejo Académico.

6. Expedir certificados y constancias relativas al desarrollo de las actividades académicas
de los estudiantes de la Institucion, suministrando informacion confiable y oportuna.
7. Tramitar las solicitudes de cancelacion de semestre verificando que se cumplan los
requisitos para realizar el registro oportuno en el sistema académico.
8. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia

Por una Universidad
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V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Administracion universitaria
2. Normatividad de la Universidad en especial Estatuto Estudiantil
3. Programas de ofimatica incluido el Project
4. Sistemas de gestion de calidad
5. Conocimientos de mercadeo
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Sistema de gestion de calidad
8. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Universidad Iniciativa
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional universitario en areas de | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
la economia, contaduria, administracion, relacionada
Ingenieria o Licenciaturas (Decreto 1785 de 2014)
(Decreto 1785 de 2014)
Alternativas
Formacién Académica Experiencia
No Aplica No Aplica

Por una Universidad
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 14

Numero de Cargos 15

Dependencias Donde se ubigue el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestién de Apoyo Académico
Macroproceso de Apoyo

lll. Propésito Principal

Realizar la gestiéon de la matricula financiera de los estudiantes en los tiempos establecidos en

el calendario académico, con el propdsito de que se realice la liquidacion y el pago en forma

oportuna y se generen los reportes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente y los
parametros de calidad.
IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Disefiar e implementar estrategias administrativas que faciliten el desarrollo de los procesos
de matricula financiera para los estudiantes, con el propdsito de garantizar la satisfaccion
de los mismos.

2. Disefar estrategias que faciliten la financiacién de matriculas con entidades externas y de
la misma institucién para brindar diferentes Alternativas a los usuarios que les permita
cumplir con las obligaciones contraidas con la Universidad.

3. Implementar mecanismos de recaudo de cartera de matricula que permitan reducir la
morosidad de la misma, de acuerdo con los indicadores previamente establecidos.

4. Mantener actualizado en el sistema el estado financiero de cada uno de los estudiantes,
para brindar informacién oportuna y calidad en el servicio.

5. Elaborar los informes de estudiantes matriculados en los términos y parametros establecidos
por el MEN para mantener actualizado el sistema de informacién de la educacién superior
(SNIES).

6. Verificar que la informacion contenida en el calendario académico con relacién a las fechas
de matricula financiera, al igual que los cambios en el mismo, se dé a conocer de manera
oportuna a la comunidad universitaria, para garantizar el cumplimiento del mismo.

7. Producir los informes requeridos por el sistema de informacién de la desercion de la
educacion superior (SPADIES) o quien haga sus veces, para evaluar el comportamiento de
los indices en la Universidad, frente al sistema de educacién superior nacional.

8. Alimentar la informacion de becas y descuentos en el sistema de liquidacién de matriculas
para garantizar la calidad de la informacién en los recibos de pago y la correcta aplicacion
de la normatividad vigente.

9. Efectuar las proyecciones de estudiantes matriculados por nivel de liquidacion o estrato para
la consolidacién de la informacidn de ingresos en el presupuesto anual de rentas y gastos.

Por una Universidad
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10. 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.
V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Conceptos de matematica financiera
2. Dominio del software que se manejan en la divisién (Academusoft y otros)
3. Normatividad que apliquen al proceso en especial Estatuto estudiantil y normas internas
sobre descuentos, becas y estimulos financieros
4. Programas de ofimatica, en especial procesador de texto, hoja de célculo nivel avanzado
5. Normas técnicas de calidad y MECI
6. Sistema de gestidn de calidad
7. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en areas de la Economia, |Trece (13) meses de experiencia profesional
Contaduria o administracién y afines, |relacionada

Ingenieria, arquitectura o afines, , titulo de |(Decreto 1785 de 2014)

posgrado en la modalidad de
especializacién

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacién Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | * Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
. Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 14

Numero de Cargos 15

Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestion de Apoyo Académico
Macroproceso de Apoyo

lll. Propésito Principal

Planificar conjuntamente con las areas pertinentes los procesos de inscripcién, admision y
registro académico para estudiantes especiales, en reingreso, transferencias, bajo acuerdos de
permanencia v cancelacidén de semestre.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar la configuracion necesaria en la plataforma de gestion académica para permitir que
se lleven a cabo procesos académicos como: Matricula de estudiantes especiales y bajo
acuerdos de permanencia, reingresos, transferencias y cancelaciones de semestre.

2. Elaborar los oficios de remision para las instancias correspondientes como programas
académicos y/o facultades con el fin que se puedan llevar a cabo los procesos de matricula de
estudiantes especiales, en reingreso o transferencia, bajo acuerdos de permanencia y las
cancelaciones de semestre.

3. Elaborar y presentar los informes referentes a la administracion y gestion de los procesos de
matricula de estudiantes especiales, en reingreso o transferencia, bajo acuerdos de
permanencia y cancelacion de semestre cada vez que sea necesario y segun las politicas de
tratamiento de la informacién vigentes en la institucion.

4. Proponer e implementar mejoras conducentes a agilizar y llevar acabo mas eficientemente
los procesos de inscripcion, admision y registro académico para estudiantes especiales, en
reingreso, transferencias, bajo acuerdos de permanencia y cancelaciéon de semestre de
conformidad con el marco normativo institucional.

5. Atender, analizar y brindar una respuesta oportuna a las diferentes solicitudes realizadas por
la comunidad estudiantil conforme los conductos regulares adoptados por la dependencia,
cumpliendo con la normatividad y las politicas de atenciéon al usuario y tratamiento de la
informacién de la institucion en temas relacionados con inscripcién y matricula de estudiantes
especiales, en reingreso o transferencia, bajo acuerdos de permanencia y cancelacion de
semestre.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

Por una Universidad
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8. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes 'y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1.Dominio del software que se manejan en la divisién (Academusoft y otros)

2. Normatividad que apliquen al proceso en especial Estatuto estudiantil y normas internas
sobre descuentos, becas y estimulos financieros

3. Programas de ofimatica, en especial procesador de texto, hoja de calculo nivel avanzado.
4. Normas técnicas de calidad y MECI.

5. Sistema de gestion de calidad.

6. Protocolo de atencién al usuario.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en areas afines con el |Trece (13) meses de experiencia profesional
cargo y las funciones, titulo de posgrado en |relacionada

la modalidad de especializacion (Decreto 1785 de 2014)

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacioén Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | * Dos (2) afos de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
. Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico administrativo

Cadigo 3124

Grado 14

Numero de Cargos 7

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestion de Apoyo Académico
Macroproceso de Apoyo

lll. Propésito Principal
Asesorar a los aspirantes y todos los niveles de la Universidad, (Administrativo, Docente,
Estudiantil, Egresados y al publico), en el proceso de inscripcion en linea, documentacion y en
el uso del software académico en respuesta a las necesidades de informacién, garantizando
transparencia, independencia, imparcialidad, precisién, seguridad y pertinencia, para el bienestar
de la comunidad académica y usuarios en general.

IV. Descripcion de Funciones Esenciales

1. Planificar conjuntamente con las areas pertinentes los procesos de inscripcion, admision y
registro académico para estudiantes regulares.

2. Realizar la configuracién necesaria en la plataforma de gestién académica para permitir que
se lleven a cabo procesos académicos como: Inscripcion, Matricula de estudiantes, Cierres
Académicos, Homologaciones y Validaciones.

3. Elaborar informes que soliciten otras areas de la institucion, por asuntos de acreditaciéon o
requisiciones de entidades externas relacionados con la matricula de estudiantes en
reingreso, transferencias, bajo acuerdos de permanencia y cancelaciones semestre.

4. Elaborar y presentar los informes referentes a la administracion y gestién de los procesos de
matricula de estudiantes regulares cada vez que sea necesario y segun las politicas de
tratamiento de la informacién vigentes en la institucion.

5. Controlar que la realizacién de los procesos de inscripcion, admision y registro académico
para estudiantes regulares se realicen de manera oportuna segun fechas del calendario
académico, cumpliendo con la normatividad y las politicas de atencién al usuario y
tratamiento de la informacién de la institucién.

Por una Universidad
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6. Proponer e implementar mejoras conducentes a agilizar y llevar acabo mas eficientemente
los procesos de inscripcion, admision y registro académico para estudiantes regulares de
conformidad con el marco normativo institucional.

7. Brindar el soporte y orientacién necesaria a funcionarios adscritos a programas académicos,
facuitades, Centros de Atencion Tutorial, entre otros, que interactien con esta dependencia
en los procesos de inscripcion y matricula de estudiantes.

8. Atender, analizar y brindar una respuesta oportuna a las diferentes solicitudes realizadas por
la comunidad estudiantil o interesados conforme los conductos regulares adoptados por la
dependencia, cumpliendo con la normatividad y las politicas de atencién al usuario y
tratamiento de la informacién de la institucién en temas relacionados con inscripcion y
matricula de estudiantes regulares.

9. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefnio y sugerir Alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

10. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

12. 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.

V. Conocimientos Basicos O Esenciales
1.Dominio del software que se manejan en la division (Academusoft y otros).
2. Normatividad que apliquen al proceso en especial Estatuto estudiantil y normas internas
sobre descuentos, becas y estimulos financieros
3. Programas de ofimatica, en especial procesador de texto, hoja de célculo nivel avanzado.
4. Normas técnicas de calidad y MECI.
5. Sistema de gestion de calidad.
6. Protocolo de atencién al usuario.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Universidad

VIl. Requisitos de Estudio y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo aprobacion tecnolégica Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
0] laboral

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestion de Apoyo Académico
Macroproceso de Apoyo

lll. Propésito Principal
Manejar e informar oportunamente sobre la situacién académica de los estudiantes activos,
inactivos y egresados.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

—

Elaborar, verificar y expedir certificados de notas y constancias de estudio

2. Brindar informacion telefénica y personalmente concerniente con las funciones de la Oficina
de Admisiones, Registros y Control Académico.

3. Tramitar correspondencia relacionada con certificados y constancias para los diferentes
CREAD Yy solicitudes externas.

4. Brindar soporte en el proceso de inscripcion, seleccion y admisiéon de estudiantes nuevos
modalidad Presencial.

5. Realizar la inscripcion en el aplicativo Academusoft de los aspirantes que por algun
inconveniente no pudieron realizarlo via Web.

6. Recibir y revisar la documentacion de las inscripciones de los admitidos a ingresar a los
diferentes programas académicos.

7. Organizar las hojas de vida de los alumnos nuevos para ingresarlas al archivo de la oficina
de Admisiones, Registros y Control Académico.

8. Verificar, clasificar y anular las estampillas que se anexan a los certificados (fechas vigentes)
y archivar en orden consecutivo.

9. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos, y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

11. Desempenfar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenio y la naturaleza del empleo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Conocimiento del Estatuto Estudiantil y reglamentacion en general sobre la matricula
financiera y académica
Alto manejo de Office
Conocimiento en el manejo de los sistemas de informacioén con que cuenta la Universidad.
Capacidad de analisis sobre situaciones académicas-financieras basadas en la
reglamentacion de la Universidad.

wre B

5. Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. Sistema de gestion de calidad.
8. Protocolo de atencién al usuario.
V1. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Maneijo de informacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado y laboral

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Galie 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestion de Apoyo Académico
Macroproceso de Apoyo

lll. Propésito Principal

Manejar e informar oportunamente sobre la situacién académica de los estudiantes activos,
inactivos y egresados.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Atender y orientar a los aspirantes y estudiantes de la Universidad en lo relacionado con las

funciones de la Oficina de Admisiones en el Puntod de Atencién al Estudiante (PAE).

Brindar la Informacién requerida telefénica y personalmente a los usuarios.

Recibir y revisar la documentacion de las inscripciones de los admitidos a ingresar a los

diferentes programas académicos.

4. Organizar los Cds con las fotos y enivar a Publicaciones para la realizacion de los carnets
de los estudiantes de primer semestre en los programas de pregrado de la metodologia
presencial.

5. Organizar las historias académicas de los estudiantes nuevos en los programas de pregrado
de la metodologia presencial para ingresarlas al archivo de la oficina de Admisiones,
Registros y Control Académico.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos, y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

8. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

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

wN

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1.Conocimiento del Estatuto Estudiantil y reglamentacion en general sobre la matricula
financiera y académica

2. Alto manejo de Office

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

reglamentacion de la Universidad.

Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de gestién de calidad
Protocolo de atencién al usuario

N kW

Conocimiento en el manejo de los sistemas de informacién con que cuenta la Universidad.
Capacidad de analisis sobre situaciones académicas-financieras basadas en la

Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Adaptaciéon al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Manejo de informacion

VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion
superior de pregrado v

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 4044

Grado 11

Numero de Cargos 49 (3)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestion de Apoyo Académico
Macroproceso de Apoyo

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos académicos y Administrativos que se desarrollan en el Area, garantizando
al usuario la satisfacciéon de sus requerimientos, asi mismo brindando una atencién correcta a
toda la comunicad en general.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Elaborar, verificar y expedir certificados de notas y constancias de estudio conjuntamente con
la verificacion, clasificacion y anulacion de las estampillas que se anexen.

2. Realizar la configuracion necesaria en la plataforma de gestion documental institucional para
permitir el ingreso, mantenimiento, custodia, acceso y consulta de las historias académicas de
la universidad.

3. Elaborar informes que soliciten otras areas de la institucion, por asuntos de acreditaciéon o
requisiciones de entidades externas relacionados con la expedicion de certificados de notas y
constancias de estudio.

4. Elaborar y presentar los informes referentes a expedicion de certificados de notas,
constancias de estudio y conformacion de historias académicas cada vez que sea necesario y
segun las politicas de tratamiento de la informacion vigentes en la institucion.

5. Controlar que la expedicion de certificados de notas o constancias de estudio se realice de
manera oportuna segun fechas del calendario académico, tiempos de servicio cumpliendo con
la normatividad y las politicas de atenciéon al usuario y tratamiento de la informacién de la
institucion.

6. Proponer e implementar mejoras conducentes a agilizar y llevar acabo mas eficientemente
los procesos de expedicion de certificados de notas y constancias de estudio y conformacién de
historias académicas de conformidad con el marco normativo institucional.

7. Brindar el soporte y orientaciéon necesaria a funcionarios adscritos a programas académicos,
facultades, Centros de Atencion Tutorial, entre otros, en el proceso de solicitud de certificados
de calificaciones y constancias de estudio y de conformacion de las historias académicas de los
estudiantes.

8. Atender, analizar y brindar una respuesta oportuna a las diferentes solicitudes realizadas por
la comunidad estudiantil conforme los conductos regulares adoptados por la dependencia,

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

cumpliendo con la normatividad y las politicas de atencién al usuario y tratamiento de la
informacion de la institucién en temas relacionados con la expedicién de certificados de
calificaciones y constancias de estudio.

9. Realizar la identificacion, limpieza, organizacion, clasificacién, foliacion y digitalizacion de las
historias académicas de los estudiantes de la universidad que se encuentra en fisico conforme
con el marco normativo instituciones y las disposiciones vigentes de tratamiento de la
informacion.

10. Atender, analizar y brindar una respuesta oportuna a las diferentes solicitudes realizadas
por la comunidad estudiantil segun los conductos regulares adoptados por la dependencia,
cumpliendo con la normatividad, politicas de atencion al usuario y tratamiento de la informacion
de la institucion en temas relacionados con la conformacién de historias académicas.

11. Elaborar informes que soliciten otras areas de la institucién, por asuntos de acreditacion o
requisiciones de entidades externas relacionados con la identificacién, organizacion,
clasificacion y digitalizacion de las historias académicas de los estudiantes de la universidad.
12. Realizar la respectiva difusion de la oferta académica en los eventos en los que se requiera
que participe la oficina de admisiones y registros.

13. Verificar que la conformacién de la historia académica de un estudiante se realice segun los
lineamientos generales establecidos en las politicas de gestion documental de la universidad.
14. Verificar, responder y redirigir cuando sea necesario la correspondencia interna/externa de
entrada/salida correspondiente a la Oficina Asesora de Admisiones y Registros segun los
conductos regulares definidos.

14. Realizar la validacion de aspirantes bajo regimenes especiales segun lo reconoce la
normatividad institucional, ante las entidades competentes y por los conductos convenidos.

15. Elaborar y presentar los informes referentes a la gestion del proceso de validacion de
aspirantes bajo regimenes especiales y segun las politicas de tratamiento de la informacion
vigentes en la institucion.

16. Recepcionar y gestionar las solicitudes de reserva de cupo, de estudiantes con discapacidad
y demas excepciones que se puedan presentar en un proceso de inscripcion.

17. Controlar que la validacién de las condiciones de regimenes especiales ante las entidades
competentes se realice de manera oportuna segun fechas del calendario académico,
cumpliendo con la normatividad y tratamiento de la informacion de la institucion.

18. Proponer e implementar mejoras conducentes a agilizar y llevar acabo mas eficientemente
el proceso de validacién de condiciones especiales de aspirantes en procesos de inscripcion en
la universidad, conforme con el marco normativo institucional.

19. Brindar el soporte y orientacion necesaria a funcionarios adscritos a programas académicos,
facultades, Centros de Atencion Tutorial, entre otros, que interactiien con esta dependencia en
los procesos de inscripcion y matricula de estudiantes.

20. Atender, analizar y brindar una respuesta oportuna a las diferentes PQRSDF y/o solicitudes
realizadas por la comunidad estudiantil segun los conductos regulares adoptados por la
dependencia, cumpliendo con la normatividad, politicas de atencién al usuario y tratamiento de
la informaciéon de la institucion en temas relacionados con inscripciones, transferencias,
reingresos y matriculas.

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

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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V. Conocimientos Basicos o esenciales

1.Conocimiento del Estatuto Estudiantil y reglamentacién en general sobre la matricula
financiera y académica

2.Alto manejo de Office.

3.Conocimiento en el manejo de los sistemas de informacion con que cuenta la Universidad.
4.Capacidad de andlisis sobre situaciones académicas-financieras basadas en la
reglamentacion de la Universidad.

5.Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.

6.Normas técnicas de calidad y MECI.

7. Sistema de gestion de calidad.

8. Protocolo de atencion al usuario.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion

Manejo de informacion

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria

Decreto 1785 de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor

Cadigo 1020

Grado 5

Numero de Cargos 2(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestién de Recursos Académicos
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Realizar la diagramacion, edicién y produccion de los distintos materiales impresos y digitales

que requiera la Universidad para sus procesos de docencia, investigacion y extension.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Editar y producir los documentos institucionales tanto impresos como digitales, que le sean
asignados segun los parametros del Manual de imagen institucional.

2. Elaborar y marcar los diplomas y certificados de las actividades académicas de formacién
que ofrece la Institucién, con el propésito de apoyar las labores académicas y
administrativas de la Institucion

3. Coordinar las actividades de fotocopiado e impresién de documentos que soliciten las
diferentes areas de la Universidad, con el fin de apoyar al cumplimiento de las labores
académicas y administrativas de la Institucion.

4. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la

dependencia.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Programas de disefio gréafico y edicion de textos.
2. Elaboracién de presupuestos.
3. Control de inventarios.
4. Normas técnicas edicion libros y revistas.
5. Sistema de gestién de Calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atencién al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones

Por una Universidad
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Compromiso con la Universidad | Iniciativa
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional universitario en artes | Treinta (30) meses de experiencia profesional
gréficas, Comunicacién Social, | relacionada
Administracion,  Ingenieria  Industrial, | (Decreto 1785 de 2014)
Tecnologia Educativa o afines

Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formacion Académica Experiencia
No Aplica No Aplica

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cddigo 3132

Grado 18

Numero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera

Il. Area Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestién de Recursos Académicos
Vicerrectoria Académica

Ill. Propésito Principal

Proporcionar apoyo en la producciéon de material didactico y otros segun necesidad de los
usuarios.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

-—

Diagramar los libros, revistas, afiches, plegables, volantes, entre otros que se requieran

como medio de apoyo académico-administrativo de la institucion.

2. Disenar todo material grafico requerido por cada una de las instancias administrativas,
académicas y estudiantiles, teniendo como base la imagen corporativa institucional y segun
indicaciones del Jefe inmediato.

3. Preparar el quemado de planchas poliéster de acuerdo con las especificaciones e
indicaciones del Jefe inmediato.

4. Realizar la impresién digital de afiches, plegables, volantes y demas medios impresos
requeridos en el area.

5. Llevar el control de los insumos a su cargo y velar por la buena utilizacién y el mantenimiento
de equipos y de los bienes devolutivos a su cargo.

6. Operar maquina del sistema de impresién offset e imprimir médulos, libros, plegables,
folletos, volantes, revistas segun sean sus caracteristicas.

7. Digitar todo texto requerido como complemento para el proceso de disefio y diagramacion.

8. Propender por el buen manejo y mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo y
solicitar oportunamente el mantenimiento correctivo.

9. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacién quele
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

10. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

11. 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 empleado.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Iombia




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4273
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUIND/O

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Técnicas, practicas y procedimientos utilizados en Ia impresion, disefio y

diagramacion

2. Normas de Higiene y Seguridad Integral
3. Sistema de gestion de Calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolo de atencion al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Universidad

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnoldgica con Tres (3) meses de experiencia relacionada o
especializacion, o laboral
o]

Terminaciéon y aprobacién del pensum |Tres (3) meses de experiencia relacionada
académico de educacién superior en la |laboral.
modalidad de formacién profesional

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIONN® 42779

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL. MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico administrativo

Cddigo 3124

Grado 14

Namero de Cargos 7(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera

Il. Area Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Recursos Académicos
Vicerrectoria Académica

lll. Propdsito Principal

Proporcionar apoyo en la produccién de material didactico y otros segun necesidad de los
usuarios.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Disefiar todo material grafico requerido por cada una de las instancias administrativas,
académicas y estudiantiles, teniendo como base la imagen corporativa institucional.

2. Diagramar los libros, revistas, afiches, plegables, volantes, entre otros que se requieran
como medio de apoyo académico-administrativo de la institucién.

3. Preparar los artes finales de material graficos requeridos de acuerdo con las
especificaciones.

4. Llevar el control de los insumos a su cargo y velar por la buena utilizacién y el mantenimiento
de equipos y de los bienes devolutivos a su cargo.

5. Digitar todo texto requerido como complemento para los procesos de disefio y diagramacion.

6. Propender por el buen manejo y mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo y
solicitar oportunamente el mantenimiento correctivo.

7. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacion que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

8. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

9. 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 empieado.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Técnicas, practicas y procedimientos utiizados en la  impresion, disefio y

diagramacion

Normas de Higiene y Seguridad Integral

Sistema de gestién de Calidad

Normas técnicas de calidad y MECI

Protocolo de atencién al ciudadano

aRLN

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel; +57 (6) 7353300 _Armienia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N° 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacioén Académica

Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7358300  Armenia - Quindio - Colombia
wwiv.uniguindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 18

Nudmero de Cargos 11 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Recursos Académicos
Vicerrectoria Académica

lil. Propésito Principal

Apoyar los procesos adelantados en el area, relacionados con la impresion y fotocopiado de
documentos que sean requeridos por las diferentes dependencias de la Institucién y apoyar los
procesos administrativos del area brindando informacién confiable y oportuna.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Prestar el servicio de fotocopiado y duplicacion de documentos segun requerimientos del

area

2. Apoyar el proceso de encolado de libros y demas documentos que lo requieran segin
indicaciones del Jefe inmediato

3. Llevar documentacion y trabajos elaborados a las diferentes dependencias de la
Universidad, segun requerimientos e indicaciones del Jefe inmediato.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

5. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

6. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacion que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

7. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

8. Las demas que le sean asighadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Conocimientos y habilidades operativas propias de los procesos productivos relacionados
con la ocupacién, de acuerdo a las exigencias de la Industria Grafica Conocimientos
basicos de relaciones humanas

2. Sistema de gestién de Calidad

3. Normas técnicas de calidad y MECI

4. Protocolo de atencion al ciudadano

—_

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 {6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V1. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacién al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion

Manejo de informacion
VII. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Diploma bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 15

Numero de Cargos 11 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo
Gestion de Recursos Académicos

lil. Propésito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gestion de las dependencias con el propdsito de contar
una adecuada provision de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencion correcta al publico, brindando informacién confiable v oportuna
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencién documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrénico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la informacion de la pagina web de la dependencia.

8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

9. Preparar los informes que sean requeridos por organismos de control y demas
dependencias de la Universidad, para la posterior revisiéon del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al area de Gestion Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periddico sobre el consumo.

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrénicos y
las labores asignadas a cada uno de ellos.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA ,
ANEXO RESOLUCIONN® 4275

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

13. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
2. Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencién al publico.
3. Tablas de retencién documental y procesos de archivistica en general.
4. Normas técnicas de calidad y MECI.
5. Atencién al ciudadano
6. Sistema de Gestién de Calidad
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacién al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion
Manejo de informacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica v Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Diploma bachiller

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4279
ANEXO RESOLUCION N° =

2018

POR MEDIO DE LA CUAL 18; Aglalg TA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 4044

Grado 11

Numero de Cargos 49 (2)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Recursos Académicos
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal
Apoyar los procesos adelantados en el area, relacionados con la impresién y fotocopiado de
documentos que sean requeridos por las diferentes dependencias de la Institucion.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Elaborar las impresiones de documentos en la maquina —litografica segin requerimientos del
area e indicaciones del Jefe inmediato

2. Realizar los acabados (recorte y refile) de los diferentes trabajos impresos en la maquina
offset.

3. Elaborar los carnets de los funcionarios y estudiantes de la Institucion segun indicaciones del
Jefe inmediato.

4. Llevar a cabo el proceso de encolado de libros y demas documentos que lo requieran segun
indicaciones del Jefe inmediato

5. Prestar el servicio de fotocopiado y duplicacién de documentos segln requerimientos del
area

6. Manejar la bodega de insumos para la produccién del centro de publicaciones e informar
oportunamente al Jefe inmediato el estado de la misma.

7. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

8. Atender y orientar al publico personal y telefonicamente para suministrar informacién que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

9. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

10. 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.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Conocimientos y habilidades operativas propias de los procesos productivos relacionados

con la ocupacion, de acuerdo a las exigencias de la Industria Grafica

Trabajo en equipo

Normas técnicas de calidad y MECI

Normas técnicas de calidad y MECI.

nal

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N° 4275

1 1_ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

5. Atencion al ciudadano
6. Sistema de Gestion de Calidad

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracioén

Manejo de informacidn
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N° ~

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Operario Calificado

Cadigo 4169

Grado 11

Numero de Cargos 3 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Recursos Académicos
Vicerrectoria Académica

lll. Propdsito Principal

Imprimir producciones editoriales sencillas, preparando y utilizando técnicas, material y equipos
necesarios para garantizar la obtencién de un producto nitido y de 6ptima calidad.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

-—

Operar maquina del sistema de impresion offset e imprimir médulos, libros, plegables,
folletos, volantes, revistas seglin sean sus caracteristicas.

Operar el desarrollo de tipo de impresién offset, digital, duplicado y fotocopiado.
Mantenimiento preventivo a las maquinas de impresion offset.

Revisar planchas de impresién, tamafio y medidas del papel.

Evaluar y velar por un buen registro en el sostenimiento del color.

Vigilar los fluidos de las maquinas.

Acoplar la maquina para la entrada de papel segun su tamano

Operar maquina desde la entrada del papel hasta la salida del mismo.

Las deméas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, naturaleza, el area de desempefio y perfil del empleo.

e all ae e TR O

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Conocimientos y habilidades operativas propias de los procesos productivos relacionados
con la ocupacién, de acuerdo a las exigencias de la Industria Grafica.

2. Sistema de gestion de Calidad

3. Normas técnicas de calidad y MECI

4. Protocolo de atencion al ciudadano

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarguico

Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia




UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO
RECTORIA )
ANEXO RESOLUCION N° 4275
11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

| Manejo de informacién

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 {6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIONN° {0775

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJLS‘B %LZIDARIUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Director

Cddigo 095

Grado 9

Numero de Cargos 1

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento

Il. Area Funcional

Unidad de Virtualizacion
Macroproceso Misional — Docencia
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos de aprendizaje e investigacion mediante la elaboracion, edicién y
produccion de ayudas y objetos de aprendizaje, soportados en las nuevas tecnologias de la
informacién y la comunicacion.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Desarrollar los procedimientos establecidos para el disefio de un programa virtual, con el fin
de apoyar los procesos de ensefianza y aprendizaje soportados en modelos tecnolégicos y
lineamientos pedagogicos y comunicativos.

2. Disefiar y ejecutar un plan de capacitacién a los docentes y administrativos de la Universidad
en la formacién de la metodologia virtual, con el propésito de formar docentes y tutores virtuales
que permitan llevar programas de educacion superior a un mayor espectro de poblacion.

3. Apoyar y asesor a profesores y estudiantes en los procesos y productos desarrollados desde
la metodologia virtual, contribuyendo al mejoramiento continuo de los procesos misionales de la
institucion.

4. Coordinar los procesos de promocién y divulgacién de la metodologia virtual, con el fin de
mantener a la comunidad interna y externa informada sobre los alcances en esta metodologia.
5. Elaborar propuesta de investigacion en e-learning, consolidando la virtualidad a partir de
resultados de investigacion, promocion, desarrollo y evaluacién de innovaciones educativas en
el uso de las nuevas tecnologias.

6. Formular los proyectos de extension que se requieren desde la metodologia virtual y las
necesidades de e-learning y conocimientos de las herramientas web 2.0, con el fin de ofertar
cursos talleres diplomados y programas considerados necesarios para el cumplimiento de la
misién institucional.

7. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA :
ANEXO RESOLUCION N° 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Internet

Procesador de Palabra

Hoja Electrénica

Editor de diapositivas

Correo electrénico

Plataforma Moodle

Ambientes virtuales de aprendizaje
Educacion

Comunicacion

10. Ingles

11. Normas Técnicas de Calidad y MECI
12. Sistema de Gestion de Calidad

13. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

©ENOORAWN=

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional y titulo de postgrado en |Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
la modalidad de especializacion. docente universitaria.
(A.C.S. no. 004 de febrero 03 de 2012 - (Decreto 1785 de 2014)

“por del cual se modifican algunos
articulos del acuerdo del consejo superior
no. 015 del 22 de agosto de 2008")

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

‘ www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA B2
ANEXO RESOLUCIONN® 4275

11 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 11

Namero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Unidad de Virtualizacion
Macroproceso Misional — Docencia
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Mantener actualizado el modelo pedagdgico para la estrategia virtual, las herramientas web 2.0,
los procesos de capacitacion y evaluacién de los espacios académicos virtuales con la
periodicidad que sea requerida.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Elaborar e implementar el disefio pedagégico y de instrucciéon de los procesos académicos
de la entidad con la periodicidad requerida.
2. Establecer el nivel de exigencia, las interactividades e interacciones para el alcance de logros
a través del modelo pedagégico propuesto.
3. Evaluar y validar la optimizacion del aprendizaje de acuerdo los procedimientos establecidos.
4. Seleccionar recursos adecuados a objetivos y contenidos de conformidad a los lineamientos
técnicos vigentes.
5. Planear la capacitacién para el uso de las plataformas a los usuarios con la periodicidad que
sea requerida.
6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe, otras areas o entidades externas de
control y que sean de su competencia.
7. Participar en proyectos y actividades que aporten al cumplimiento de la misién del area,
coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.
8. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
del area interna de su competencia, de acuerdo con la normatividad.
9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos
disponibles, de conformidad con los lineamientos del superior inmediato.
10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas, de conformidad con las necesidades del area.
11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA : 5
ANEXO RESOLUCION N° 427

11 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales
. Herramientas Ofimaticas - nivel medio
. Plataforma moodle
. Ambientes virtuales de aprendizaje
. Programacién PHP
. Programacién en javascrip
. HTML
. Herramientas web
. Diseiio instruccional
. Inglés
10.Normas Técnicas de Calidad y MECI
11.Sistema de Gestion de Calidad
12.Protocolo de atencion al usuario

VI. Competencias Comportamentales

O©CO~NOOSLWN=

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en Administracion y [Treinta (30) meses de experiencia profesional
afines, Ingenieria y afines, Ciencias |relacionada

Sociales y Humanas, Educacion (Decreto 1785 de 2014)

(Decreto 1785 de 2014)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7358300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA X
ANExO RESOLUCIoNN® 427D

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cdodigo 2044

Grado 11

Numero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Unidad de Virtualizacién
Macroproceso Misional — Docencia
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Administrar los procesos de la unidad de virtualizacion de acuerdo con las politicas
institucionales.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Disefar el plan de actividades de capacitaciéon en el uso de tecnologias para los espacios
académicos virtuales y proyectos de extension con la periodicidad requerida.

2. Realizar el calculo de costos y presupuestos de los proyectos de extension, virtuales y
presenciales de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Controlar y verificar las convocatorias realizadas por entes externos, bajo los lineamientos
establecidos.

4. Diseiiar la programacion de los tiempos, de los espacios académicos virtuales y proyectos de
extension con la periodicidad que le sea establecida.

5. Controlar y verificar los proyectos de espacios académicos virtuales ejecutados por los
programas de la Universidad de conformidad a los lineamientos institucionales vigentes.

6. Elaborar informes de caracter financiero requeridos en la unidad de virtualizacion con la
periodicidad que le fije el jefe inmediato.

7. Disefiar y realizar en coordinacion con la dependencia a la que se encuentra adscrito los
planes, programas y proyectos de conformidad con las metas del area.

8. Elaborar anteproyectos propios de la dependencia a la que se encuentra adscrito, de
conformidad con los objetivos el area.

9. Presentar informes de los logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados, con
la periodicidad que sea establecida.

10. Apoyar a la dependencia a la que se encuentra adscrito, manteniendo actualizada la
informacion correspondiente y necesaria para el debido ejercicio de las funciones, de acuerdo
con los lineamientos del superior inmediato.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 'Y
ANEXO RESOLUCION N° 4279

11 ABR

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUS 'I%Ugg MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Manejo de plataformas virtuales
2. Sistemas de informacién contable
3. Uso de informacién contable
4. Uso de informatica basica
5. 5.Nomas Técnicas de Calidad y MECI
6. 6.Sistema de Gestion de Calidad
7. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboraciéon
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VIl. Requisitos de Formacién Académica v Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  contaduria, |Treinta (30) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria y afines. relacionada
(Decreto 1785 de 2014) (Decreto 1785 de 2014)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

! www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA i
ANEXO RESOLUCION N° 4275

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132

Grado 16

Numero de Cargos 21 (1)

Dependencia Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Unidad de Virtualizacién
Macroproceso Misional ~ Docencia
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Realizar la asesoria pedagdgica a los docentes en el proceso de produccién de contenidos para
espacios académicos virtuales, b-learning, aula invertida y recursos de apoyo; fortalecer el
proceso de cualificacion docente.

IV. Descripcidon De Funciones Esenciales

1. Asesorar a los docentes autores en el modelo de disefio ADDIE -Andlisis, Disefio, Desarrollo,
Implementacion y Evaluacion- para la creacién de los espacios académicos virtuales, b-
learning, aula invertida y recursos de apoyo.

2. Orientar a los docentes en el proceso de planificacion de clase a nivel de aula virtual, de
acuerdo a los lineamientos dados en el proyecto: Fortalecimiento de la estrategia virtual en
el marco de la Politica Académico Curricular.

3. Verificar que se cumplan los lineamientos de la estrategia virtual por parte de los docentes
autores y docentes virtuales tanto en la construccién como en la orientacion de los espacios
académicos virtuales b-learning, aula invertida y recursos de apoyo.

4. Brindar capacitacion a los docentes mediante la orientacién de diplomados, seminarios,
talleres y cursos, propios de la Unidad de Virtualizacién

5. Evaluar la calidad de los espacios académicos virtuales y/o con componente virtual, velando
por que se cumplan las métricas de calidad adoptadas por la Universidad.

6. Elaborar propuestas didacticas-metodoldgicas para la mejora de la calidad de los espacios
academicos virtuales, b-learning, aula invertida y recursos de apoyo de acuerdo a las
dificultades observadas en las capacitaciones ofertadas durante el semestre.

7. ldentificar recursos educativos digitales pertinentes y de calidad de acuerdo a las
necesidades de los espacios académicos que se encuentren en construccion velando
siempre por que cumpla con la ley de derechos de autor y/o licenciamiento.

8. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

9. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

10. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

11. 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.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Relaciones humanas.
2. Ofimatica: Procesador de texto y hoja de calculo y presentaciones.
3. Aplicaciones de la Web 2.0 para creacién de actividades académicas,
4. Disefio y creacién de espacios virtuales de aprendizaje en la plataforma Moodle.
5. Normatividad interna sobre Unidad de Virtualizacién.
6. Sistema Integrado de Gestion.
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistema de gestién de calidad
9. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Universidad

VII. Requisitos de Estudio y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica y Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
0 Quince (15) meses de experiencia relacionada o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion |laboral.
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria y

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

, " www.uniguindio.edu.co :



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA o o
ANEX0 RESOLUCION N° - 427 9

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 18

Numero de Cargos 6 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Satisfacer los requerimientos de informacion de la comunidad universitaria y desarrollar
competencias para el uso de informacion en espacios fisicos y virtuales que creen optimas
condiciones de aprendizaje.

(A.A.S. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Gestionar la seleccidn y adquisicion de recursos de informaciones acordes a las necesidades
de aprendizaje, docencia, investigacion y culturales de la comunidad con el fin de mantener un
equilibrio entre la calidad, cantidad y actualidad en las diferentes areas del conocimiento que la
conforman.

2. Procesar y conservar los recursos de informacion fisicos y electrénicos de una forma facil,
rapida, organizada.

3. Facilitar a la comunidad universitaria el acceso a la informacion de los fondos propios y los
de otras bibliotecas o centros de documentacion ajenos a la Universidad con el fin de ampliar
sus posibilidades de consulta y apoyar el proceso de aprendizaje y/o las necesidades
particulares de informacion.

4. Desarrollar actividades de difusion de los recursos bibliograficos y los servicios de la biblioteca
a los usuarios presenciales y virtuales con el fin de optimizar, promover su uso y estimular el
aprendizaje, la investigacion, la extensioén y la difusion de la cultura.

5. Capacitar a la comunidad universitaria en el uso de los recursos digitales y los servicios del
CRAI con el propédsito de formar usuarios autonomos que reconozcan la importancia de la
informacion y hagan uso efectivo de ésta.

6. Asesorar y orientar de forma personalizada a los usuarios reales o virtuales en la resolucion
de consultas especificas o generales, busquedas bibliograficas, obtencién de documentos,
utilizacion de recursos bibliotecarios y otras fuentes de informacion local o remota con el fin de
satisfacer sus necesidades de informacion y fomentar el uso efectivo del CRAI.

7. Promover actividades culturales con el fin de contribuir a la formacion integral de los usuarios
de informacién y ampliar la presencia e influencia del CRAI-Biblioteca en la actividad y la vida
universitaria.

]

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA ,
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

8. Clasificar, catalogar y digitalizar los documentos audiovisuales de acuerdo a su contenido en
un lugar exacto del conocimiento para que pueda ser recuperado a través del catalogo de
consulta por los usuarios.

9. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Administracion de bibliotecas
2. Acceso y operacion de bases de datos
3. Oferta académica de la institucion y planes de estudio
4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
5. Programas de ofimatica, en especial procesador de texto, hoja de célculo, de planeacion y
control de proyectos y navegacion en internet

6. Inglés intermedio
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistema de gestion de calidad
9. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacioén a resultados Liderazgo de Grupos de Trabajo
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Aprendizaje Continuo
Compromiso con la Universidad Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién
VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en area de Ciencias |Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas, especificamente |relacionada
Ciencias de la Informacion vy la |(Decreto 1785 de 2014)
documentacion, Bibliotecologia o
Archivistica, titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |Dos (2) afos de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y  aprobacién de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA A
ANEXO RESOLUCION N> 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cdédigo 2028

Grado 14

Ndamero de Cargos 15 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacién del Cargo Carrera administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestién Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lil. Propdsito Principal

Realizar el procesamiento técnico y bibliotecoldgico y el manejo y disposicién del material
bibliografico, de conformidad con los procedimientos establecidos.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Catalogar y clasificar material bibliografico utilizando las herramientas tecnoldgicas
dispuestas.
2. Adoptar las normas actuales para la elaboracion de registros bibliograficos con la
periodicidad que sea requerida.

3. Hacer seguimiento a la seguridad del material bibliografico para ser procesado de
acuerdo a los lineamientos institucionales.
4. Realizar el proceso de andlisis y recuperacion de la informacién, creacién de materias y
aplicacion de tesauros a cada material bibliografico que se adquiere, de acuerdo con las
normas de gestion documental.

5. Realizar el proceso de clasificacioén del material bibliografico que se adquiere de acuerdo
al sistema de clasificacion decimal Dewey y al sistema de clasificacion de la biblioteca del
Congreso.

6. Apoyar el proceso de seleccion y adquisicién del material bibliografico, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

7. Mantener actualizado el inventario de los materiales bibliograficos del area, tendientes a
garantizar la eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio.

8. Evaluar los programas que se desarrollen en la dependencia a la que se encuentra
adscrito, estableciendo indicadores que permitan determinar la eficacia y eficiencia de los
logros obtenidos, bajo criterios técnicos.

9. Presentar informes de los logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados,
con la periodicidad que sea establecida.

10. Apoyar a la dependencia a la que se encuentra adscrito manteniendo actualizada la
informacion correspondiente y necesaria para el debido ejercicio de las funciones, de
acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

11. Atender las consultas e inquietudes de los servidores publicos y de la comunidad en
general sobre aspectos propios del cargo o de la dependencia a la cual hace parte, de
conformidad con el procedimiento establecido.
12. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia, de acuerdo con la normatividad.
13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
1.Herramientas tecnoldgicas
2. Aplicaciones de catalogacion y clasificacion de material bibliografico
3. Administracién de bibliotecas
4. Programas de ofimatica, en especial procesador de texto, presentacién de diapositivas y
navegacion en internet
5. Norma técnica de gestion de calidad y MECI
6. Sistema de gestién de calidad
7. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacién
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en Bibliotecologia, |Trece (13) meses de experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas, Educacion, |relacionada

titulo de posgrado en la modalidad de |(Decreto 1785 de 2014)

especializacion
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | ° Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
. Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

WWW. unlqulndln edu.co
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 14

Namero de Cargos 15 (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacién del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Planificar y orientar los procesos que se realizan en el area de servicio al publico de la biblioteca
que permita el acceso y recuperacion de la informacién, de conformidad con las politicas
institucionales.

IV. Descripcion de Funciones Esenciales

1. Orientar al usuario de forma presencial y virtual respecto a las solicitudes de informacion, asi
como aportar los libros solicitados por los usuarios a través del sistema establecido.

2. Verificar que el material bibliografico, enviado del area de procesos y técnicos, cumpla con el
proceso de clasificacion para el servicio al usuario.

3. Atender solicitudes de informaciéon de los usuarios con otras instituciones (préstamo inter
bibliotecario) de acuerdo a las normas institucionales vigentes.

4. Elaborar bibliografias con los lineamientos técnicos establecidos de acuerdo a los
requerimientos que sean establecidos.

5. Generar reportes estadisticos de los servicios ofrecidos en la biblioteca con la periodicidad
que le sea establecido por el jefe inmediato.

6. Apoyar el proceso de seleccion y adquisicion del material bibliografico de conformidad con el
procedimiento establecido.

7. Atender el servicio de busqueda y adquisicion de fotocopias de documentos en texto completo
a nivel nacional e internacional, conmutacion bibliografica, de acuerdo con los requerimientos de
los usuarios.

8. Organizar y realizar cursos de induccion e instruccion a los usuarios sobre los procedimientos
y busqueda de informacion en biblioteca, para garantizar el uso adecuado de los servicios.

9. Organizar, desarrollar y mantener las colecciones de la biblioteca para facilitar los procesos
de consulta a través del sistema establecido.

10. Mantener actualizado el inventario de los materiales bibliograficos del érea, de acuerdo con
las normas de gestion documental.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.iniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUS TA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

11. Preparar actividades de difusion de los subproductos del sistema de informacion, de acuerdo
con las politicas institucionales.

12. Verificar el estado de conservacién del material bibliografico con la periodicidad que sea
establecida.

13. Apoyar el proceso de catalogacion y descripcion bibliografica

14.Gestionar (cuando lo requiera el Director de la Biblioteca) el personal de una, varias o todas
las areas de la Biblioteca CRAI

15.Aplicar y dar cumplimiento al reglamento de usuarios de la biblioteca

16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1.Administracioén en bibliotecas

2.Conocimientos de la institucion y planes de estudio

3.Conocimiento y manejo de bases de datos aplicaciones y herramientas de internet
4.Conocer las herramientas bibliograficas de registro y acceso a la informacién como software
bibliograficos y sistemas de clasificacion

5.Normas Técnicas de Calidad y MECI

6.Sistema de Gestion de Calidad

7.Protocolo de Atencion al Usuario

VI. Competencias Comportamentales

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacién

VIl. Requisitos de Estudio y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Bibliotecologia, [Trece (13) meses de experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas, Educacion, [relacionada

titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion (Decreto 1785 de 2014)

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica Experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de e Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

o Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo; o

e« Terminacion ya probacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22 (1)

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Fomentar el interés y gusto por la lectura en la poblacion infantil de la regién, despertando su
creatividad e imaginacién y permitiendo la recreacién, con el fin de inducirlos a la vida
universitaria.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Presentar informes y propuestas de mejoramiento e innovacién ante el Comite Tecnico
Interno para el desarrollo de la Biblioteca infantil con la periodicidad que sea requerida.

2. Participar en la elaboracion y desarrollo del plan de trabajo de la Biblioteca infantil de
conformidad con el procedimiento establecido.

3. Planear y realizar actividades formativas, recreativas y culturales, tendientes a promover el
habito de la lectura, de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Realizar el procesamiento técnico del material bibliografico recibido en la Biblioteca Infantil,
para su correcta clasificacidon segun las normas técnicas.

5. Fomentar el buen uso del material bibliografico de acuerdo con las normas de gestion
documental.

6. Establecer contactos interinstitucionales tendientes a incrementar los servicios de la
Biblioteca Infantil, de conformidad con las politicas institucionales.

7. Disefiar y ejecutar estrategias de apoyo docente a los programas académicos ofrecidos por
la Universidad, de acuerdo con lo establecido en los Estatutos.

8. Promocionar los servicios y actividades que se ofrecen a nivel institucional y departamental,
de conformidad con el procedimiento establecido.

9. Participar en la elaboracién y desarrollo del plan de trabajo de la biblioteca, donde se integren
acciones para la optimizacion, gestion y servicio de la Biblioteca Infantil, de acuerdo con las
metas del area.

10. Evaluar los programas que se desarrollen en la dependencia a la que se encuentra adscrito,
estableciendo indicadores que permitan determinar la eficacia y eficiencia de los logros
obtenidos, bajo criterios técnicos.

11. Presentar informes de los logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados, con
la periodicidad que sea establecida.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempeiio
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Planeacién, organizacion y sistematizacién de servicios bibliotecarios
2. Técnicas de manejo y andlisis documental
3. Manejo de normas técnicas bibliograficas y de documentacion
4. Conocimiento de criterios y métodos para evaluacion y descarte de colecciones
5. Programas de ofimatica basica en especial procesador de texto, hoja de calculo e
internet avanzado
6. Manejo de bases de datos bibliograficas
7. Manejo de software SIABUC
8. Normas técnicas de calidad y MECI
9. Sistema de gestion de calidad
10. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacién
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en el area de Ciencias |Diez (10) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas, titulo de posgrado en |relacionada

la modalidad de especializacién (Decreto 1785 de 2014)

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | * Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
. Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Canera15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armema Qumdlo Colombia

www.umiquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Téchico

Denominacién del empleo Técnico operativo

Cédigo 3132

Grado 16

Numero de Cargos 21 (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de fortalecer
el aprovechamiento de la informacion, la promocion del servicio de biblioteca y la satisfaccion de
las necesidades bibliograficas.

IV. Descripcion de Funciones Esenciales

Procesamiento técnico de publicaciones Seriadas

Adoptar las normas de elaboracion de registros bibliograficos RDA, MARC 21, LEMB, SCCD,

NLM, Metadatos Dublin CORE y otros aplicados.

Descripcion Catalografica

Descripciéon Analitica

Registrar informacion en el sistema bibliografico

Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca,

Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales de area

de desempefio y sugerir las Alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y

conservacion de recursos propios de la institucion.

9. 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.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempefio

N

Nookrw®
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Administracion en bibliotecas

2.Conocimientos de la instituciéon y planes de estudio

3.Conocimiento y manejo de bases de datos aplicaciones y herramientas de internet
4.Conocer las herramientas bibliograficas de registro y acceso a la informacién como software
bibliograficos y sistemas de clasificacion

5.Normas Técnicas de Calidad y MECI

6.Sistema de Gestion de Calidad

7.Protocolo de Atencion al Usuario

VI. Competencias Comportamentales

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Universidad

VIl. Requisitos de Estudio y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnoldgica Seis (6) meses de experiencia relacionada o
0] laboral.
Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Quince (15) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion laboral
tecnoldgica o profesional o universitaria
Decreto 1785 de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico administrativo

Cadigo 3124

Grado 14

Numero de Cargos 7(1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

il. Area Funcional

Area Biblioteca CRAI
Recursos para el aprendizaje y la investigacion)
Macroproceso de Apoyo
Gestion Biblioteca

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar estrategias de interaccion entre las Facultades, Programas Académicos, Areas
administrativas de la Universidad, usuarios en general y los funcionarios del CRAI, mediante la

programacién de actividades que se realizan con apoyo del personal del CRAI y/o personal
externo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar actividades culturales.

2. Programar actividades de induccion, capacitacién de los diversos recursos de informacion de
la Biblioteca CRAI.

3. Gestionar recursos para las diversas campanas.

4. Realizar visitas directas a Decanos, Directores de programas académicos y lideres de areas
para identificar necesidades de capacitacion y/o de adquisicidn de recursos.

5. Generar actividades y/o camparias de impacto que potencialice los servicios de la Biblioteca
CRAI

6. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.

7. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales de area
de desempefio y sugerir las Alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

8. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la institucion.

9. 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.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Iombia

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion en bibliotecas

2.Conocimientos de la institucién y planes de estudio

3.Conocimiento y manejo de bases de datos aplicaciones y herramientas de internet
4.Conocer las herramientas bibliograficas de registro y acceso a la informaciéon como software
bibliograficos y sistemas de clasificacion

5.Normas Técnicas de Calidad y MECI

6.Sistema de Gestion de Calidad

7.Protocolo de Atencién al Usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Universidad

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
O laboral

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.tiniquindio.edu,co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4279
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Caodigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lil. Propésito Principal

Facilitar el acceso a la informacién de forma organizada y oportuna, garantizando al usuario la

satisfaccion de sus requerimientos académicos y de investigacion, asi mismo asegurar la

utilizacién 6ptima de las fuentes existentes a través de la interaccion con los usuarios.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de
fortalecer el aprovechamiento de la informacion, la promocién del servicio de biblioteca y la
satisfaccién de las necesidades bibliograficas.

2. Realizar el servicio de préstamo y devolucion del material bibliografico bibliohemerografico
de manera oportuna con el fin de contribuir a la satisfaccion de las necesidades de
informacion de los usuarios.

3. Revisar y realizar el mantenimiento fisico del material bibliografico (encuadernacion, codigos
de barras) y /o informar sobre el material deteriorado o sustraido para su reparacion o
reintegro, con el fin de contribuir a la conservacién del mismo.

4. Ubicar y organizar el material bibliografico en las estanterias de procesos técnicos de

acuerdo a las politicas establecidas con el fin de facilitar la busqueda de la informacion por

parte del usuario.

Realizar el cambio de signatura topogréfica a los libros que los requieran.

Organizar las fichas de inventarios en carpetas.

7. Presentar de manera oportuna los informes estadisticos solicitados y otra informacion que
se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

8. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del material bibliografico con
el fin de contribuir a la conservacién del patrimonio bibliografico.

9. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

o o

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

S wweniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

10. Contribuir al Mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a
través de la participacion activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

11. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Bibliotecologia

Internet

Ofimatica

Software bibliografico

Atencién al cliente

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
. Normas técnicas de calidad y MECI

10. Sistema de gestién de calidad

11. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

CoeNoOhARWN=

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado y laboral

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 4279
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lil. Propésito Principal
Facilitar el acceso a la informacién de forma organizada y oportuna, garantizando al usuario la
satisfaccion de sus requerimientos académicos y de investigacion, asi mismo asegurar la
utilizacion éptima de las fuentes existentes a través de la interaccion con los usuarios.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de
fortalecer el aprovechamiento de la informacién, la promocion del servicio de biblioteca y la
satisfaccion de las necesidades bibliograficas.

2. Realizar el servicio de préstamos y devolucion del material bibliogréfico de manera oportuna
con el fin de contribuir a la satisfaccion de las necesidades de informacién de los usuarios.

3. Realizar el préstamo de colecciones especiales y responder por la organizacion,
conservacion y almacenamiento de estas, con el fin de tener a disposicion de los usuarios
diversas fuentes de busqueda.

4. Revisary realizar el mantenimiento fisico del material bibliografico (encuadernacion, codigos
de barras) y /o informar sobre el material deteriorado o sustraido para su reparacion o
reintegro, con el fin de contribuir a la conservacion del mismo.

5. Efectuar control del material bibliografico en préstamo, y elaborar recordatorios a los
usuarios que se encuentran en estado moroso, con el fin de contribuir al uso equitativo y
racional de las colecciones y evitar la pérdida del material bibliografico.

6. Ubicar y organizar el material bibliografico en las estanterias de acuerdo a las politicas
establecidas con el fin de facilitar la busqueda de la informacién por parte del usuario.

7. Presentar de manera oportuna los informes estadisticos solicitados y otra informacion que
se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

 www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

8. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del material bibliografico con
el fin de contribuir a la conservacion del patrimonio bibliografico.

9. Apoyar el servicio de lockers con el fin de contribuir a la seguridad de las colecciones y la
biblioteca.

10. Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su tramites administrativos y académicos.

11. Apoyar la realizacién del inventario bibliografico con el fin de verificar existencias y garantizar
la disponibilidad de informacién a los usuarios.

12. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la Biblioteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer las mismas oportunidades a todos los usuarios.

13. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

14. Contribuir al Mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a
través de la participacion activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la Direcciéon de Desarrollo Organizacional.

15. 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.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1.Bibliotecologia

2.Internet

3.0fimatica

4 Software bibliografico

5.Atencion al cliente

6.Relaciones interpersonales
7.Trabajo en equipo

8.Tablas de retencién documental y procesos de archivistica en general.
9.Normas técnicas de calidad y MECI
10. Sistema de gestion de calidad

11. Protocolo de atencion al usuario

V1. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacion Doce (12) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado y laboral
Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle12 Norte Tel.: +57 (6) 7358300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Controlar y organizar el material bibliografico y hemerografico, a través de procedimientos

normalizados y efectivos de recepcion, clasificacion, catalogacion, analisis de contenido y

digitacién, permitiendo al usuario la recuperacion oportuna de la informacion.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, ingresar y controlar en el médulo de publicaciones periddicas del software
bibliografico las publicaciones peridédicas adquiridas por compra, canje y/o donacién con
el fin de actualizar el kardex.

2. Clasificar y catalogar las publicaciones seriadas en el software bibliografico de acuerdo a
las normas técnicas establecidas con el fin de contribuir a la recuperacién de informacion.

3.  Actualizar la base de datos de titulos ofrecidos por canje y donacién, separary enviar a
las diferentes instituciones con el fin de facilitar el intercambio de publicaciones seriadas
y llevar el control correspondiente.

4.  Actualizar el directorio de instituciones del programa de canje y donacién para facilitar el
intercambio permanente de publicaciones seriadas.

5.  Aplicar y dar cumplimiento al reglamento de usuarios de la Biblioteca.

6. Realizar el control de recepcion de material por canje y donacioén, actualizar el estado de
las solicitudes y enviar acuse de recibo a las diferentes Instituciones.

7. Controlar las publicaciones seriadas enviadas para fotocopia de contenidos con el fin de
contribuir a la conservacion del patrimonio hemerografico.

8.  Difundir la informacién de las publicaciones seriadas a través de cartelera y velar por su
actualizacién para el aprovechamiento de la informacion por parte de los usuarios.

9.  Actualizar los listados de revistas en cuarentena con el fin de determinar las publicaciones
seriadas para canje y/o donacién o integrar a la coleccion.

10. Coordinar las actividades de auxiliares de docencia de acuerdo a las instrucciones
recibidas con el fin de las actividades planeadas se cumplan de manera efectiva.

11. Verificar el estado del material bibliografico que ingresa a la biblioteca por compra o
listados de canje y donacién, con el fin de disponer al usuario material en buenas
condiciones fisicas y de acuerdo a sus solicitudes.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

12. Ingresar el material al médulo de adquisiciones del software bibliografico de acuerdo a las
normas técnicas establecidas con el fin de contribuir a la recuperacién de informacion.

13. Realizar la preparacion fisica del material bibliografico (rétulos, sellado, procedencia,
codigo de barras, banda de seguridad) de acuerdo con las politicas establecidas para
permitir su recuperacion y mantener su buen estado y asi lograr la satisfacciéon del
usuario.

14. Actualizar el registro de inventario del material bibliografico con el fin de actualizar y
controlar las existencias.

15. Realizar inventarios en forma permanente del material bibliografico y hemerografico y
participar en el inventario anual realizado por la Biblioteca con el fin de verificar existencias
y garantizar la disponibilidad de informacion a los usuarios.

16. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de
fortalecer el aprovechamiento de la informacion, la promocion del servicio de biblioteca y
la satisfaccion de las necesidades bibliograficas.

17. Realizar el servicio de préstamos y devolucién del material bibliografico de manera
oportuna con el fin de contribuir a la satisfaccion de las necesidades de informacion de
los usuarios.

18. Realizar el préstamo y devolucién de publicaciones seriadas de manera oportuna con el
fin de contribuir a la satisfaccién de las necesidades de informacion de los usuarios y
responder por su organizacion, conservacién y almacenamiento.

19.  Contribuir al mantenimiento fisico del material hemerografico y /o informar sobre el
material deteriorado o sustraido para su reparacion o reintegro, con el fin de contribuir a
la conservacion del mismo.

20. Presentar de manera oportuna los informes estadisticos solicitados y otra informacion
que se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

21. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del material con el fin de
contribuir a la conservacion del patrimonio hemerografico.

22. Elaborar paz y salvo a los diferentes usuarios con el fin de apoyar su tramites
administrativos y académicos.

23. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la Biblioteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer las mismas oportunidades a todos los usuarios.

24. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

25. Contribuir al Mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a
través de la participacion activa en todas sus actividades, estrategias y programas
definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional

26. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Bibliotecologia

Organizacién de publicaciones seriadas
Comprension lectora

Internet

Ofimatica

il o s

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armema Qumd(o COIombla
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

6. Software bibliografico
7. Atencion al cliente
8. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo
10. Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
11. Normas técnicas de calidad y MECI
12. Sistema de gestidn de calidad
13. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales

(o]

Comunes Por Nivel Jerarguico
Orientacion de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion

Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacion Académica v Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de  |Doce (12) meses de experiencia
pregrado v relacionada o laboral

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Caédigo 4044

Grado 18

Numero de Cargos 11.(1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Atender y orientar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de la
biblioteca, con el fin de fortalecer el aprovechamiento de la informacién, la promocién del servicio
de biblioteca y la satisfacciéon de las necesidades bibliograficas de forma éptima.

IV. Descripcion de Funciones Esenciales

Realizar el Control de Calidad al material bibliografico recibido por Compra, canje y donacion

Ubicar la Banda de seguridad de los libros acorde con las normas establecidas

Elaborar el Sellado de libros

Registrar el niUmero de inventario en el libro teniendo en cuenta su tamafio y acorde a las

normas pegado de cédigos de barras al material bibliografico procesado.

Realizar el Forrado del material bibliografico

Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.

Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de

fortalecer el aprovechamiento de la informacion, la promocioén del servicio de biblioteca y la

satisfaccion de las necesidades bibliograficas.

8. Aplicar y dar cumplimiento al reglamento de usuarios de la Biblioteca.

9. Realizar el servicio de préstamos y devolucion del material bibliografico de manera oportuna
con el fin de contribuir a la satisfaccién de las necesidades de informacién de los usuarios.

10. Realizar el préstamo de colecciones especiales y responder por l|la organizacion,
conservacion y almacenamiento de estas, con el fin de tener a disposicion de los usuarios
diversas fuentes de busqueda.

11. Revisar y realizar el mantenimiento fisico del material bibliografico (encuadernacion, cédigos
de barras) y /o informar sobre el material deteriorado o sustraido para su reparacion o
reintegro, con el fin de contribuir a la conservaciéon del mismo.

gne® 1S5 ==

Noo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

12. Efectuar control del material bibliografico en préstamo, y elaborar recordatorios a los usuarios
que se encuentran en estado moroso, con el fin de contribuir al uso equitativo y racional de
las colecciones y evitar la pérdida del material bibliografico.

13. Ubicar y organizar el material bibliografico en las estanterias de acuerdo a las politicas
establecidas con el fin de facilitar la busqueda de la informacién por parte del usuario.

14. Presentar de manera oportuna los informes estadisticos solicitados y otra informacién que se
requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

15. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del material bibliografico con
el fin de contribuir a la conservacion del patrimonio bibliografico.

16. Apoyar el servicio de lockers con el fin de contribuir a la seguridad de las colecciones y la
biblioteca.

17. Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su tramites administrativos y académicos.

18. Apoyar la realizacion del inventario bibliografico con el fin de verificar existencias y garantizar
la disponibilidad de informacién a los usuarios.

19. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la Biblioteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer las mismas oportunidades a todos los usuarios.

20. Controlar su trabajo, detectar deviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones

21. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a
través de la participacion activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la direccién de desarrollo organizacional.

22. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el drea de desempefio

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Internet

Ofimatica

Software bibliografico

Atencién al cliente

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
Normas técnicas de calidad y MECI

Sistema de gestion de calidad

0 Protocolo de atencidn al usuario

409".*‘9’.‘".*".‘*’!\3.—‘

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Adaptaciéon al cambio

Orientacion de resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia y Relaciones interpersonales
P Colaboracion

mpromiso con | iversidad . ; v
SiEgmIsaTEEpa Hnig Maneijo de informacién

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Garrera 15 Calle12 Norte Tel.: +5‘I (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombla
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DEL QUINDIO

RECTORIA 4279
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VII. Requisitos de Estudio y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Diploma bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

Decreto 1785 de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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ANEXO RESOLUCION N° 427 o

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

| Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Diploma bachiller Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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DEL QUINDIO
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ANEXO RESOLUCION N° **~

11 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 15

Numero de Cargos 11 (2)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal
Atender y orientar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de la
biblioteca, con el fin de fortalecer el aprovechamiento de la informacion, la promocién del servicio
de biblioteca y la satisfaccién de las necesidades bibliogréaficas de forma éptima.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Ingreso de trabajos de grado de todos los programas académicos al repositorio Institucional
por el sistema Dspace.
2. Apoyar el servicio de lockers con el fin de contribuir a la seguridad de las colecciones y la
biblioteca.
Ayudar a recoger el material bibliografico en las diferentes salas de la biblioteca.
Colaborar en la apertura y cierre de la biblioteca central.
Revisar ventanas, computadores, greca, estufa, horno microondas, puertas, video beam.
Etc. Antes de salir y cerrar la Biblioteca
6. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca
7. Realizar el servicio de préstamos y devolucion del material bibliografico de manera oportuna
8. Atencion a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca, apoyo referencia y asesoria
a usuarios.
9. Apoyo en la revisién de paz y salvo.
10. Gestion de colecciones, (recoger libros de consulta interna, organizar las salas y que todo
esté en perfecto orden a disposicion del usuario.
11. Ingreso al médulo de préstamos los libros de consulta interna.
12. Realizar el Control de Calidad al material bibliografico recibido por Compra, canje y donacién
13. Ubicar la Banda de seguridad de los libros acorde con las normas establecidas
14. Elaborar el Sellado de libros
15. Registrar el nimero de inventario en el libro teniendo en cuenta su tamafio y acorde a las
normas pegado de cddigos de barras al material bibliografico procesado.
16. Realizar el Forrado del material bibliografico
17. Aplicar v dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.

okrw

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 18

Nidmero de Cargos 11 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal
Atender y orientar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de la
biblioteca, con el fin de fortalecer el aprovechamiento de la informacién, la promocion del servicio
de biblioteca vy la satisfaccion de las necesidades bibliograficas de forma 6ptima.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar el servicio de préstamos y devolucion del material bibliografico de manera oportuna
2. Atencion a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca, apoyo referencia y asesoria

a usuarios.
3. Apoyo en la revision de paz y salvo.
4. Gestion de colecciones, (recoger libros de consuita interna, organizar las salas y que todo

esté en perfecto orden a disposicion del usuario.
5. Ingreso al modulo de préstamos los libros de consuita interna.
6. Realizar el Control de Calidad al material bibliografico recibido por Compra, canje y donacion
7. Ubicar la Banda de seguridad de los libros acorde con las normas establecidas
8
9

Elaborar el Sellado de libros
Registrar el numero de inventario en el libro teniendo en cuenta su tamafio y acorde a las
normas pegado de cédigos de barras al material bibliografico procesado.

10. Realizar el Forrado del material bibliografico

11. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.

12. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de
fortalecer el aprovechamiento de la informacién, la promocién del servicio de biblioteca y la
satisfaccion de las necesidades bibliograficas.

13. Realizar el servicio de préstamos y devolucion del material bibliografico de manera oportuna
con el fin de contribuir a la satisfaccion de las necesidades de informacién de los usuarios.

14. Realizar el préstamo de colecciones especiales y responder por la organizacion,
conservacion y almacenamiento de estas, con el fin de tener a disposicién de los usuarios
diversas fuentes de busqueda.

15. Revisar y realizar el mantenimiento fisico del material bibliografico (encuadernacién, codigos
de barras) y /o informar sobre el material deteriorado o sustraido para su reparacion o
reinteqro, con el fin de contribuir a la conservacién del mismo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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11 ABR 201

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

16. Efectuar control del material bibliografico en préstamo, y elaborar recordatorios a los
usuarios que se encuentran en estado moroso, con el fin de contribuir al uso equitativo y
racional de las colecciones y evitar la pérdida del material bibliografico.

17. Ubicar y organizar el material bibliografico en las estanterias de acuerdo a las politicas
establecidas con el fin de facilitar la busqueda de la informacién por parte del usuario.

18. Presentar de manera oportuna los informes estadisticos solicitados y otra informacién que
se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

19. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del material bibliografico con
el fin de contribuir a la conservacion del patrimonio bibliografico.

20. Apoyar el servicio de lockers con el fin de contribuir a la seguridad de las colecciones y la
biblioteca.

21. Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su tramites administrativos y académicos.

22. Apoyar la realizacion del inventario bibliografico con el fin de verificar existencias y garantizar
la disponibilidad de informacién a los usuarios.

23. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la Biblioteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer las mismas oportunidades a todos los usuarios.

24. Controlar su trabajo, detectar deviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones

25. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a
través de la participacion activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la direccion de desarrollo organizacional.

26. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
Organizacion de publicaciones seriadas
Comprensién lectora
Internet
Ofimatica
Software bibliografico
Atencion al cliente
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
10. Normas técnicas de calidad y MECI
11. Sistema de gestion de calidad
12. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

NG WN =

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniguindio.edu.co
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11 ABR 7019

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

18. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de
fortalecer el aprovechamiento de la informacién, la promocidn del servicio de biblioteca y la
satisfaccion de las necesidades bibliograficas.

19. Realizar el servicio de préstamos y devolucién del material bibliografico de manera oportuna
con el fin de contribuir a la satisfaccion de las necesidades de informacién de los usuarios.

20. Realizar el préstamo de colecciones especiales y responder por la organizacion,
conservacion y almacenamiento de estas, con el fin de tener a disposicion de los usuarios
diversas fuentes de busqueda.

21. Revisar y realizar el mantenimiento fisico del material bibliografico (encuadernacion, cédigos
de barras) y /o informar sobre el material deteriorado o sustraido para su reparacién o
reintegro, con el fin de contribuir a la conservacion del mismo.

22. Efectuar control del material bibliografico en préstamo, y elaborar recordatorios a los
usuarios que se encuentran en estado moroso, con el fin de contribuir al uso equitativo y
racional de las colecciones y evitar la pérdida del material bibliografico.

23. Ubicar y organizar el material bibliografico en las estanterias de acuerdo a las politicas
establecidas con el fin de facilitar la busqueda de la informacién por parte del usuario.

24. Presentar de manera oportuna los informes estadisticos solicitados y otra informacion que
se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

25. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del material bibliografico con
el fin de contribuir a la conservacion del patrimonio bibliografico.

26. Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su tramites administrativos y académicos.

27. Apoyar la realizacion del inventario bibliografico con el fin de verificar existencias y garantizar
la disponibilidad de informacion a los usuarios.

28. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la Biblioteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer las mismas oportunidades a todos los usuarios.

29. Controlar su trabajo, detectar deviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones

30. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion a
través de la participacion activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la direccion de desarrollo organizacional.

31. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
Organizacién de publicaciones seriadas
Comprension lectora
Internet
Ofimatica
Software bibliografico
Atencion al cliente
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Tablas de retencién documental y procesos de archivistica en general.

CONOOA~WN=

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Aucxiliar Administrativo

Cdodigo 4044

Grado 14

Numero de Cargos 5(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestién Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Atender y orientar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de la

biblioteca, con el fin de fortalecer el aprovechamiento de la informacion, la promocion del servicio

de biblioteca y la satisfaccién de las necesidades bibliogréficas de forma 6ptima.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Ordenacién de colecciones.

Revisar y realizar el mantenimiento fisico del material bibliografico

Apoyo en devolucién y préstamo del material bibliografico.

Apoyar actividades que se realizan para la fomentacion del buen uso del material

bibliografico.

Revisar en el médulo de préstamos KOHA, si el usuario tiene material bibliografico para lo

paz y salvos.

Campanas del silencio.

Registro en el mdédulo de préstamo los libros de consulta interna diarias.

Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca

Apoyar el servicio de lockers con el fin de contribuir a la seguridad de las colecciones y la

biblioteca.

10. Ayudar a recoger el material bibliografico en las diferentes salas de |a biblioteca que queda
al finalizar la jornada laboral y ubicarlo en la estanteria destinada para este fin.

11. Colaborar en la apertura y cierre de la biblioteca central.

12. Realizar el servicio de préstamos y devolucién del material bibliografico de manera oportuna

13. Atencién a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca, apoyo referencia y asesoria
a usuarios.

14. Ubicar la Banda de seguridad de los libros acorde con las normas establecidas

15. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de
fortalecer el aprovechamiento de la informacion, la promocién del servicio de biblioteca y la
satisfaccion de las necesidades bibliograficas.

16. Realizar el servicio de préstamos y devolucion del material bibliografico de manera oportuna
con el fin de contribuir a la satisfaccién de las necesidades de informacién de los usuarios.

o krobdb=
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

© www.uniquindio.edu.co
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

17. Realizar el préstamo de colecciones especiales y responder por la organizacion,
conservacion y almacenamiento de estas, con el fin de tener a disposicion de los usuarios
diversas fuentes de blusqueda.

18. Revisar y realizar el mantenimiento fisico del material bibliografico (encuadernacion, codigos
de barras) y /o informar sobre el material deteriorado o sustraido para su reparacién o
reintegro, con el fin de contribuir a la conservacion del mismo.

19. Efectuar control del material bibliografico en préstamo, y elaborar recordatorios a los
usuarios que se encuentran en estado moroso, con el fin de contribuir al uso equitativo y
racional de las colecciones y evitar la pérdida del material bibliografico.

20. Presentar de manera oportuna los informes estadisticos solicitados y otra informacién que
se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

21. Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su tramites administrativos y académicos.

22. Apoyar la realizacién del inventario bibliografico con el fin de verificar existencias y garantizar
la disponibilidad de informacién a los usuarios.

23. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones

24. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema integrado de Gestién a
través de la participacion activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la direccién de desarrollo organizacional.

25. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
Organizacion de publicaciones seriadas
Comprension lectora
Internet
Ofimatica
Software bibliografico
Atencién al cliente
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Tablas de retencién documental y procesos de archivistica en general.
10 Normas técnicas de calidad y MECI
11. Sistema de gestién de calidad
12. Protocolo de atencion al usuario

COoNOORWN=

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacién al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion
Manejo de informacién

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Garrera 15 Galle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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208!

POR MEDIO DE LA CUAL‘SL AGI%RSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

10. Normas técnicas de calidad y MECI
11. Sistema de gestién de calidad
12. Protocolo de atencién al usuario

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Manejo de informacién

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Diploma bachiller
Decreto 1785 de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Garrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia
www.uniquindio.edu.co

- Quindio - Colombia
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria

Decreto 1785 de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia

www.uniguindio.edu.co
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ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

' I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 11

Numero de Cargos 49 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Atender y orientar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de la

biblioteca, con el fin de fortalecer el aprovechamiento de la informacion, la promocién del servicio

de biblioteca y la satisfaccién de las necesidades bibliograficas de forma éptima.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna (digital

e impreso)

Manejar aplicativos de internet como Intraweb, Intelproxy entre otros

Aplicar los formatos de Gestion de Calidad, segln sea necesario

Administrar papeleria o insumos de la Biblioteca, con el fin de lograr la mayor eficacia en su

uso.

5. Actualizar la informacién de la pagina web de la Biblioteca y demas redes sociales como
Facebook y WhatsApp CRAI

6. Preparar los informes que sean requeridos para la revision del jefe inmediato

7. Apoyar la comunicacion con todos los funcionarios

8. Gestionar los procesos de presupuesto como estudios previos y recoleccion de informacion,
para su posterior seguimiento a pago

9. Administrar la agenta del Director de la Biblioteca y recordar compromisos.

10. Apoyar en el proceso de capacitaciones e inducciones a los usuarios

11. Apoyar las campaiias programadas.

12. Colaborar todas las actividades del area cuando se requiera.

13. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca

14. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones
en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

15. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencion documental aprobadas.

Pon
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

16. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad y Gestionar el archivo segun las T.R.D..

17. Revisar diariamente el correo electrénico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

18. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

19. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloria Departamental, otros
organismos de control y demas dependencias de la Universidad, para la posterior revision
del Jefe de la Oficina.

20. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al area de Gestion Humana cuando se requiera.

21. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periodico sobre el consumo.

22. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrénicos y las
labores asignadas a cada uno de ellos.

23. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes
que se requieran.

24. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

25. 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.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.

2. Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.

3. Tablas de retencién documental y procesos de archivistica en general.

4. Protocolos de atencién al usuario

5. Etica

6

7

8

. Normas técnicas de calidad y MECI.
. Sistemas de gestion de calidad.
. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacién Académica v Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria

Decreto 1785 de 2014

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 11

Numero de Cargos 49 (9)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area Biblioteca — CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestion Biblioteca
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal
Atender y orientar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de la
biblioteca, con el fin de fortalecer el aprovechamiento de la informacion, la promocién del servicio
de biblioteca y la satisfaccion de las necesidades bibliograficas de forma éptima.
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Devolucion y Préstamo del material bibliohemerografico.
2. Atencion a los usuarios en servicios y recursos de la biblioteca

Recepcion y entrega de carné con codigo de barras (Estudiantes, Docentes,
Administrativos).

4. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.

5. Orientacion y atencion a usuarios - Referencia basica a usuarios sobre el uso de la Biblioteca

6. Revisar y realizar el mantenimiento fisico del material bibliografico

7. Presentar informes estadisticos de acuerdo a los requerimientos del superior inmediato

8. Apoyar actividades que se realizan para la fomentacién del buen uso del material
bibliografico.

9. Bloqueo de usuarios pendientes de pago de multas o devolucion de material bibliografico en

el sistema académico.

10. Campanas del silencio.

11. Recoger del meson todo el material bibliografico que queda al finalizar la jornada laboral y
ubicarlo en la estanteria destinada para este fin.

12. Registro en el médulo de préstamo los libros de consulta interna diarias.

13. Verificacién de usuarios en el sistema académico cuando se requiere.

14. Organizacion de colecciones

15. Atencion y apoyo en Casilleros

16. Apoyo en la revisién de paz y salvo.

17. Hacer la Resefia histérica del material bibliografico que se recibe en el area de procesos
técnicos y andlisis de informacion.

18. Realizar el Control de Calidad al material bibliografico recibido por Compra, canje y donacion

19. Poner la Banda de seguridad de los libros acorde con las normas establecidas

20. Elaborar el Sellado de libros

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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ANEXO RESOLUCION N° o

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

21. Registrar el nimero de inventario siguiendo el consecutivo
22. Elaborar la signatura topografica teniendo en cuenta su tamafo y acorde a las normas
pegado de cddigos de barras al material bibliografico procesado.
23. Realizar el Forrado del material bibliografico
24. pegado de Cédigo de barras y Signatura Topografica
25. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Basicos o Esenciales
Organizacion de publicaciones seriadas
Comprensioén lectora
Internet
Ofimatica
Software bibliografico
Atencién al cliente
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
10 Normas técnicas de calidad y MECI
11. Sistema de gestién de calidad
12. Protocolo de atencién al usuario
VI. Competencias Comportamentales

COoNOORWN=

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria

Decreto 1785 de 2014

Por una Universidad
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ABR 201
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSBTA EL A9ANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo | Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 16

Numero de Cargos 3 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lil. Propdsito Principal

Apoyar las diferentes unidades académico-administrativas de la institucion, mediante la
elaboraciéon y produccion de productos audiovisuales de alta calidad.
(A.A.S. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinar la oferta de cursos por medio de television educativa y videos, con el proposito de
apoyar las labores académicas e investigativas de la Institucion.

2. Producir los programas para radio y televisién que soliciten los diferentes estamentos de la
Universidad, con el propédsito de apoyar la gestion académica y administrativa a través de
ayudas audiovisuales.

3. Ofrecer asesoria y capacitacion en la producciéon y utilizacién de medio audiovisuales
tendientes a fortalecer y promocionar la imagen y servicios Institucionales.

4. Atender la grabacion de eventos académicos o de interés institucional que se realicen en la
institucion.

5. Administrar los equipos y laboratorios que se encuentren a su cargo para un buen servicio a
estudiantes y docentes.

6. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia

V. Conocimientos Basicos o esenciales
Manuales de equipos audiovisuales
Normatividad institucional que aplique al proceso
Modelos Pedagoégicos
Programas de ofimatica en especial procesador de texto, hoja de célculo, presentacion de
diapositivas (nivel avanzado)
. Sistemas de gestion de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atencion al ciudadano

P s
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Por una Universidad
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo de Grupos de Trabajo
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Aprendizaje Continuo
Compromiso con la Universidad Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en area de Ciencias |Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas o Educacién, titulo de |relacionada.
posgrado en la modalidad de |(Decreto 1785 de 2014)
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacion Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |Dos (2) afos de experiencia profesional vy
especializacion por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o,

Terminacion y  aprobacion de  estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL Sé AJLA&& ZP MNUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del empleo | Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22 (1)

Dependencias Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestién de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Apoyar la gestion académica y administrativa a través de la realizacion de ayudas audiovisuales

tendientes a la generacion de mejores ambientes de aprendizaje y promocion de la imagen y

servicios institucionales.

IV. Descripcidn de las Funciones Esenciales

1. Elaborar guiones para los diferentes productos audiovisuales y multimediales para
garantizar un eficiente apoyo académico y administrativo.

2. Proveer los recursos requeridos para la realizacion de productos audiovisuales con el fin de
asegurar su suministro oportuno.

3. Programar el desarrolio de las actividades para la produccién de ayudas audiovisuales con
el fin de asegurar su entrega oportuna.

4. Disenar los productos audiovisuales requeridos por la Universidad con el fin de proyectar la
imagen institucional y fortalecer los procesos de docencia.

5. Difundir los servicios institucionales audiovisuales para promover su utilizacién por parte de
los usuarios.

6. Evaluar la edicion de los diferentes productos audiovisuales y multimedia para garantizar la
calidad de los mismos.

7. Apoyar los estudiantes en las consultas que efectiien sobre produccion audiovisual con el
fin de complementar su proceso de formacion.

8. Elaborar informes periédicos sobre la produccién audiovisual con el fin de evaluar el apoyo
técnico prestado por el area y permitir la toma de decisiones.

9. Disefiar e implementar instrumentos que permitan determinar el grado de satisfaccién de los
usuarios.

10. Realizar la capacitacion a las diferentes Facultades y areas administrativas en el manejo
adecuado de equipos audiovisuales para garantizar su buen funcionamiento y
administracion.

11. Disefiar e implementar acciones tendientes a garantizar el buen uso y manejo de los equipos
del area.

12. 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.

Por una Universidad
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RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Técnicas de produccion audiovisual
2. Conocimiento de programas de edicion y produccién multimedial
3. Programas de ofimatica en especial procesador de texto, hoja de célculo, presentacion de
diapositivas (nivel avanzado)
4. Modelos pedagdgicos
5. Fundamentos de comunicacién y relaciones humanas
6. Sistemas de gestion de calidad
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Protocolo de atencién al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en el area de Ciencias |Diez (10) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas, Ciencias de la [relacionada

Educacién, Artes Plasticas, visuales y |(Decreto 1785 de 2014)

afines, Publicidad y afines, Comunicacion
Social, periodismo y afines, titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacién

(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas

Formacién Académica Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | Dos (2) afios de experiencia profesional y
especializacién por: viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

Por una Universidad
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del empleo | Técnico Operativo

Cadigo 3132

Grado 18

Numero de Cargos 13 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Coordinar las labores de grabacién, produccién y seguimiento de los programas de video y

television que se producen en el centro, con el fin de desarrollar instrumentos de consulta y

apoyo tendientes a la innovacién tecnologica.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Realizar la produccion de programas en video y television, como apoyo académico, de

investigacién y extensién de la Universidad.

Realizar la produccion con el manejo de camara.

Realizar la postproduccion (edicion) de los programas de television y video.

Grabar en video: conferencias, congresos, talleres, seminarios, actos culturales y deportivos.

Registrar en video el seguimiento de apoyo a las investigaciones.

Apoyar la coordinacién de la produccion de estudiantes en el estudio de television.

Entregar los productos televisivos o en video terminados al Superior de Seccion de

produccién.

Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del area

de desemperio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

9. 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.

10. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

12. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboracion de experimentos
en el copiado de videos, decodificacién, sistematizacion, programacion y emision de la sefial
interna de television.

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

14. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el Perfil del empleo.

Nooahrwn
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Produccion de televisién
2. Sistemas de gestion de calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atencion al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Universidad
VII. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica con |Tres (3) meses de experiencia relacionada o
especializacion, o laboral

Terminacién y aprobaciéon del pensum |Tres (3) meses de experiencia relacionada o
académico de educacion superior en la |laboral.

modalidad de formacién profesional
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

Por una Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSQAR 0 NUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo | Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 21

Numero de Cargos 33 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacidn del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gestion de las dependencias con el propdsito de contar
una adecuada provision de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atencién correcta al publico, brindando informacioén confiable y oportuna
IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y
enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindio del material
bibliografico y demas documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retencion documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestion Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papeleria e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrénico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la informacion de la pagina web de la dependencia.

8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de caracter confidencial.

9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloria Departamental, otros
organismos de control y demas dependencias de la Universidad, para la posterior revisién
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al area de Gestion Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periédico sobre el consumo.

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electronicos y
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

las labores asignadas a cada uno de ellos.
13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes

que se requieran.

14. Llevar la agenda del responsable del drea y de los profesionales y técnicos adscritos a la

misma y recordar los compromisos.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. 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.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Protocolos de atencion al usuario
Etica
Normas técnicas de calidad y MECI.

3 O 5,

Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Universidad

Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Maneio de informacién

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion
superior de pregrado y

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 18

Numero de Cargos 11 (1)

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos de produccion de sonido que se realicen por parte de la universidad

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Brindar informacion sobre la producion de audio a estudiantes, docentes y administrativos y
usuarios en general.

2. Realizar las presentaciones de proyeccion institucional con eugipos de proyeccion de
imagen

3. Coordinar el buen funcionarmiento de las cabinas de sonido de los laboraotiros de medios
adscritos al centro audiovisual

4. Coordinar el buen funcionamiento del sistema de sonido en los auditorios de la Universidad
del Quindio.

5. Relaizar amplificaciones de sonido requeridas en actividades institucionales dentro y fuera
de la Universidad.

6. Prestar buen servicio a losusuarios que requieran el estudio de grabacion de audio.

7. Ejecutar actividades de grabacion y produccion de audio para los programas audiovisuales
de la Universidad el Quindio segun requerimientos e indicaciones del Jefe inmediato.

8. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

9. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacion que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

10. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

11. 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.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Conocimientos en manejo de equipos de produccion de audio

Conocimientos de manejo de equipos audiovisuales

Sistemas de gestion de calidad

R0 B
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

3. Normas técnicas de calidad y MECI

4. Protocolo de atencién al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Diploma bachiller Quince (15) meses de experiencia relacionada o

laboral
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCION N°

{1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 18

Numero de Cargos 11 (1)

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestiéon de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Brindar apoyo en la prestacion del servicio para las actividades de docencia, investigacion y
extension relacionadas con el préstamo de equipos audiovisuales.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar los inventarios de equipos audiovisuales para prestamo a estudiantes, docentes y
usuarios de los laboratorios de medios y del centro audiovisual.

2. Elaborar los informes sobre el uso de equipos por parte de los usuarios del Centro
Audiovisual y demas informes que le sean requeridos.

3. Tramitar en el aplicativo de la pagina web los préstamos de equipos audiovisuales y de
laboratorios segin requerimientos de los usuarios del Centro Audiovisual

4. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

5. Entregar y recibir los equipos dados en préstamos debidamente revisados a fin de informar
oportunamente la jefe inmediato posibles inconsistencias en los mismos.

6. Entregar debidamente organizado el puesto de trabajo al turno siguiente e informar sobre
situaciones y condiciones de la jornada anterior.

7. Asistir a las actualizaciones en atencion y medios audivisuales en los horarios laborales
normales en periodos no académicos.

8. Verificar el estado de los dispositivos de seguridad instalados en el area laboral como
extintores, camillas, entre otros, e informar la falta de elementos del botiquin.

9. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacién que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

10. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

11. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo
2. Sistemas de gestion de calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atencion al ciudadano
Vi. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion de resultados Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién
VIl. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia relacionada o

laboral
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11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 15

Numero de Cargos 11 (5)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lil. Propésito Principal

Administrar de manera eficiente los auditorios de la Institucion que le sean asignados
garantizando una excelente atencion a los usuarios del mismo.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Prestar el apoyo logistico requerido para la realizacion de eventos académico -
administrativos en el auditorio a cargo, a fin de garantizar la satisfacciéon de los usuarios
del mismo.

2. Apoyar el proceso de inventarios de los equipos audiovisuales del auditorio asignado.

3. Controlar el acceso de personal ajeno a la institucion, al auditorio a cargo.

4. Brindar informacion al publico en general sobre los eventos y actividades que se realicen
en el auditorio asignado.

5. Revisar continuamente el auditorio asignado a fin de reportar oportunamente al Jefe
inmediato, las diferentes situaciones que obstaculicen su normal funcionamiento como
fugas de agua, dafios electricos, de silleteria, de equipos audivisuales, baterias sanitarias,
puertas de emergencia entre otros.

6. Garantizar la Proyeccion del video de prevencién de riesgos en los auditorios.

7. Verificar el estado de los dispositivos de seguridad instalados en el area laboral como
extintores, camillas, entre otros, e informar la falta de elementos del botiquin.

8. Llevar registro de las diferentes situaciones que se puedan presentar en el espacio
asignado como: Ingreso de equipos ajenos a la institucion, por parte de docentes,
estudiantes o particulares que ingresen a dicho espacio.

9. Entregar debidamente organizado el puesto de trabajo al turno siguiente e informar sobre
situaciones y condiciones de la jornada anterior.

10. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento del auditorio a cargo.

11. Atender y orientar al publico personal y telefonicamente para suministrar informacion que
le sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

12. Asistir a las actualizaciones en atencion y medios audivisuales en los horarios laborales
normales en periodos no académicos.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
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13. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Ofimatica basica

2. Conacimiento sobre brigadas de emergencia

3. Sistemas de gestion de calidad

4. Normas técnicas de calidad y MECI

5. Protocolo de atencién al ciudadano

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion de resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién

VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Diploma bachiller
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 15

Numero de Cargos 11.(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Brindar apoyo en la prestacion del servicio para las actividades de docencia, investigacion y
extension relacionadas con el préstamo de equipos audiovisuales.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Ejecutar las solicitudes del registro de prestamos de equipos audiovisuales y auditorios
enviados por los usuarios a través del aplicativo.

2. Entregar y recibir los equipos dando en préstamos debidamente revisados a fin de informa
oportunamente posibles inconsistencias en los mismos.

3. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

4. Atender y orientar al publico personal y telefénicamente para suministrar informacion que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

5. Verificar el estado de los dispositivos de seguridad instalados en el area laboral como
extintores, camillas, entre otros, e informar la falta de elementos del botiquin.

6. Entregar debidamente organizado el puesto de trabajo al turno siguiente e informar sobre
situaciones y condiciones de la jornada anterior.

7. Asistir a las actualizaciones en atencion y medios audivisuales en los horarios laborales
normales en periodos no académicos.

8. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el gjercicio de sus funciones.

9. 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.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Programas de ofimatica en especial procesador de texto y hoja de calculo

Sistemas de gestion de calidad

Normas técnicas de calidad y MECI

Protocolo de atencion al ciudadano
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracién

Manejo de informacién
VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Diploma bachiller
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 4044

Grado 11

Numero de Cargos 49

Dependencias Donde se ubigue el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

1. Area Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestion de Apoyo Académico
Vicerrectoria Académica

lll. Propésito Principal

Apoyo al cumplimiento de las funciones del Centro Audiovisual

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Apoyar las actividades de produccion audiovisual que se adelanten en el area

Realizar las conexiones de audio y video requeridas en las actividades propias del centro

audiovisual.

Realizar la limpieza y mantenimiento preventivo de los equipos audiovisuales

Mantener organizado el archivo de documentacion audiovisual segin normas vigentes.

Mantener actualizado el catalogo de documentacién audiovisual.

Apoyar las labores del almacén y laboratorios de medios audiovisuales.

Elaborar los informes propios del drea que le sean requeridos.

Verificar el estado de los dispositivos de seguridad instalados en el area laboral como

extintores, camillas, entre otros, e informar la falta de elementos del botiquin.

Entregar debidamente organizado el puesto de trabajo al turno siguiente e informar sobre

situaciones y condiciones de la jornada anterior.

10. Asistir a las actualizaciones en atencion y medios audivisuales en los horarios laborales
normales en periodos no académicos.

11. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

12. Atender y orientar al publico personal y telefonicamente para suministrar informacién que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

13. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

14, Las demas que le sean asighadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Ofimatica Basica
2. Electricidad b{asica
3. Sistemas de gestion de calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolo de atencion al ciudadano
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarguico
Orientacion de resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion
Manejo de informacion
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formaciéon Académica Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) anos de
educacién basica secundaria
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDfO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 7

Numero de Cargos 3 (3)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento y Remocién

Il. Area Funcional

Centros de Atencion Tutorial: Buenaventura, Pereira, Buga
Macroproceso Misional — Docencia
Vicerrectoria - Académica

lll. Propésito Principal

Prestar los servicios de logistica requeridos para el buen desarrollo de los encuentros

tutoriales en los programas de la metodologia en educacién a distancia en la respectiva
sede.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Programar las aulas, laboratorios y equipos de apoyo docente requeridos en el respectivo
Centro para el desarrollo de los encuentros tutoriales.

2.Establecer contactos y relaciones con la regién en donde se ubique el Centro de Asistencia a
Tutorias para el desarrollo de practicas o pasantias, apoyos economicos a los estudiantes y
mejoramiento de las condiciones logisticas del respectivo Centro.

3. Llevar los registros de asistencia a tutorias para el adecuado control de las mismas.

4. Garantizar un adecuado mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnolégica del Centro.
5. Atender los estudiantes y asesorarlos en los procesos de matricula académica y financiera,
manejo de plataforma tecnolégica y acceso a material impreso y digital de la Biblioteca-CRAI.
6. Distribuir el material pedagégico y médulos a los estudiantes en el tiempo previsto para ello.
7. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

1. Atencion al usuario

2. Administracién de empresas

3. Administracion publica

4. Administracion de recursos

5. Manejo de sistemas

6. Paquete de office

7. Manejo de plataformas

8. Normas Técnicas de Calidad y MECI
9. Sistema de Gestion de Calidad

10. Protocolo de atencién al usuario

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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RECTORIA o
ANEXO RESOLUCION N> 427D

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en areas afines al cargo |Diez y ocho (18) meses de experiencia profesional
y las funciones relacionada
(Decreto 1785 de 2014) (Decreto 1785 de 2014)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
www.uniquindio.edu.co




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA .
ANEXO RESOLUCIONN® 4275

11 ABR 201

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 3

Numero de Cargos 2(2)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Libre Nombramiento y Remocién

Il. Area Funcional

Centros de Atencion Tutorial: Manizales y Cali
Macroproceso Misional — Docencia
Vicerrectoria - Académica

lll. Propésito Principal

Prestar los servicios de logistica requeridos para el buen desarrollo de los encuentros tutoriales
en los programas de la metodologia en educacién a distancia en la respectiva sede.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Programar las aulas, laboratorios y equipos de apoyo docente requeridos en el respectivo
Centro para el desarrollo de los encuentros tutoriales.

2.Establecer contactos y relaciones con la regién en donde se ubique el Centro de Asistencia a
Tutorias para el desarrollo de practicas o pasantias, apoyos econdmicos a los estudiantes y
mejoramiento de las condiciones logisticas del respectivo Centro.

3. Llevar los registros de asistencia a tutorias para el adecuado control de las mismas.

4. Garantizar un adecuado mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnoldgica del Centro.
9. Atender los estudiantes y asesorarlos en los procesos de matricula académica y financiera,
manejo de plataforma tecnoldgica y acceso a material impreso y digital de la Biblioteca-CRAI.
6. Distribuir el material pedagégico y médulos a los estudiantes en el tiempo previsto para ello.
7. Las deméas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales

Manejo de TICS

Atencion al usuario

Principios de mercadeo

Principio de costos y presupuestos
Normatividad que le aplique al proceso
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de Gestion de Calidad
Protocolo de atencién al usuario

0 RO El B (CORS)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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ANEXO RESOLUCION N° 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

VL. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Universidad Creatividad e Innovacion
VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional Areas afines al cargo ylas [Seis (6) meses de experiencia profesional
funciones (Decreto 1785 de 2014) relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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UNIVERSIDAD

DEL QUINDIO
RECTORIA 4275
ANEXO RESOLUCION N°

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
| Cédigo 4044
Grado 11
Numero de Cargos 49
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacion del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Centros de Atencién Tutorial: Pereira
Macroproceso Misional — Docencia
Vicerrectoria - Académica

lll. Propésito Principal

Apoyar los procesos académicos y Administrativos que se desarrollan en el Area, garantizando
al usuario la satisfaccion de sus requerimientos, asi mismo brindando una atencién correcta a
toda la comunicad en general.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle ina respuesta oportuna.

2. Brindar informacién oportuna a los usuarios, para el aprobechamiento de la informacién del
Area.

3. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propdsito 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. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como alimentar las bases de datos para administrar la informacién del area.

6. 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 Gestién
Documental, para facilitar su administracién y consulta posterior asi como la trazabilidad de
los documentos.

7. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utensilios y
papeleria del area, con el fin de asegurar la optimizacién de los recursos.

8. Revisar diariamente el correo electrénico oficial del area, respondiendo oportunamente los
mensajes, para cumplir con las politicas de informacion institucionales.

9. Preparar la proyeccion periodica de materiales devolutivos y elementos requerids para el
buen funcionamiento del area de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la
organizacion.

10. Administrar la cartelera del area con el fin de brindar a los usuarios informacion oportuna.

11. Las demas que |e sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA S
ANEXO RESOLUCIONN® 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUIND/O

V. Conocimientos Bésicos o esenciales
1. Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
Normatividad interna y externa en gestion documental
. Programas de ofimatica en especial procesador de texto, elaboracion de presentaciones y
hoja de calculo nivel avanzado.
Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.
Procesos de archivistica en general.
Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general.
Normas técnicas de calidad y MECI
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién de resultados Adaptacion al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Universidad Colaboracion
Manejo de informacidn
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
n m Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria

SEN

NooO A

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA .
ANEXO RESOLUCION N° 4279

"1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del empleo | Vicerrector

Caédigo 060

Grado 19

NUmero de Cargos 3(1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Libre Nombramiento y Remocién

Il. Area Funcional

Vicerrectoria de Investigaciones
Macroproceso Misional — Investigacion

lll. Propésito Principal

Orientar y dirigir las politicas generales consignadas en el Estatuto de Investigaciones, en
funcion de la investigacion de alto nivel, como estrategia para la generacién de conocimientos y
la formacién de profesores y estudiantes en procesos investigativos.

(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Promover la investigacion en la Universidad para el fortalecimiento de los programas
académicos, la formacion integral de los estudiantes y la produccion de conocimiento cientifico.
2. Recibir de los grupos de investigacién o investigadores las solicitudes de estudiantes
auxiliares y tramitar con la Decanatura correspondiente la convocatoria respectiva.

3. Informar a la comunidad universitaria sobre las convocatorias de jovenes investigadores,
acompanar y asesorar la presentacion de candidatos a las mismas y ejercer la interventoria de
los contratos suscritos con los seleccionados.

4. Estudiar y aprobar las solicitudes de apoyos para la movilidad de los investigadores de la
Universidad del Quindio, con el fin de asistir a eventos o realizar visitas que permitan fortalecer
sus conocimientos y formacion en sus quehaceres investigativos.

5. Ofrecer asesoria y acompafiamiento a los grupos de investigacion y estudiantes
investigadores de la Universidad del Quindio, en actividades tales como: registro ante
Colciencias, traduccion de articulos cientificos, redaccion, formulacion de proyectos,
participacion en redes, entre otras actividades.

6. Elaborar y comunicar las convocatorias para la seleccion de los mejores grupos, docentes y
estudiantes investigadores, con el fin de motivar el talento humano de la institucién que se
dedica a la investigacion.

7. Aprobar y tramitar la contrataciéon de elementos, insumos, equipos y personal requerido por
los proyectos de investigacion de acuerdo con la propuesta previamente aprobada por el Comité
Central de Investigaciones.

8. Planear y ejecutar las convocatorias a la comunidad académica para la financiacion de
Proyectos de investigacion, con el fin de promover la generacion del conocimiento y la formacién
en investigacion de estudiantes v profesores.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Carrera 15 Calle 12 Norte  Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindio - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 47
ANEXO RESOLUCION N° 279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

9. Aprobar en forma definitiva a través del Comité Central de Investigaciones las propuestas de
investigacién presentadas en el marco de las convocatorias, verificando las instancias previas
de aprobacidn, con el fin de poder dar inicio al respectivo proyecto de investigacion.

10. Evaluar con el Comité Central de Investigaciones los proyectos de investigacién, con el fin
de fin verificar el cumplimiento de los objetivos propuestos en el alcance de los proyectos, la
difusién de resultados y su impacto en la generacién de conocimiento.

11. Aprobar y registrar la conformacion de semilleros de investigacion de Fase Il (consolidacion),
con el fin de fomentar en los estudiantes la cultura de la investigacion, y la formacién de un
pensamiento critico, creativo e innovador.

12. Evaluar los productos de investigacion de los semilleros en fase de ejecucion con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en la politica de semilleros.

13. Las demas que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la

dependencia.

V. Conocimientos Basicos o esenciales
1. Metodologia de investigacion
2. Presupuesto
3. Normatividad de la educacién superior
4. Gerencia
5. Administracion de personal
6. Normas Técnicas de Calidad
7. Sistema de Gestion de Calidad

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIl. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional, Titulo de postgrado |Sesenta (60) meses de experiencia profesional
en la modalidad de maestria o relacionada, de los cuales veinticuatro (24) meses
doctorado. en cargos académico — administrativos, y poseer

(A.C.S. No. 015 del 4 de diciembre de experiencia en la formulacién y ejecucién de
2015 — Modifica el A.C.S. No. 005 del 28 [Rroyectos de investigacion.

de febrero de 2005-Estatuto General) i?;i:‘gcee:tlz g;e;ﬂzgrgecigggiaz‘gt'tuc'on’ oL

(Decreto 1785 de 2014)

(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005 —
Estatuto General — A.C.S. No. 015 del 4 de
diciembre de 2015 — Modifica Estatuto General)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA 5
ANEXO RESOLUCION N° 4279

11 ABR 201

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de Cargos 22 (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Situacién del Cargo De Carrera Administrativa

Il. Area Funcional

Vicerrectoria de Investigaciones
Macroproceso Misional - Investigacién

lll. Propésito Principal

Realizar asesoramiento y seguimiento al proceso de investigacion de la Universidad
“estudiantes, administrativos y profesores”.

IV. Descripcién De Funciones Esenciales

Coordinar los semilleros de investigacion.

Crear y fortalecer las bases de datos para la Vicerrectoria de Investigacion.

Prestar asesoria en gruplac y celac a la comunidad investigativa.

Controlar y tramitar el proceso de evaluacion de los proyectos internos de investigacion.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objetivos y metas propuestas dentro da la Vicerrectoria.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas

del area interna de su competencia.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la ejecucidn y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

9. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

12. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

oL~

o

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA .
ANEXO RESOLUCIONN® 4279

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

V. Conocimientos Basicos O Esenciales

1. Planeacion
2. Proyectos
3. Investigacion
4. Ciencia y tecnologia
5. Normas técnicas de calidad y MECI
6. Sistema de gestion de calidad
7. Protocolo de atencién al usuario
V1. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel jerarquico
Orientacién a res