‘ Ol IE" ( :10 NI BEiB00:E0-
NIVELES: Prosscaar, Basica Primaria,
Bawcn Securdaray Madia
DANE 115001000057

REGISTRO PEIL; 15011403080

DPRoyCA

WNCIADGE OF LA EDUCACION PUBILICA £N COLCMBIR

RESOLUCION No. 351 DE 2019
(23 de octubre)

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados de la Planta de Personal del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca.

El Director General del Colegio de Boyaca en uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y en
particular las establecidas en la Ley 808 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 2539 de
2005, el Acuerdo No. 001 del 5 de enero de 2006 y,

CONSIDERANDO

Clue el Art. 2° de la Constitucién Politica de Colombia fijo como fin esencial del Estado el servira la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos
y deberes alli consagrados, los cuales se logran con el talento humano

Que el Art. 122 de la Constitucitn Politica de Colombia, establecio que no habrd empleo que no
cuenta las funciones detalladas en la ley o reglamento

Que mediante la Resolucion No, 133 del afo 2017, se actualizd el Manual de Funciones y Requisitos
de cada uno de los cargos, para estar en consonancia con lo establecido en la Ley 909 de 2004,
Decreto 770 de 2005, y el Decreto 1083 de 2015,

Que segin lo establecido en el Decreto 815 de 2018, =l Gobierno Nacional modifico las
competencias laborales para los empleos pliblicos de los distintos niveles jerarquicos, siendo
perentoria su actualizacion en los términos establecidos en el At 2.2.4.7 ., paragrafo 2.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°. Ajustar el Manual de Funcicnes y de Competencias Laborales para los empleos que
conforman la planta de personal del Establecimiento Pdblico Colegio de Boyaca fijado por
Resolucion N® 133 de 2017, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logre de la misién, objetivos y funciones que |a ley y los
reglamentos le sefialan al Establecimiento Publico Colegio de Boyaca, ash

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directive
DENOMINACION DEL EMPLED: Director General de Entidad
CODIGO: Descentralizada
GRADO: 050
No. DE CARGOS: 16
DEPENDENCIA: 01
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO:! Direccion General

Quien ejerza Supervision Direcla
Il. AREA FUNCIONAL
Direccidn General

M. PROPOSITO PRINCIPAL

| Llevar la representacion legal de la Entidad, planear, dirigir, organizar y controlar |a administracion
del Establecimiento Pablico Colegio de Boyaca, de acuerdo con lo determinado en los Estatutos
¥ la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Ejercer la representacion legal del Establecimiento Publico,

Implementar las politicas trazadas por el Consejo Directivo y adoptar los planes generales
relacionados con la organizacién y funcionamiento del Colegio, velando por su cumplimiento.
Dirigir la gestion de todas las dependencias de la Entidad

Presentar anualmente al Consejo Directivo el proyecto de presupuesto, de ingresos,
inversiones y gastos, para el respectivo aval.

Coordinar y velar el recaudo de los ingresos y ordenar el gasto de la Entidad, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

Delegar o transferir mediante Acto Administrativo el ejercicio de funciones a sus
colaboradores, segun la normatividad vigente.

Ordenar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar los sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

Nornbrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes sobre administracion de personal y carrera administrativa, reglamentaria y
estatutaria.

Ordenar &l estricio cumplimiento de las normas vigentes de administracion de personal y
dictar las disposiciones necesarias para su administracion

Presentar al Consejo Directivo, informes generales y periodicos sobre el desarrolio de |a
Entidad.

Constituir mandatarios y apoderados que representen a la Entidad en asuntos judiciales o
extrajudiciales o de caracter litigioso.

Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la Entidad en asuntos
judiciales o extrajudiciales o de caracter litigloso.

Convocar al Consejo Directivo a reuniones ordinarias y exiraordinarias cuando lo estime
conveniente.

Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean necesarios para el
cumplimiento de |as funciones y las ejecuciones de los programas de |a Entidad, confarme a
las disposiciones legales reglamentarias y estatutarias.

Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para funcionanas de la Entidad en
areas afines al objetivo de la misma, para estimular la incorporacion de nuevas tecnologias,
métodos de trabajo, conceptos de reingenieria y calidad en la bisqueda permanente de un
alto rendimiento del Establecimiento Publico.

Ejercer el control administrative a la ejecucion presupuestal de la Entidad y velar porque la
ejecucion de los planes y programas del mismo se adelanten conforme a las disposiciones
legales, reglamentarias y estatutarias del Consejo Directivo,

Rendir informes a entes competentes sobre las actividades académicas, administrativas y
de gestion institucional, atendiendo parametros dados.

Establecer, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion de la Enfidad el cual debe
estar adecuado con la naturaleza y estructura de la organizacion.

Velar de manera eficiente los bienes muebles e inmuebles del Establecimiento Publico en
cumplimiento de su objeto social y funciones institucionales. _
Las demas que se encuentren expresas en la Ley que se relacionen con la misién, |
organizacion y funcionamiento del Establecimiento Piblico y no estén expresamente
atribuidas a otra autoridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo ;e an =

Planeacion Estratégica.

Politicas Educativas.

Mormatividad sobre Educacion.

Normatividad sobre Contratacion, Presupuesto y Contabilidad Publica

Mormatividad en Control Intemo, Sistemas de Gestion y Planeacion

Mormatividad sobre Carrera Administrativa.

Mormatividad sobre tramites, procesos, procedimientos y cbdigo disciplinario.
Normatividad en Gestidn Documental.

Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje contindo Vision Estratégica

Orientacion a resultados | Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacian

Compromisos con la organizacion | Toma de decisiones

Trabajo en eguipo | Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Comunes Por nivel jerarquico
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| Resolucion de Conflictos !
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia
Titulo de formacion universitaria en Ciencias de la | Setenta y dos (72} meses de

Educacion o en Ciencias Administrativas, o Ciencias

experiencia en cargos de Direccion

Econdmicas, o Ciencias Jurldicas, y titulo de | Administrativa o en cargos Directivos
Postgrado. Docente,
|
ESPACIO EN BLANCO
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario Ejecutivo
CODIGO: 425
GRADO: 15
No. DE CARGOS: 01
| DEPENDENCIA: Direccién General ,
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General de Entidad |
. Descentralizada |
1. AREA FUNCIONAL )

Direccion General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y procesar informacion de la Direccion, para el personal interno y externo de
la Entidad, aplicanco normas y técnicas actualizadas de Gestion Documental.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes, constancias, actas, y documentos en general haciendo uso de
herramientas ofimaticas e internet.

2. Redactar y proyectar correspondencia para la firma del (la) Director(a) y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

3. Atender personal y/o telefénicamente publico y fijar las entrevistas autorizadas
por el (la) Director(a).

4. Elaborar citaciones a reuniones, comités, consejos, juntas, asociaciones.

5. Llevar la agenda de trabajo diaria, recordar los compromisos y mantener
actualizado el directorio telefonico del (la) Director(a).

6. Realizar y recibir comunicaciones telefénicas y solucionar las inquietudes y
asuntos gue sean de su competencia.

7. Elaborar érdenes de matricula autorizadas por la Direccién General remitir a la
Subdireccién Académica para el registro correspondiente.

8. Tramitar los pedidos de elementos, papeleria y Ufiles necesarios para el
desarrollo de las actividades propias de la dependencia.

9. Informar al (la) Director(a) sobre las peticiones, quejas, reclamos o sugerencias
radicados, direccionarlos a la dependencia correspondiente y llevar el control de |
los tiempos de respuesta determinados en la ley.

10. Mantener actualizado el registro de control de términos y estado de los procesos
juridicos en curso e informar permanentemente al (la) Director(a).

11. Realizar la supervisién de los contratos que por su competencia le sean
asignados.

12 Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén
relacionadas con la Direccién General.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que e sean asignadas.

14. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion
y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el
cargo.

16. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacién de la documentacion producida o recibida en su dependencia y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en
las Tablas de Retencién Documental y normatividad vigente.

16. Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrolio de
sus funciones e informar sobre sus novedades. :

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de presentacion de informes y manejo de correspondencia,
Procesamiento de informacién en el computador.
Manejo de office.
Técnicas de archivo.

L0
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico
Aprendizaje continlo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Onentacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromisos con la organizacion |

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas | Treinta y seis (36) meses de

| o Economia. | experiencia laboral relacionada.
| Curso de ofimatica 60 horas
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector General de Entidad
CODIGO: Descentralizada
GRADO: 084
No. DE CARGOS: 12
| DEPENDENCIA: 01
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdireccidn Académica
Director General de Entidad
Descentralizada
Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Académica
lll._ PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso académico-pedagégico, de acuerdo con
las politicas institucionales y las normas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Implementar las politicas y directrices establecidas por el Ministerio de Educacion
Nacional aplicables al Establecimiento Publico Colegio de Boyaca.

2. Mantener actualizado el Proyecto Educativo Institucional en lo concerniente al
area académico-pedagogica.

3. Implementar y mantener la aplicacion del Modelo Pedagodgico que el
Establecimiento Publico establezca en el Proyecto Educativo Institucional.

4 Proyectar, dirigir, organizar y controlar el plan anual de matriculas de los
estudiantes.

5. Mantener actualizada la informacion del Sistema Integrado de Matricula SIMAT. |

6. Mantener actualizada la informacion administrada en el software “Registro
Escolar de Valoracién S.|.E."

7. Coordinar el desarrcllo de la autoevaluacién institucional en las areas
relacionadas con la gestion académica y de la comunidad, y elaborar los analisis
y planes de accidn pertinentes garantizando su realizacion.

8. Realizar analisis de resultados de pruebas externas (Ministerio de Educacion
Macional) teniendo en cuenta parametros evaluativos, promedios, desviacion
estandar y comparacion del comportamiento por afios, entre otros, elaborar los
planes de mejoramiento respectivos y hacer seguimiento a su implementacion.

' 9. Determinar e implementar las acciones de evaluacion y mejora continua del
desempeiio académico relacionadas con los componentes del Indice Sintético de
Calidad Educativa ISCE.

10. Consclidar la informacion y mantener actualizados los componentes de los
procesos de Evaluacion y Plan de Mejoramiento Institucional en el Sistema de
Gestion SIGCE del Ministerio de Educacion Nacional.

11. Fijar criterios y determinar |a asignacion académica de los docentes.

12. Realizar |a asignacion académica de los docentes para aprobacion de la
Direccion General de acuerdo con su perfill académico y antecedentes
profesionales,

13. Elaborar el cronograma anual de actividades académicas.

14. Coordinar las actividades académicas de acuerdo con los lineamientos que
establezca la Direccidn General.

15. Verificar y evaluar la eficacia de las coordinaciones de las diferentes Sedes.

16. Hacer seguimiento al usc académico de la plataforma virtual

17. Coordinar los proyectos de actualizacion de: Proyecto Educativo Institucional,
Manual de Convivencia y Acuerdo de Evaluacién,

18. Realizar seguimiento y control al Proyecto Educativo Institucional, Manual de
Convivencia y Acuerdo de Evaluacién.

19. Coordinar las actividades de evaluacion del desempefio de docentes y directivos
docentes.

20. Elaborar y presentar informes propios de la dependencia, a las instancias
correspondientes. ;
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21. Programar y controlar el desarrollo del servicio social que debe cumplir los
estudiantes de los dos Ultimos grados, como requisito para la promocién.

22. Citar a las reuniones de docentes, directivos docentes y convenios de caracter
académico y coordinar su realizacion.

23. Asistir a las reuniones de comité directivo, consejo academico, programas
especificos, comités de control y demas, donde se requiera.

24, Elaborar y coordinar los programas de capacitacion en las diferentes areas
académicas.

25. Apoyar a través del Consejo Académico el funcionamiento de las comisiones de
evaluacién y promocion, en cada una de las secciones academicas.

26. Establecer criterios de administracién y prestacidn de servicios de ayudas
educativas, y verificar la aplicacién de los procedimientos.

27. Disefiar, implementar y controlar proyectos educativos de investigacion.

28. Garantizar la implementacién de las directrices establecidas por gobiemo en
linea.

29. Realizar la supervision de los confratos que por su competencia le sean
asignados.

30. Ejercer autocontrol en todas las aclividades asignadas.

31, Evaluar, revisar, actualizar e implementar en forma permanente los
procedimientos y formatos del Sistema Integrado de Gestidn del Establecimiento
Plblico relacionados con sus funciones.

32. Rendir informes periédicos a |a Direccion General de acuerdo a los compromisos
establecidos en los acuerdos de gestion. \

33. Velar por |a integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos del archivo del area de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental.

34. Elaborar y hacer seguimiento al Plan Estratégico Institucional en armonizacion
con el Proyecto Educative [nstitucional.

35. Presentar a la Subdireccion Administrativa y Financiera las solicitudes de
necesidades de bienes y servicios relacionados con el area académica dentro del
marco normativo de contratacion,

36. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en educacion.
2. Politicas educativas.
3. Calidad en la educacion.
4. Planificacidn del servicio de educacion,
5. Flanificacion de planes, programas y proyectos en educacion.
6. Planes de mejoramiento.
7. Estadistica.
8. Manejo de personal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes |' Por nivel jerarquico
Aprendizaje contindo | Vision Estratégica
Orientacion a resultados ' Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Planeacién
Compromisos con la organizacian ' Toma de decisiones
Trabajo en equipo | Gestian del desarrolla de las
Adaptacion al cambio | personas

Pensamiento sistémico
. Resolucion de Conflictos
Vil. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica | Experiencia

Titulo profesional de Licenciade en cualquier area | Setenta y dos meses (72) meses de
de educacién. | experiencia profesional relacionada.
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Especializacion en Gerencia Educativa o Maestria
en Educacion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ !
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ: Subdirector  General de  Entidad
CODIGO: | Descentralizada
| GRADO: 084

Mo. DE CARGOS: 12
DEPENDENCIA: 01
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdireccion Administrativa y Financiera

| Director General de Entidad

| Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso administrativo y financiero de la Entidad
de acuerdo con la normatividad vigente,
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Subdireccion, en concordancia con los planes, programas y politicas |
institucionales,

2. Mantener actualizado el Proyecto Educativo Institucional en lo concerniente al
area Administrativa y Financiera.

3. Coordinar el desarrollo de la autoevaluacion institucional en el area relacionada
con la gestion administrativa y financiera, y elaborar los analisis y planes de
accion pertinentes garantizando su realizacion.

4. Adelantar estudios para la identificacién de necesidades de capacitacion,
induccidén, reinduccion, estimulos y evaluacion del desempefic, disefiando, |
ejecutando y evaluando los planes y programas respectivos, orientados al
desarrolio del talento humano de la Entidad.

5. Proyectar ajustes al manual especifico de funciones y de competencias laborales
teniendo en cuenta |as necesidades y estructura de |a Entidad y la normatividad
vigente.

6. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar €l plan anual de bienestar social y el plan
institucional de capacitaciaon de |a Entidad.

7. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas y el proceso de |
seleccion, vinculacion, permanencia y retiro de los servidores publicos, de |
acuerdo con la normatividad vigente.

8. Planear, arganizar, dirigir y controlar el proceso de contratacion, almacenamiento
y suministro de elementos devolutivos vy de consumo de la Entidad, segin |a
normatividad vigente.

9. Gestionar y ejecutar acciones para el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos administrativos vy financieros y adoptar sistemas de
informacion necesarios para el mejoramiento y la calidad del servicio.

10. Coordinar la elaboracién, programacion, ejecucion y control del presupuesto
anual de |a Enfidad.

11. Registrar y controlar las novedades del personal al servicio de la Entidad.

12. Proyectar los Actos Administrativos necesarios, para el normal desarrollo de las
actividades misionales y de apoyo.

13. Elaborar |la programacién anual de vacaciones de los funcionarios al servicio de |
la Entidad, de acuerdo con las necesidades.

14. Planear, organizar y controlar la conservacion y mantenimiento de la planta fisica.

15. Recibir, tramitar y resolver las quejas y reclamos que |os ciudadanos formulen,
con relacion a los asuntos del area administrativa y financiera.

16. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de comespondencia y archivo de
documentos de acuerdo con las politicas establecidas por el gobierno en esta

materia.
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17. Presidir los Comités establecidos por la Direccion General y donde tenga asiento
la Subdireccion.

18. Dirigir, controlar y evaluar el procese contable de acuerde con |as normas.

19. Garantizar la implementacion de las directrices establecidas por gobierno en
linea.

20. Rendir informes periddicos a la Direccion General de acuerdo a los compromisos
establecidos en los acuerdos de gestion.

21. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de
los documentos del archivo del area de conformidad con la Tabla de Retencion
Documental.

22 Llevar a cabo los procesos disciplinarios que se adelanten a los servidores
publicos y ser la primera instancia en las sentencias proferidas.

23. Garantizar el seguimiento y control administrative a los bienes inmuebles de la
Entidad, v asegurar el cobro persuasivo y coactivo para el caso del control de
arrendamientos.

24 Elaborar y hacer seguimiento al Plan Estratégico Institucional en armonizacion
con el Proyecto Educativo Institucional.

25. Realizar las actividades necesarias para garantizar la implementacion,
mantenimiento y mejora del control interno de gestion para cada uno de los
procesos de la Entidad, y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos, conforme a la Constitucion Politica, las leyes y
demas normas vigentes que en la materia la rijan.

26. Asegurar la asignacién de responsables de la elaboracién de las solicitudes de

_ necesidades de bienes y servicios relacionados con el area de Subdireccion |

. Administrativa y Financiera dentro del marco normative de contratacién, de
conformidad con los perfiles de cada uno de los funcionarios.

27. Liderar la implementacion y el funcionamiento de cada uno de los componentes |
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

28. Realizar la supervisién de los contratos que por su competencia le sean
asignados.

29 Evaluar, revisar, actualizar e implementar en forma permanente |os
procedimientos y formatos del Sistema Integrado de Gestion del Establecimiento
Plblico que soportan la Gestion Administrativa y Financiera.

30. Ejercer autocontrol en todas las actividades asignadas. Las demas funciones
asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estrategica.
2. Normas vigentes sobre Presupuesto.
3. Normas sobre Contabilidad Publica.
4. Sistemas de Control Interno.
5. Politicas Educativas.
6. Normas sobre educacion.
7. Normas sobre Contratacion,
8. Normas sobre presupuesto.
9, Manejo de personal.
| 10. Normas scobre tramites, procesos, procedimientos y codigo disciplinario,
| 11. Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humanao en las entidades del
:- Estado.
| 12. Normatividad en Gestion Documental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continto \isidn Estratégica
| Orientacion a resuliados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromisos con la organizacion Toma de decisiones .
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
| Adaptacion al cambio personas
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Pensamiento sistémico
Resolucidn de Conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Setenta y dos (72) meses de
Administracion Publica, Contaduria Publica | experiencia profesional
Economia o Derecho. Especializacion afines. | relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMFLEO

MNIVEL. Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario-Archivo
CODIGO: 219
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa ¥
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Financiera
Subdirector Administrativo ¥
Financiero

ll. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, conservar, servir y velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacion de los documentos de archivo de la Entidad de acuerdo con las
caracteristicas organizacionales y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, custodiar y conservar los documentos del Archivo Central del
Establecimiento Ptiblico, de acuerde con los procedimientos establecidos y las normas
vigentes.

2 Facilitar a los usuarios del servicio, el acceso a la documentacion que reposa en el
Archivo Central, mediante el disefio de procedimientos, alimentacion del software de
consulta de localizacion y demas herramientas legalmente aceptadas.

3. Velar por la integridad y autenticidad, de la informacién de los documentos del Archivo,

verificando su otigen y legalidad.

Elaborar y mantener actualizadas las Tablas de Retencion Documental,

Asesorar, adoptar y aplicar las Tablas de Retencién Documental por Dependencia bajo

la Coordinacion del Comité de Archivos, segun codificacion establecida,

8. Verificar los archivos de gestion en cada dependencia, bajo la supervision Y |

Coordinacion del Comité de Archivos.

Integrar el Comité de Archivo de la Entidad y hacer las veces de Secretario.

Elaborar v hacer seguimiento a planes de accion basados en hallazgos de auditorias

internas, recomendaciones de Entes de control o decisiones de mejora tomadas en

comités de archivo.

9. Implementar oportunamente las normativas y directrices dadas por el Archivo General |
de la Nacién o por otras Entidades gue regulen la gestion documental del |
Establecimiento Publice.

10. Hacer seguimiento periddico a cada una de las areas en lo referente al cumplimiento
de las actividades de control del archivo de gestion y las transferencias documentales,
y presentar informe al Comité de Archivo.

11. Elaborar constancias cuyo contenido haga referencia a la informacion que reposa en
el archivo central.

12. Organizar, custodiar y conservar la informacion relacionada con archivo en medio
magnético, asi como sus copias de seguridad. |

13, Digitalizar la informacién que requiera conservarse en medio electrénico.

14, Asegurar el seguimiento y custodia de la correspondencia interna y externa mediante
los controles determinados en la ventanilla Unica,

15. Brindar asesoria y apoyo permanente a las diferentes dependencias para la realizacion
de las actividades de identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo
de retencion y disposicién final de la informacion.

| 16. Programar y llevar a cabo capacitaciones periodicas al personal administrativo,

docente, directivo docente y contratistas del Establecimiento Publico en los temas |

relacionados con el control documental y técnicas de archivo.

o

s
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17. Velar por la eficiencia en el manejo documental mediante el seguimiento a la
implementacién de la Directiva Presidencial Cero Papel.

18. Elaborar el Programa de Gestion Documental — PGD de la Entidad, coordinar su
aprobacion y velar por su implementacion, actualizacion y mejora continua.

18. Formular y desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

| 20. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normatives, o para el
mejoramiento de estos.

21. Realizar la supervisién de los contratos que por su competencia le sean asignados.

22. Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrollo de sus
funciones e informar sobre sus novedades.

23, Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén relacionadas
con la naturaleza del cargo.

24, Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del Establecimiente Publico,
relacionadas con el cargo.

25. Ejercer autocontrol en todas |as actividades asignadas. :

26. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la |
localizacion de la documentacion producida o recibida en el ejercicio de sus
actividades y conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos
establecidos en las Tablas de Retencidn Decumental y normatividad vigente.

27, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Nermas sobre Archivistica.
2. Normatividad en gestion de |z calidad.
3. Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.
4, Valoracion Documental.
5. Gestion Documental.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarguico
Aprendizaje continlo Mangjo de la informacion y de los
Orientacion a resultados recursos
Orientacion al usuario y al ciudadano Uso de Tecnologias de |a ;
Compromisos con la organizacion informacion ¥ la comunicacidn {
Trabajo en equipo Confiabilidad técnica E
Adaptacion al cambio Capacidad de analisis l
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en Archivistica Sesenta (60) meses de experiencia
Especializacion en Archivistica profesional relacionada.
Tarjeta o Matricula Profesional de Archivistica
Certificado de inscripcidn en el registro dnico
profesional expedido por el Colegio Colombiano |
de Archivistas. |

ESPACIO EN BLANCO
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL.: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Frofesional Universitario - Contabilidad
CODIGO: 219

GRADO: 05

MNo. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Financiera

Subdirector Administrativo y Financiero
! Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Procesar, presentar, sustentar y divulgar la informacion contable, para conocer la situacion
financiera, econémica y social de la Entidad, de tal forma que sirva como elemento de
gestion en la toma de decisiones, aplicando el Sistema Nacional de Contabilidad Publica
(SNGP), el Catalogo General de Cuentas (CGC), técnicas ¥ normas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar declaracién de renta, ingresos, patrimonio e informacion exbégena y
demas informacién requerida por la DIAN y demas autoridades tributanas,
atendiendo los términos y normas vigentes.

2. Elaborar y presentar ante los Consejos Directivos y demas partes interesadas los
estados e indicadores financieros con su respectivo analisis y proyecciones, como
medios que respalden y divulguen la realidad financiera, econdmica y social de la
Entidad.

3. Responder oportunamente requerimientos formulados por partes interesadas
relacionados con la Contabilidad de |a Entidad. '

4. Realizar oportunamente todas las provisiones, depreciaciones y demas registros vy
ajustes contables a que haya lugar.

5. Verificar la consistencia de la informacion contable con antelacion a los cierres
periddicos.

6. Configurar, realizar y depurar todas las interfaces a contabilidad de la informacion
proveniente de almacén, contratacién, presupuesto, ndmina, tesoreria, facturacion
y las demas que se requieran y que garantizan |la veracidad y consulta de la
informacién contable en tiempo real.

7. Elaborar todas las ordenes de pago en el software realizando las afectaciones
pertinentes (presupuesto, almacen, némina, contratacion, entre otras).

8. Contabilizar los movimientos de la caja menor con base en la relacion de gastos y |
reembolso reportados por el cargo designado para el manejo de esta |

9. Elaborar y presentar informes contables de caracter técnico y estadistico del area |
financiera, con sus respectivos indicadores, analisis y proyecciones, segun los |
periodos y términos establecidos, de acuerdo con las normas vigentes,

10.Asesorar al representante legal del Establecimiento Publico en la toma de
decisiones en asuntos referentes a la recuperacion de cartera y demas asuntos
que contribuyan al fortalecimiento financiero del Establecimiento Publico.

11. Imprimir anualmente los libros de contabilidad que exijan las normas y transferirlos
al archivo de manera que se facilite su consulta y conservacion.

12. Participar en los diferentes comités y grupos de trabajo organizados al interior del
Establecimiento Publico gue sean de su competencia,

13. Ejercer |la supervisién de los contratos que le sean asignados.

14 Elaborar solicitudes de necesidades de bienas y/o servicios que estén
relacionadas con el carge.

15. Realizar oportunamente la conciliacion con el area Financiera (Almacén, Nomina,
Presupuesto, Facturacion y Tesoreria).

16. Realizar oportunamente las aplicaciones del software financiero relacionadas con
el cargo, gque garantizan la veracidad y consulta de |la informacion en tiempo real.

17.Garantizar la actualizacion de los Manuales del Software del Sistema
Administrativo y Financiero. |
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18. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

19. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacién de la documentacion producida o recibida en ejercicio del cargo y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en
las Tablas de Retencién Documental y normatividad vigente.

20.Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

21.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

22 Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrollo de
sus funciones e informar sobre sus novedades.

23.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

| 1. Plan General de Contabilidad Publica.

Normas sobre Contabilidad Publica.

. Actos Administrativos actualizados de Contraloria y Contaduria General de la
Republica,

4. Normas sobre Presupuesto.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N

Comunes . Por nivel jerarquico
Vision Estratégica Aporte técnico profesional
Liderazgo efectivo Comunicacion efectiva .
Planeacion Gestion de procedimientos
Toma de decisiones Instrumentacion de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de Conflictos
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo profesional en Contaduria Publica Sesenta (60) meses de experiencia
Especializacion en areas afines profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo - Presupuesto
CODIGO: 367
GRADO: 15
MNo. DE CARGOS: 01
CDEPENDEMNCIA: Subdireccion Administrativa y
CARGO DEL JEFE INMEDIATC: Financiera
Subdirector Administrativo y
Financiero

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Elzaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto, procesando, analizando y evaluando
informacion, a fin de garantizar una buena ejecucién y distribucién presupuestaria.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Proyectar para la Direccién General el anteproyecto de presupuesto y el programa
anual de caja de la Entidad, con base en la informacion contable, ingresos,
egresos, movimientos de las cuentas bancarias del Establecimiento Publico y
demas informacion necesaria, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Institucional.

2. Hacer seguimiento al presupuesto de funcionamiento y de inversion dentro de la
vigencia fiscal, de conformidad con los parametros dados por las autoridades
competentes y las normas vigentes, teniendo presente la informacion contable y
de tesoreria.

3. Proponer y registrar los traslados presupuestales de acuerdo con la ejecucion
presupuestal y las necesidades,

4. Aplicar las normas, técnicas y procedimientos que garanticen la correcta ejecucion
del presupuesto de |la Entidad.

5. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal correspondientes, previa
autorizacion del ordenador del gasto.

6. Asistir a las reuniones de comités de los cuales haga parte v los demas donde se
requiera.

7. Constituir la reserva presupuestal al terminar la vigencia fiscal, en caso de
requerirse.

8. Proyectar y registrar oportunamente las adiciones y reducciones presupuestales a |
que haya |ugar.

9. Realizar la supervisién de los contratos que por su competencia le sean asignados,

10. Elaborar y presentar informes presupuestales de caracter tecnico vy estadistico del
area financigra, con sus respectivos indicadores, anélisis v proyecciones, segun
los pericdos y términos establecidos, de acuerdo con las normas vigentes.

11. Realizar oportunamente las aplicaciones del software financiero relacionadas con
el cargo, que garantizan |la veracidad y consulta de la informacién en tiempo real.

12. Realizar conciliacion de ingresos con el area Financiera (Facturacidn, Tesoreria y
Contabilidad).

13. Proyectar la resolucién de reservas presupuestales al fermine de la
correspondiente vigencia fiscal y tramitar su pago en el periodo siguiente.

14. Realizar la supervision de los contratos que por su competencia le sean asignados.

15. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer |as
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

16. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestidn de la Entidad relacionadas con el carge.

17. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacién de la documentacién producida o recibida en ejercicio del cargo v
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en
las Tablas de Retencion Documental y normatividad vigente.

18. Ejercer el autocontrol en todas |las funciones que le sean asignadas.
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19. Utilizar eficientemente los bienes gue le fueron entregados para el desarrollo de
sus funciones e informar sobre sus novedades.
20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad sobre presupuesto.
2, Contabilidad Plblica basica.
3. Manejo de office y software financiero.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Visidn Estratégica Confiabilidad Técnica
Liderazgo efectivo Disciplina
Planeacion Responsabilidad

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titule de formacion técnica o tecnolégica en | Treinta y seis (38) meses de
Administracién Financiera, o aprobacion de seis | experiencia relacionada.
{(5) semestres de educacién superor en
Administracion de  Empresas, Economia,
Administracion Publica. i
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| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
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NIVEL: Técnico |
DENOMINACION DEL EMPLEC: Técnico Administrativo - Tesoreria
CcODIGO: 367
GRADO: 08
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:. Financiera
Subdirector Administrativo y
Financiero

1. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Vigilar porque los ingresos y egresos del Establecimiento Pulblico, se gestionen con
criterios de oportunidad y veracidad, al amparo de la legislacion y la normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y verificar los registros por concepto de ingresos.

Realizar los fraslados bancarios conforme a las necesidades de liguidez.

Realizar la apertura, manejo, control y cancelacion de cuentas bancarias e

inversiones, en coordinacion con la Direccion General,

4. Controlar los saldos de las cuentas bancarias para determinar los montos que se
pueden transferir a las diferentes cuentas de giro.

5. Llevar el control correspondiente a los pagos electronicos y a la relacion de entrega
de cheques.

6. Proyectar respuesta a los entes de control, proveedores, entidades financieras,
entidades gubernamentales, juzgados y/o dependencias de la Entidad, con el fin
de atender requerimientos relacionados con las actividades del cargo.

7. Atender, tramitar y brindar informacién requerida por los usuarics referentes a los
estados de cuenta, pagos de obligaciones y demas actividades relacionadas.

8. Efectuar el pago de todos los compromisos yfo cuentas a usuarios intermos
externos de la Entidad, previo cumplimiento de requisitos exigidos por |as normas |
y procedimientos vigentes.

9, Proyectar la resolucidén de las cuentas pendientes por pagar al término de la
correspondiente vigencia fiscal y tramitar su pago en el periodo siguiente.

10. Efectuar las correspondientes retenciones en los pagos realizados de conformidad
con la orden de pago.

11. Llevar los libros y elaborar los boletines mensuales de bancos & inversiones.

12. Efectuar los pagos por concepto de aportes parafiscales, depgsitos judiciales,
sequridad social y demas pagos derivados de la nomina.

13. Reportar el pago anual de cesantias del personal al Fondo Macional del Ahorro.

14. Presentar las declaraciones de retenciones (en la fuente e IVA ante la DIAN,
impuesto de industria y comercio y demas retenciones municipales) que se hacen
a los pagos, por los medios dispuestos para este fin.

15. Realizar conciliacién bancaria y elaborar el libro de bancos.

16, Realizar oportunamente la conciliacion de los ingresos con el area Financiera
(Presupuesto, Facturacion y Contabilidad).

17. Preparar y presentar a las entidades de control y otras partes interesadas, la
informacion relacionada con los ingresos, egresos y demas movimientos de |as
cuentas bancarias del Establecimiento Publico.

18. Realizar oportunamente |as aplicaciones del software financiero relacionadas con
el cargo, que garantizan la veracidad y consulta de |a informacion en tiempo real.

19. Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén
relacionadas con el cargo.

20. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramignto de estos,

21. Realizar la supervisién de los contratos que por su competencia le sean asignados.

22. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que |e sean asignadas.

=2
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23. Realizar todas las actividades gue aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestidn de la Entidad relacionadas con el cargo.
24. Reunir, conservar, clasificar, ardenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacion de la documentacidn praducida o recibida en su gjercicio de sus
actividades y conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo |los plazos
establecidos en las Tablas de Retencidn Documental y normatividad vigente.
25, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mormatividad sobre presupuesto.
2. Contabilidad Pablica basica.
3. Manejo de office y software financiero.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Aprendizaje contindo
| Origntacién a resultados
| Orientacion al usuario y al ciudadano

Paor nivel jerarquico
Experticia técnica.
Trabajo en equipo.
Creatividad e innovacion.

| Compromisos con la organizacion
| Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en el | Treinta y seis (38)
area Financiera, o aprobacion de seis (6) | experiencia relacionada.
semestres de  educacidbn  superior  en
Administracién de Empresas, Economia.

meses de

ESPACIO EN |

)
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo — Némina
CODIGO: 367
GRADO:; 08
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA. Subdireccién  Administrativa Yy
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Financiera
Subdirector Administrativo y
Financiero

. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte a las actividades asistenciales de talento humano y realizar l0s procesos
relacionados con la elaboracion de la némina y liquidacion en cumplimiento de las normmas
que la rigen a nivel del Establecimiento Publico. _

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Consolidar mensualmente las novedades de nomina.

2. Liquidar y tramitar las novedades de nomina tales como licencias, incapacidades,

prestaciones sociales, retiros, ajustes retroactivos y en general todos los derechos

laborales adquiridos en materia de remuneracion.

Elaborar, liguidar y tramitar la némina mensual de la Entidad con sus respectivos

soportes.

Elaborar las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios publicos.

Mantener organizado y actualizado el archivo de las historias laborales y controlar

la consulta y conservacion de estas de conformidad con la normatividad aplicable.

Realizar oportunamente las aplicaciones del software instalado por la Entidad |

relacionadas con el cargo, que garantizan la veracidad y consulta de la informacion

en tiempo real.

7. Diligenciar formularios de afiliacion y pagos a la seguridad social y fondos de
cesantias y reportar las novedades a través de los medios dispuestos para tal fin,

8. Elaborar informes, constancias, certificados, actas y documentos en general
relacionades con la gestion del talento humano, mediante |as herramientas de
ofimatica y aplicativos de internet.

g Colaborar con la elaboracidon del Programa anual de nomina vy prestaciones
sociales.

10. Elaborar, los certificados de salarios para bono pensional que soliciten las
entidades respectivas, solicitar la firma autorizada y coordinar el envio y/o entrega
de estos.

11. Elaborar los informes pertinentes a némina para ser presentados a los entes de
control. a las directivas del establecimiento publico y demas entes autorizados.

12. Expedir certificados de ingresos y retenciones del personal al servicio de la Entidad
en los plazos establecidos,

13, Diligenciar y expedir los certificados electrénicos de historias laborales  en el |
Sistema CETIL.

14. Atender las novedades relacionadas con cambios de régimen Pensional.

15 Remitir a Subdirecciéon Administrativa  informacion de las incapacidades a
recuperar, durante los primeros dias de cada mes.

16. Realizar conciliacion con el area Financiera (Contabilidad).

17. Realizar oportunamente las aplicaciones del software financiero relacionadas con
el cargo, que garantizan la veracidad y consulta de |a informacion en tiempo real.

18. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

19. Realizar la supervision de los contratos que por su competencia le sean asignados.

20. Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén
relacionadas con el cargo.

£
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1. Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrolio de
sus funciones e informar sobre sus novedades.

22. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

23. Realizar todas las actividades que aseguran el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de |a Entidad relacionadas con el cargo.

24. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacion de la documentacion producida o recibida en su gjercicio de sus
actividades y conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos
establecidos en las Tablas de Retencién Documental y normatividad vigente,

25 |as demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en Talente Humano.
2. Normatividad en Derecho Laboral.
3. Normatividad en Seguridad Social Integral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continto Confiabilidad Técnica
Crientacion a resultados Disciplina
Qrientacién al usuario y al ciudadano Respaonsabilidad

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titulo de formacidn técnica o tecnolégica en el | Treinta y seis meses (36) meses de
area Financiera o Talento Humano, o aprobacién | experiencia relacionada.
de seis (6) semestres de educacion superior en |
- Administracion de  Empresas, Economia, |
| Administracién Publica.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO:; Técnico Administrative - Ayudas
CODIGO: educativas
GRADO: 367
MNo. DE CARGOS: 07
DEPENDENCIA: 01
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdireccion Academica
Subdirector Académico

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Académica
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Diagramar y reprocducir material de apoyo para el proceso educativo y para el desarrollo
de las actividades académicas y administrativas, utilizando técnicas especificas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Duplicar material para el cumplimiento de las actividades misionales y de apoyo.

2. Diagramar folletos, plegables, carteles, guias de estudio y material didactico en
general, aplicando técnicas para tal fin.

3. Reproducir y/o editar material necesario para el desarollo de las actividades
académicas y administrativas de la Entidad, de acuerdo con indicaciones
impartidas por quien ordena el trabajo.

4. Realizar trabajos tipograficos siguiendo las indicaciones impartidas.

5. Realizar mantenimiento preventivo y reportar oportunamente |as necesidades de
mantenimiento correctivo de los equipos a su cargo.

6. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrolio y elaboracion de
experimentos, ensayos, calculos, mapas, graficos y pruebas.

7. Prestar asesoria y asistencia técnica a los docentes en el area de ayudas
educativas.

8 Establecer los controles necesarios para el préstamo y uso de los materiales y
ayudas educativas.

9. Obtener registro fotografico y/o video grafico de los eventos organizados por el
Colegio, editario, identificarlo y almacenarlo de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

10. Establecer los controles necesarios para el préstamo y uso de los materiales de
ayudas educativas y material audiovisual bajo su custodia.

11. Llevar a cabo el proceso de carnetizacion de estudiantes, empleados y contratistas
del Establecimiento Publico.

12. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer |as
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

13. Realizar la supervision de los contratos que por su competencia le sean asignados.

14 Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estéen
relacionadas con el cargo.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

16. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

17. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar

, la localizacion de la documentacion producida o recibida en ejercicio de sus
funciones, y conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos
establecidos en las Tablas de Retenciéon Documental y normatividad vigente.

18. Utilizar eficientemente |os bienes que le fueron entregados para el desarrollo de
sus funciones e informar sobre sus novedades.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas para el manejo, operatividad y mantenimiento de equipos de ayudas
audiovisuales.
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2. Técnicas para la operatividad de papeleria, materiales y sustancias propias para el |
desarrollo de las actividades. '

3. Dibujo técnico.

| 4. Manejo de programas basicos de computador,

5. Fotografia.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continio Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titulo de formacion técnica en medios | Treinta y seis (38) meses de
audiovisuales, yfo Disefio Grafico, o aprobacién | experiencia relacionada, |
de seis (6) semestres de educacion superior en |
| sistemas, o Disefo Grafico o Disefio Industrial, |
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo - Almacén
cODIGO: 407
GRADQO: 16
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Subdireccidn Administrativa ¥
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Financiera

Subdirector Administrativo y Financiero
Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de los recursos
fisicos del Establecimiento Publico.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de almacenaje y suministro de elementos y matenales
devolutivos y de consumo, atendiendo las necesidades de las diferentes
dependencias, teniendo en cuenta las normas vigentes,

2. Elaborar conjuntamente con la Direccidén el Plan Anual de Adguisiciones de
acuerdo con los recursos disponibles, las necesidades de recursos para el
aprendizaje y las solicitudes de las areas para garantizar el normal funcionamiento
de la Entidad. _

3. Solicitar cotizaciones de eslementos devolutivos y de consumo requeridos por |a
Entidad segln peticidén, y de conformidad con la naturaleza de las
responsabilidades del cargo.

4. Realizar el ingreso de los elementos de consumo y develutives garantizando su
cantidad y calidad.

5. Entregarlos elementos y materiales a las diferentes secciones y dependencias de
la Entidad, de acuerdo con las solicitudes o pedidos y hacer el respectivo registro.

6. Registrar los movimientos de entrada y salida de elementos, que garantice su

7

control.
Elabeorar los informes relacionados con la gestién del almaceén, solicitados por la
Direccion General, |a Subdireccion Administrativa y los organismos de control.

8. Elaborar |as actas de baja de los elementos devolutivos conforme al procedimiento |
legal establecido.

9. Mantener actualizado el inventario de equipos y elementos devolutivos v presentar
informe anual acerca del estado de estos.

10. Realizar un control continuo y periédico del estado de los equipos con el fin de
determinar las necesidades reales de |a Entidad para adelantar los procedimientos
contractuales.

11. Apoyar a |a subdireccién administrativa en el manejo de los bienes inmuebles.

12. Solicitar informes periodicos referentes a las actividades de conservacion, buen
uso, hurto o deterioro de los equipos y elementos de seguridad industrial que se
encuentran a cargo de los responsables de las diferentes secciones de la Entidad,
y determinar necesidades de mantenimiento y adquisicion de los estos.

13. Brindar de manera oportuna la informacién requerida acerca del estado de los
Bienes y Servicios de la Entidad. |

14. Llevar controles sobre consumo de elementos que se requieren para el normal
funcionamiento de la Entidad, con el fin de determinar su necesidad real.

15. Realizar oportunamente las aplicaciones del software financiero relacionadas con
el cargo, que garantizan la veracidad y consulta de la informacién en tiempo real.

16. Velar por el mantenimiento de los bienes muebles & inmuebles de |a Entidad.

17. Llevar y actualizar las hojas vidas los equipos de |la Entidad y registrar las
novedades presentadas. ,

18. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las |
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el |
mejoramiento de estos,

19. Realizar la supervisién de los contratos que por su competencia le sean asignados. |
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20. Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que esten
relacionadas con la naturaleza del cargo.

21. Hacer seguimiento a los compromisos acordados per la Direccidn General en la
suscripcion del seguro multiriesgos.

22, Realizar de manera oportuna la conciliacion con contabilidad.

23. Asegurar la realizacion de los comités de su competencia y asistir a aquellos en
los que se determine |la necesidad de su participacion.

24 Realizar |a supervisién de los contratos que por su competencia le sean asignados.

25. Ejercer autocontrol en todas las actividades asignadas.

26. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y |
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

27. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacién de la documentacion producida o recibida en el gjercicio del cargo,
y conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos
en las Tablas de Retencion Documental y normatividad vigente.

28. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mangjo de office y software administrative.
| 2. Normatividad en inventarios.
| 3. Normatividad en Seguridad Industrial.
4. Normatividad en Contabilidad Fiblica.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje contindo Manegjo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios ! Experiencia

Titulo de formacidn tecnolégica en Administracion, | Cuarenta y ocho (48) meses de
o 6 semestres de Administracion de Empresas, | experiencia relacionada.
Administracion Publica o Economia.
Curso de ofimatica 60 horas
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL; Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ:; Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Subdireccion Académica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Académico

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Académica
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Procesar informacion y realizar procedimientos propios de la Subdireccién Académica,
necesarios para el normal desarrollo de las actividades de matriculas, boletines
informativos de evaluacion academica, expedicion de diplomas, actas de grado y demas |
documentos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes, constancias, actas, certificados y documentos en general
haciendo uso de las herramientas de ofimatica e internet.

2. Organizar |os libros reglamentarios de matriculas y calificaciones, de acuerdo con
procedimientos establecidos.

3. Recibir y revisar actas de comisiones de evaluacién para visto bueno del
Subdirector Académico entregadas por los Coordinadores de Seccion, para
correcciones pertinentes,

4. Revisar y analizar la documentacién de los estudiantes de dltimo grado. para
verificar autenticidad y cumplimiento de requisitos.

5. Elaborar y/o transcribir las actas de grado y demas documentos solicitados por los
usuarios.

6. Adelantar labores relacionadas con el diligenciamiento y expedicion de los
diplomas que expida la Entidad.

7. Colaborar con la ejecucion del programa de matricula de los estudiantes, de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

8. Actualizar la base de datos del Sistema Integrado de Matricula SIMAT y responder
oportunamente los requerimientos scbre dicha informacion.

9. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para &l
mejoramiento de estos,

10. Realizar la supervision de los contratos que por su competencia le sean asignados.

11. Ejercer autocontrol en todas las actividades asignadas.

12. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de |la Entidad relacionadas con el cargo.

13. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacion de la documentacion producida o recibida en el ejercicio del cargo,
y conservaria o transferifa al archivo central de acuerdo con los plazos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental y normatividad vigente.

14. Responder por los materiales y elementos que estén bajo su responsabilidad y
velar por la adecuada presentacion de la oficina.

15. Ejercer autocontrol en todas las actividades asignadas.

16. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de presentacion de informes y correspondencia.

Procesamiento de informacion en el computador.

Manejo de software.

Técnicas de archivo.

Redaccién.

A S

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por nivel jerarquico
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Aprendizaje contintio

Trabajo en equipo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisos con |a organizacion

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboraciéon

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Estudios

Curso de ofimatica 60 horas
Curso en servicio al cliente

Experiencia

' de experiencia relacionada,
I

Cuarenta y ocho meses (48) meses |
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INICIADOR OF LA EBUCACIIN FUBLICA EN COLOMEMA"

1 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
' NIVEL: Auxiliar
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
CcODIGO: 407
GRADOC: 10
No. DE CARGOS: 04
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa W
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Financiera

Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Académica
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL .
Administrar y procesar informacién relacionada con el area académica aplicando normas
y técnicas utilizadas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar oportunamente los informes y material de apoyo

concemnientes a la labor academico-pedagdgica.

2. Elaborar material de apoyo a la labor académico-pedagégica, a través de las

herramientas de ofimatica y ayudas audiovisuales.

3. Elaborar informes, constancias, actas, certificados y documentos de caracter

academico haciendo uso de herramientas de ofiméatica e internet.

4. Efectuar actividades de actualizacion y analisis de bases de datos académicos
cuando asi se requiera, manteniendo una fuente de informacidn veraz y disponible
para consulta.

Redactar correspondencia y distribuifla de acuerdo con instrucciones.

Atender personal y/o telefonicamente plblico.

Radicar la informacion propia de la dependencia.

Elaborar citaciones a reuniones y comités.

Realizar y recibir comunicaciones telefonicas y solucionar las inquietudes vy

asuntos que sean de su dominio.

10. Tramitar los pedidos de elementos, papeleria y (tiles necesarios para el desarrollo
de las actividades propias de la dependencia.

11. Registrar e informar al jefe inmediato sobre las novedades de personal en forma
oportuna.

12. Informar al jefe inmediato sobre las peticiones, gquejas, reclamos o sugerencias
relacionados con el area académica, y llevar el control de los tiempos de respuesta
determinados en la ley.

13. Realizar la supervision de los contratos que por su competencia le sean asignados.

14. Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén
relacionadas con el area.

15. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora de| Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

18. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacion de la documentacion producida o recibida en su dependencia y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en
las Tablas de Retencién Documental y normatividad vigente.

19. Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrollo de
sus funciones e informar sobre sus novedades. '

20. Las demas funciones asignadas por |la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de presentacion de informes y correspondencia,
2. Manejo de offica.
3. Técnicas de archivo.
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4. Procesamiento de informacién en equipos de computo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromisos con la organizacion ,

Trabajo en eguipo

Adaptacién al cambio |
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia relacionada
Titulo de bachiller. Treinta y seis (36) meses de
Curso en Ofimatica 60 horas. experiencia relacionada.

Curso en servicio al cliente
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEDO
NIVEL: Auxiliar
DENCMINACICON DEL EMPLEQ: Auxiliar Administrativo - contratacion
CODIGO: 407
GRADOC: 10
Mo, DE CARGOS; 01
DEPENDENCIA:; Subdireccion Administrativa y

Financiera
Quien ejerza |la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y procesar informacion relacionada con las actividades de contratacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

e

o on

10.
11.
12.
13
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

Enviar a las autoridades competentes los informes vy avisos proyectados sobre |
procesos de seleccidn, contratos, multas y sancicnes administrativas que se
impongan a los contratistas.

Elaborar las actas de liquidacién de los contratos y convenios adelantados por |a
Direccion General.

Realizar las notificaciones que sean necesarias dentro de |os procesos
contractuales,

Recolectar las firmas en los documentos que hacen parte de los procesos
contractuales.

Mantener actualizada |as estadisticas que se deriven de |a actividad contractual.
Llevar el control de numeracion y legalidad de los contratos y convenios que
celebre la Direccidn General.

Llevar un registro de la designacidn de interventores y supervisores de los
contratos o convenios que celebre la Entidad.

Publicar oportunamente los actos administrativos y actuaciones en el SECOP, en
el software de la Entidad y |la pagina web.

Llevar |la aganda de los diferentes cronogramas de procesos contractuales, asi
como de las audiencias programadas.

Elaborar las actas de las audiencias de los diferentes procesos contractuales.
Proyectar los actos administrativos de apertura, adjudicacion, aceptacion de
polizas, liquidacion y demas a que haya lugar dentro de los procesos de
contratacion que adelante |a Entidad. =
Preparar |os pedidos de papeleria y materiales en general, indispensables para el
desarrollo de las actividades. |
Realizar y recibir comunicaciones telefonicas y solucionar las inguietudes y
asuntos que sean de su dominio.

Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

Realizar la supervisién de |los contratos que por su competencia le sean asignados.
Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrollo de
sus funciones e informar sobre sus novedades.,

Elaborar solicitudes de necesidades de bienes yfo servicios que estén
relacionadas con la dependencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas.

Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad relacionadas con el cargo.
Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar la
localizacién de las carpetas en donde reposa la informacién de los procesos
contractuales, asi como de la demas documentacion radicada o producida en el
gjercicio del cargo y conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los
plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental y normatividad
vigente.
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20. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad aplicable al Establecimiento Publico (Sector Publico).
2. Normatividad relacionada con la contratacion estatal.
3. Normatividad en gestion documental,
4, Servicio al Cliente.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continio Manejo de la informacion '
Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano | Colaboracién
Compromisos con |a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio )
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia relacionada
' Titulo de bachiller, Treinta y seis (36) meses de
Curso de Ofimética 60 horas experiencia especifica.

Curso en servicio al chente
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL: Auxiliar
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo - Facturacion
CODIGO: 407
GRADO: 09
Mo. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:. Financiera

Subdirector Administrativo y Financiaro

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar actividades operativas del area financiera y procesar informacion relacionada con
la misma, aplicando normas vy técnicas actualizadas.
| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener informada a la Alta Direccion acerca del estade de recaudo por
obligaciones tales como matriculas, arriendos y demas conceptos, y realizar las
actividades de cobro persuasivo correspondientes.

2. Informar a la Alta Direccién acerca de la necesidad de dar inicio a las actividades
correspondientes al cobro coactivo.

3. Realizar la facturacion correspondiente a la matricula y recaude mensual por
pensiones de estudiantes y demas caudales generados en el desarrollo de la
actividad de la entidad.

4. Llevar a cabo la interfaz de facturacion a contabilidad.

5. Conciliar las cuentas para recaudo de servicios educativos y arrendamientos,

6. Presentar informes relacionados con los deudores de vigencias anteriores.

7. Realizar la facturacién relacionada con la expedicion de certificaciones y
constancias.

8. Verificar el estado de pago de pensiones de los estudiantes y expedir los |
certificados de paz y salvo correspondientes.

9. Elaborar las constancias relacionadas con los costos educativos.

10. Registrar las novedades de los estudiantes en el sistema, con base en los actos
administrativos y demas documentos soporte de las mismas.

11. Registrar a diario los ingresos para mantener actualizada la informacion requerida
por Contabilidad y Tesoreria.

12. Apoyar la elaboracion de informes financieros mediante procesadores de texto,
hoja de calculo, base de datos y aplicativos de internet.

13. Manejar el software financiero relacionado con las actividades del cargo. '

14. Atender personal ylo telefénicamente al publico que solicite algun servicio
relacionado con las actividades del cargo.

15. Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén
relacionadas con el carge.

16. Realizar conciliacion de con el area Financiera (Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad).

17. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, ¥ proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

18. Realizar la supervision de los contratos que por su competencia |e sean asignados.

19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

21. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacion de la documentacion producida o recibida en su egjercicio de sus
actividades y conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental y normatividad vigente.

22. Utilizar eficientemente los bienes que |e fueron entregados para el desarrollo de
sus funciones e informar sobre sus novedades.
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23. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el |
nivel, naturaleza y area de desempenio del cargo. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de office.
2. Técnicas de archivo.
3. Servicio al cliente.
4. Procesamiento de informacion en equipos de computo.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
| Aprendizaje contintio Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromisos con |la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio -
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Estudios ! Experiencia relacionada
Titulo de bachiller Treinta y seis (36) meses de
Curso de Ofimética 60 horas experiencia especifica.

Curso en Servicio al Cliente
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I. NTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Auxiliar

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 05

DEPENDENCIA: Subdireccién Administrativa y
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Financiera

CQluien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Digitar documentos propios de la dependencia administrativa donde se encuentre
desempefiando sus funciones, teniendo en cuenta pardmetros establecidos y tecnicas
legalmente aplicables.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Reproducir y/o digitar informes, constancias, actas y documentos en general de
caracter administrativo.
2. Atender personal ylo telefénicamente al plblico gue solicite algin servicio.
3. Recibir, radicar, organizar y controlar |a documentacion propia de la dependencia
de acuerdo a las Tablas de retencion Documental.
4. Reproducir el inventario de los bienes ubicados en las dependencias e informar
sobre las novedades al Almacén.

Preparar |os pedidos de materiales de aseo, papeleria y materiales en general.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Efectuar la preparacion y logistica de eventos relacionados con el cumplimiento de

objetivos propios de la oficina.

Tramitar las novedades de personal que se presenten en el mes.

Registrar las novedades de personal e informar de manera oportuna al técnico |

administrativo encargado de realizar las actividades pertinentes. -

10. Tramitar y llevar control del cobro de incapacidades a las EPS y ARL, de acuerdo
con la informacién suministrada por el técnico administrativo de ndmina y mantener
informacion actualizada con Tesoreria sobre los ingresos por este concepto.

11. Revisar, informar y dar tramite permanente a la correspondencia, correcs
electronicos Peticiones, Quejas y Reclamos, requerimientos de las diferentes
autoridades administrativas y/o judiciales y verificar que se dé respuesta dentro del
término establecido por la ley.

12. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar y llevar el control de la
numeracion de las Resoluciones.

13. Realizar =l procesc de notificacion de los actos administrativos de caracter |
particular. '

14. Realizar la programacién de turnos del personal de servicios generales.

15. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones gue se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para &l
mejoramiento de estos.

16. Realizar |a supervision de los contratos que por su competencia le sean asignados.

17, Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén
relacionadas con la oficina.

18. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y
mejora del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad relacionadas con el cargo.

18. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar
la localizacion de la documentacion producida o recibida en su dependencia ¥
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en
las Tablas de Retencion Documental ¥ normatividad vigente. [

20. Utilizar eficientemente los bienes gue |e fueron entregados para el desarrolio de
sus funciones e informar sobre sus novedades.

P

o m
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21. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tecnicas de presentacién de informes y comespondencia.
2. Mangjo de office.
3. Técnicas de archive. -
4. Procesamiento de informacién en equipos de computo. '
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ' Por nivel jerarquico
Aprendizaje continto | Manejo de la informacion
Qrientacion a resultados | Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ' Colaboracién

Compromisos con la organizacian
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios : Experiencia relacionada
Titulo de bachiller Treinta y seis (36) meses de
Curso de Ofimética 60 horas experiencia relacionada.

Curso en Servicio al Cliente
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V. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Auxiliar
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo — Cobro Coactivo
CODIGO: y Procesos Disciplinarios,
GRADO: 407
No. DE CARGOS: 08
DEPENDENCIA: 01
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdireccion Administrativa y
Financiera

Quien ejerza la supervision directa
VI.AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
Vil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y procesar informacién relacionada con las actividades de cobro coactivo y

| procesos disciplinarios.

Vill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar las notificaciones que sean necesarias dentro de los procesos de Cobro
Coactivo y Procesos Disciplinarios.

2 Crear las nuevas carpetas y archivar los documentos que conforman el expediente de
cobro coactivo.

3 Llevar el seguimiento a los procesos de cobro coactivo y procesos disciplinario e

_ informar al encargado de su recaudo.

| 4. Llevar la agenda de las diferentes reuniones y audiencias de los procesos de cobro
coactivo y disciplinario.

5 Elaborar las actas de las audiencias de los diferentes procesos, disciplinarios y de cobro
coactivo.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de términos de los procesos disciplinarios.

% Tomar las declaraciones y versiones que se adelantan en los procedimientos
administrativos.

8. Realizar las notificaciones de las decisiones interlocutorias y de sustanciacion que se
adelanten en los procedimientos disciplinarios y de cobro coactivo.

9. Realizar las labores de secretaria en los procedimientos de cobro coactivo y procesos
disciplinarios.

10. Llevar bajo su custodia los procesos de cobro coactivo y procesos disciplinarios.

11. Preparar los pedidos de papeleria y materiales en general, indispensables para el
desarrollo de las actividades.

12. Manejar la confidencialidad y reserva los asuntos propios de la dependencia.

13. Realizar y recibir comunicaciones telefonicas y solucionar las inquietudes y asuntos que
sean de su dominio.

14. Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrollo de sus
funciones e informar sobre sus novedades.

15. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos ¥ procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios nommativos, o para €l
mejoramiento de estos,

16. Realizar la supervision de los contratos que por su competencia le sean asignados,

17. Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén relacionadas con
la dependencia.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

idades que aseguren el establecimiento, implementacian y

19. Realizar todas las activi
mejora del Sistema Integrado de Gestion de Ia Entidad relacionadas con el cargo.

20. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar la localizacion
de las carpetas en donde reposa la informacion de los procesos contractuales, asi como
de la demas documentacion radicada o producida en el ejercicio del cargo y conservaria
o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y normatividad vigente.

21. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y 4rea de desempenio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regulaciones y directrices del MEN.
2. Politicas educativas.
3. Normatividad aplicable al Establecimiento Publico.
4. Normatividad relacionada con la contratacion estatal. .
5. Normatividad en gestion documental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje contintio Manejo de la informacion
| Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromisos con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio _
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia relacionada
Titulo de bachiller Treinta y seis (368) meses de
Curso de Ofimatica 60 horas expeariencia relacionada.

Curso en servicio al cliente |
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Auxiliar

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Auxiliar Administrativo — Ventanilia

CODIGO: Unica

GRADO: 407

No. DE CARGOS: 08

DEPENDENCIA: 01

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdireccidn Administrativa y
Financiera

Quien ejerza la supervision directa
X. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
X1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y dar tramite a las comunicaciones del Establecimiento, aplicando la

normatividad Archivistica y administracion de comunicaciones.

XIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar en el sistema todas las comunicaciones oficiales y no oficiales, que por
la ventanilla radiquen al Establecimiento.

2  Radicar en el sistema los documentos y oficios que sean recibidos y enviados
externamente por el correo electrénico email, de radicacion de documentos de la
Institucion.

3 Direccionar a través del sistema todas las comunicaciones oficiales y no oficiales |
externas que se radiquen a diario, en forma digitalizada para conocimiento y proyeccion
de respuesta.

4. Entregar y verificar consecutivamente con el sistema, todas las comunicaciones
oficiales y no oficiales originales radicadas durante el dia en las diferentes dependencias

5. Guardar estricta reserva sobre los documentos y su contenido, la informacion a la cual
se tiene acceso y los asuntos de su competencia.

6. Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando el
derecho de turmo.

7. Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados y adultos mayores que
scudan a la Institucidn, a fin de entregar y radicar comunicaciones o solicitar informacion
sobre el tramite de su requerimiento.

8. Notificar por correo electronico email, cuando las circunstancias lo ameriten, las
respuestas o tramites de solicitudes, de igual forma dejar el soporte del envio, en el
sistema

9. Recibir v radicar las Peticiones, Quejas y Reclamos que sé presenten ante el
Establecimiento y remitir a la dependencia responsable de dar la respuesta.

10, Hacer seguimiento Peticiones, Quejas y Reclamos y verificar que se dé respuesta
dentro del término establecido por la ley.

11. Manejar la confidencialidad y reserva los asuntos propios de la dependencia.

12. Preparar los pedidos de papeleria y materiales en general, indispensables para el
desarrollo de las actividades.

13. Realizar y recibir comunicaciones telefonicas y solucionar las inquietudes y asuntos gue
sean de su dominio.

14. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

15. Realizar la supervisidn de los contratos que por su competencia le sean asignados.

16. Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrollo de sus
funciones e informar sobre sus novedades.

17 Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén relacionadas con
la dependencia.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y

. mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.
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20. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar la localizacion
de las carpetas en donde reposa la informacién de los procesos contractuales, asi como
de la demas documentacion radicada o producida en el ejercicio del cargo y conservarla
o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y normatividad vigente.

24. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

naturaleza y area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de presentacién de informes y correspondencia.
2. Manejo de office.
3. Técnicas de archivo.
4. Procesamiento de informacion en equipos de computo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje contindo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interperscnales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromisos con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios ! Experiencia relacionada |
| Titulo de bachiller Treinta y seis (36) meses de |
Curso de Ofimatica 60 horas experiencia especifica.

| Curso de Servicio al Cliente
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

MIVEL: Asistencial
DENCMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470
GRADO: D8
Mo. DE CARGOS: 02
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa ¥
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:; financiera

Subdireccion Administrativa ¥

financiera

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubigue el cargo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores calificadas en el campo de la construccion, plomeria, electricidad,
cerrajeria, carpinteria, ebanisteria, sanitarias, de apoyo y complementarias que garanticen
el normal desarrollo de las actividades administrativas y académicas de la Entidad.
I¥. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar todo tipe de arreglos locativos y de mantenimiento de la planta fisica del
Colegio.

2. Efectuar las reparaciones y mantenimiento de los elementos y materiales
relacionados con plomeria.
Realizar tareas propias en el campo de la construccidn.
Identificar necesidades de mantenimiento v reparaciones locativas.
Realizar |abores de carpinteria, cerrajeria, albafiilerfa, pintura, jardineria vy
mantenimiento de zonas verdes.
Reparar y realizar instalaciones eléctricas, telefénicas y sanitarias.
Realizar trabajos de ornamentacion.
Responder por los elementos, materiales y equipos que estén bajo su
responsabilidad.
Realizar trabajos de aseo y adecuacion de las instalaciones fisicas.
0. Participar en la preparacion de los diferentes eventos programados por la

institucion,

11. Trasladar muebles, enseres, equipos y materiales.
12. Realizar la supervision de los contratos que por su competencia le sean asignados.
13. Ejercer autocontrol en todas las actividades asignadas. .
14. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente, de acuerdo con &l |

nivel, la naturaleza vy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oW

=0 AN

1. Manejo de implementos de aseo.
2. Normas de atencion al pablico.
3. Manejo de herramientas en general.
4, Manejo de equipo de soldadura.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continto Manejo de la informacion
Crientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromisos con la organizacion
Trabajo en eguipo
Adaptacion al cambio

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI1CA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titulo de bachiller y curso especifico en | Sesenta (60) meses de experiencia
Electricidad, Ebanisteria o Metalisteria. relacionada.

Certificacion Curso en Alturas actualizado.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

WIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales

CODIGO: 470

GRADO: o7

No. DE CARGOS: 23

DEPENDENCIA; Subdireccion Administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la funcién de Supervision
Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo y complementarias, necesarias en los niveles superiores y
gue se caracterizan por el predominio de actividades manuales y de tipo operativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Orientar a los usuarios del servicio y suministrar informacion autorizada que sea
solicitada por los mismos, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

2. Responder por el aseo y conservacion de |a planta fisica, muebles y enseres bajo su
custodia. '

3. Trasladar y entregar documentos en las diferentes dependencias internas v/o |
Entidades externas a que haya lugar, segin su necesidad.

4. Realizar el servicio de cafeteria que demande la Entidad.

5. Realizar actividades de porteria, controlando el accese y transito de personas dentro
de la Entidad.

6. Realizar actividades de jardineria, mantenimiento de zonas verdes, huerta escolar y
demas actividades relacionadas con la conservacion y mantenimiento de la planta
fisica del Colegio.

7. lRealizar en general todas las labores propias de |os servicios generales que requiera
a Entidad.

8. Diligenciar |os formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad
que evidencien el desarrollo de las actividades relacionadas con el cargo.

9. Ejercer autocontrol en todas las actividades asignadas.

10. Utilizar eficientemente los bienes que le fueron entregados para el desarrollo de sus
funciones e informar sobre sus novedades.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza v el area de desempefio, .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Manejo de implementos de asea. i

2. Normas de atencion al publico. '

3. Manejo de heramientas.

| 4. Manejo de Trabajo en equipe y relaciones interpersonales
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continto Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacidn al usuario y al ciudadano Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titulo de bachiller. Treinta y seis (36) meses de
Curso de servicio al cliente experiencia laboral.
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Articulo 2°. Competencias Comunes a los Servidores Plblicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran |as siguientes;

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

| actualizada

|dentificar, incorporar |
y aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones

. Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios gue exige la
administracion publica en la prestacion de un
optimo servicio.

vigentes, tecnologias
disponibles, métodos
y programas de

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

trabajo, para
mantener

la
efectividad de sus
practicas laborales y |
su vision de contexto

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

Orientacion a
resultados

. Asume la responsabilidad por sus resultados.

. Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

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

. Adopta medidas para minimizar resgos.

. Plantea estrategias para alcanzar o superar l0s
resultados esperados.

Realizar las
funciones y cumplir

. Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

los compromisos
organizacionales
con eficacia, calidad

. Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con |os estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad.

y oportunidad

. Gestiona recursos para mejorar la

productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

. Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o

| servicios dentro de las normas que rigen la

entidad.

. Evallia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones
y acciones a la

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

satisfaccion de las
necesidades e

. Reconoce la interdependencia entres su
trabajo y el de otros.

intereses de los
usuarios (internos y
externos} y de los

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

ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
plblicas asignadas a

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

la entidad,

. Aplica los conceptos de no estigmatizacion y
no discriminacién y genera espacios y lenguaje
incluyente.
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. Escucha activamente e informa con veracidad
al usuario o ciudadano.
Promueve el cumplimiento de las metas de la
Afinsar el pragio orgamzacufm y respeta sus normas.
Compromisos | comportamiento a . Antepone las necesidades de la organizacién a |
con la las necesidades, 33 progiee nec-esu_:iadg?. . - !
organizacién | prioridades y metas ;:lif‘?g:?r: a la organizacion en situaciones |
Gt i L . Demuestra sentido de pertenencia en todas |
sus actuaciones, |
. Toma la iniciativa de colaborar con sus ’|
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.
. Cumple los compromisos que adquiere con el |
equipo.
. Respeta la diversidad de criterios y opiniones
de los miembros del equipo.
Trabajar con otros |- Asume su responsabilidad como miembro de
_ de forma integrada y un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir
Trabajo en " con €l compromiso y la motivacién de sus
armonica para la : ,
equipo consecucion de mlemi::lrps. . - ; |
metas institucionales |- . \anifica las propias acciones leniendo en I
" cuenta su repercusion en la consecucion de los
objetivos grupales.
. Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.
. Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacién de las
actividades a cargo del equipo.
. Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
Enfrentar con situaciones.
flexibilidad las . Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacién al situaciones nuevas |. Apoyaa la entidad en nuevas dacisiangs y
cambio asum[endn un coopera activamente en la implementacion de
manejo positivo y nuevos gbjetivos, formas de trabajo y
constructivo de los | procedimientos.
cambios. . Promueve al grupo para que se adapten alas |
nuevas condiciones.

Articulo 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE
LA
COMPETENCIA | COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Anticipar . Articula objetivos, recursos y metas de forma
oportunidades y |tal que los resultados generen valor,
Visia riesgos en el
ision . : -
Estratégica mediano y Ial_'ge : Adcpta_alternatwas_ si el_cuntextu presenta

plazo para el drea |obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
a cargo, la anual, involucrando al equipo, aliados vy

organizacion y su | superiores para el logro de los objetivos.
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entorno, de modo
tal que la estrategia
directiva identifique
la alternativa mas
adecuada frente a
cada situacién
presente o
eventual,
comunicande al
equipo la logica de
las decisiones
directivas que
contribuyan al
heneficio de la
entidad y del pais.

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

. Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en |a planeacion
para alcanzarlos.

. Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacién del

talento disponible y

. Comunica de manera asertiva, claray
contundente el objetive o la meta, logrando |a
motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo.

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

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

. Crea compromiso ¥ moviliza a los miembros

Lg:;?iig; creandt_:._un entorno | del equipo su eqqipo a gestionar, ?ceptar retos,
positivo y de desafios y directrices, superando intereses
compromiso para | personales para alcanzar metas.
el logro de . Brinda apoyo y motiva a su equipo en
resultados. momentos de adversidad, a la vez que comparte
las mejores practicas y desempefios y celebra el
éxito con su gente, incidiendo positivamente en
la calidad de vida laboral.
. Propicia, favorece y acompafia las condiciones |
para generar y mantener un clima laboral
positive en un entorno de inclusion.
. Fomenta la comunicacion clara y concreta en
un entorno de respeto.
. Prevé situaciones y escenarios futuros.
_ Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de |os objetivos estrategicos,
Determinar teniendo en cuenta actividades, responsables,
eficazmente las | plazos y recursos requeridos; promoviendo altos |
metas y prioridades | estandares de desempefio.
institucionales, |. Hace seguimiento a la planeacion institucional,
identificando las | con base en los indicadores y metas planeadas,
Planeacidn acciones, los verificando gue se realicen los ajustes y

| responsables, los
plazos y los
recursos
requeridos para
alcanzarlas.

retroalimentando el proceso.

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

. Optimiza | uso de los recurses.

. Concreta oportunidades que generan valor a

corto, mediano v largo plazo.
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. Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad.
. Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipe al analizar las

Elegir entre dos o | alternativas existentes para tomar una decision y

mas alternativas | desarrollaria.

para solucionar un |- Decide en situaciones de alta complejidad e

. problema o atender | incertidumbre teniendo en consideracion la

; Toma de una situacién, consecucion de logros y objetivos de |a entidad.

i decisiones comprometiendose | . Efectia los cambios que considera necesarios

con acciones para solucionar los problemas detectados o
concretas y atender situaciones particulares y se hace
consecuentes con | responsable de la decisidn tomada.
la decisian. . Detecta amenazas y ocportunidades frente a
posibles decisiones v elige de forma pertinente.
. Asume los riesgos de las decisiones tomadas.
. ldentifica las competencias de los miembros
del equipo, las evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas. |
Boiacunding .Promueve la formacién de equipos con . ,
laboral en el que rnterdepende_:‘tclas pDSItI\fas y genera espacios |
5% iR e R H ok de aprencﬁza;e colaborative, poniendo en comin |
equipos y de las experiencias, hallazgos y pmhlemas_ !
Gestidn del persenas se . Organiza los entornos de trabajo para fomentar
desamsie.detas | amonicencon los |2 pﬂ_:alwalenlclia profesional _de los miembros del
persanas objetivos y teaqr;g);, facilitando la rotacion de puestos y
resultados de la - = .
organizacion, Asume una fun;mn nne,:nts_ldcrra para promover y
generando afianzar las mejores practicas y desempenos.

, oportunidades |- Empod:era a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo.

. Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas.
. Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.
Comprender y . Comprende y gestiona las intgrrelaciones entre
afroria ln roatidad las cusas y los efectos d:a Fos diferentes
y SuS conexiones procesos en Ic-sl que participa.
para abordarel |- I:ler1t|ﬁcq la dinamica de los s_istemas en los
Pensamiento funcionamiento que se ve INMerso y sus conexiones para
sistémico integral y articulado afmm*’.’”. 195 IEng geemarne: .
de Ia organizacion |° F’a!’tICIpa activamente en el equipo |
etncldien e conm;lerandu su complejidad e interdependencia
resLitadag para mpactguj en |os resultados esperados.
esperados. . Influye posﬁgvamen?e en el equipo desde una
perspectiva sistematica, generando una
dinamica propia que integre diversos enfoques
para interpretar el entormo.
Capacidad para |. Establece estrategias que permiten prevenir
Resolucion de identificar los conflictos o detectarlos a tiempo.
Conflictos situaciones que |. Establece las causas del conflicto de una

|_generen conflicte,

manera objetiva para tomar decisiones.
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| solucién y evitando
las consecuencias

prevenirlas o
afrontarlas

. Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar conflictos en el equipo.

ofreciendo
alternativas de

. Asume como propia la solucién acordada por el
equipo.

negativas.

. Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente con
ocimientos, destrezas y

habilidades, con &l fin

de obtener altos
estandares de eficiencia
organizacional

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.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno © area de
desempefio

Reconoce |las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

Experiencia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesionalenla -
resolucion de problemas
y transferirlo a su
entorno laboral

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la  informacion
relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos

aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las |

causas de los problemas y sus
posibles

soluciones,

Clarifica datos o  situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a  alcanzar
resultados

institucionales.

Trabajo en equipo y
colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y
de manera participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.
Aporta sugerencias,
opiniones.

Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo
Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de
los objetivos

grupales.

ideas
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Establece dialogo directo con los

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

= Respeta criterios dispares y distintas

opiniones del equipo.

Ofrece respuestas alternativas.

innovacion

e Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

Generar y desarrollar | » Desarrolla nuevas formas de hacer y
Creatividad e nuevas tecnologias.

ideas, conceptos,
metodos y soluciones

Busca nuevas alternativas de solucién
Yy se amriesga a romper esquemas

tradicionales.
« |nicia acciones para superar los

. obstaculos y alcanzar metas
| | especificas.
NIVEL PROFESIONAL EMPLEOS CON FUNCIONES DE ARCHIVISTA,
| DEFINICION DE
LA
COMPETENCIA | COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Hacer uso . Sus decisiones estan basadas en criterios
responsable y claro | tecnicos, normatives, y en la informacion
|de los recursos disponible.

publicos, eliminar
cualguier

Proporciona informacion objetiva, veraz y
completa,

ingm:ﬁ ;:,IE i discrecionalidad Facilita a la ciudadania y a los usuarios la
yde | A 2 12+ . :
los recursos | Ndebida en su informacion generada por la entidad, teniendo en
utilizacion y cuenta las normas legales y los criterios de la
garantizar el organizacion.
accesoala
{informacién
gubernamental,
Autogestion (tutoriales, guias, instructivos) el
desarrollo de la competencia digital en el manejo
Optimizar el uso de de las comunicaciones electrénicas, la|
las Tecnologias de |informacién y sus canales y soportes mulitiples
Uso de la informacion y la .que habilitan los dispositivos TIC de Ia

Tecnclogias de la
| informacién y la

comunicacion

organizacion.

disponibles, en su

Intercambia y nivela conocimientos con el

calidad,

comunicacion | potencial efectivo | equipo de trabajo y con otros equipos de la unidad
para mejorar su de pertenencia.
desempeiio, . Adopta como dinamica propia del desempefio Ia

aplicacién de las innovaciones TIC que mejoran
- los resultados de la organizacion
Contar con los . Aplica el conocimiento técnico en el desarrolio
conocimientos  de sus responsabilidades.
tecnicos requeridos |. Mantiene actualizado su conocimiento t&cnico
g y aplicarlos a para apoyar su gestién.

Co?;?nl:;gfad situaciones .Res_uefve problemas utilizando conocimientos
concretas de técnicos de su especialidad, para apoyar el
trabajo, con altes | cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
estandares de Los conceptos técnicos, juicios o propuestas

que emite son claros, precisos pertinentes y
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ajustados a los

lineamientos normativos y
organizacionales.

Comprender y
organizar de
manera légica el

significativa y
priorizando las

. Reconoce los procesos relatives a su trabajo.

. Detecta la existencia de problemas relacionados
con su frabajo.

. Utiliza la informacién y datos sistematicamente
para realizar su trabajo.

trabajo, Recopila informacion relevante y organiza las
Capacidad de identificando l0s | partes de un problema, estableciendo relaciones
tirmpe problemas, iotidad
andlisis tendoi y prioridades.
reconociendo a2 " "igentifica las relaciones de causa — efecto de los
informacién

problemas actuales y patenciales.

|. Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la

informacion.

actividades. Tiene la capacidad para organizar datos

numeéricos o abstractos y de identificar relaciones
adecuadas entre ellos.

NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA | '
COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS

facilidad

COMPETENCIAS

« Capta y asimila con
conceptos e informacion.

= Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas. =

» Analiza la informacion de acuerdo con
las necesidades de |a organizacion.

« Comprende los aspectos técnicos y

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos

8 B - area de ;
Experticia Tecnica d'iz,l‘:_.?npeﬁu y los aplica al desarrollo de procesos y
mantenerlos procedimientos en los que esta
actualizados. involucrado,

+» Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos de su especialidad y
garantizando indicadores y
estandares
establecidos.
» |dentifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a Ia
consecucion de los mismos.
Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas de trabajo.
» Propone y encuentra formas nuevas
y eficaces de hacer las cosas.
Es recursivo.

Trabajar con otros
para conseguir metas
comunes. .

Trabajo en equipo

L}
Presentar ideas y .

o Es préactico.
Creatividad e métodos novedosos ¥ |e  Busca nuevas alternativas de
Ingvacion concretarlos en solaisn.

acciones. » Revisa  permanentemente  los
procesos y procedimientos para

optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA |
COMPETENCIAS COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS
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i |« Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial. |

I » Recoge solo informacicn |
| imprescindible para el desarrollo de la
| tarea,
| | = QOrganiza y guarda de forma adecuada
| Manejar con respeto la informacion a su cuidado, teniendo
: las informaciones en cuenta las normas legales vy de la
Manajoas la personalese | organizacion.
HIRTasion institucionales de que | o No hace publica informacién laboral o
dispone. de las personas que puede afectar la

organizacion o a las personas.

+ FEs capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.

+ Transmite informacién oportuna ¥y

objetiva.
Enfrentarse con = Acepta y se adapta faciimente a los
flexibilidad y cambios
versatilidad a + Responde al cambio con
Adaptacion al cambio | situaciones nuevas flexibilidad.
para aceptar los « Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente.
= Acepta instrucciones a aungue se
Adaptarse a las difiera de ellas.
politicas institucionales | » Realiza los cometidos v tareas del
Bisciplina y buscar infqrmacién | puesto de trabajq. N
de los cambiosenla | = Acepta la supervision constante.
autoridad competente. | « Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros miembros
de la organizacion.
= Escucha con interés a las personas y
Establecer y mantener capta _Ias preocupacinne;, intereses vy
relaciones de trabajo necemdgdes_ de los demas,_
5 . amistosas y positivas, | ° Tran_snl'ute ef:ca;mente I_e!s ideas,
elaciones Basiidac en (6 Isenltmentos e informacidn .
Interpersonales comunicacién abierta y |mp_r|d|er_:du con ello malos entendidos |
fluida y en el respeto g::::;mnes confusas que pueden
por los demas. EapHinas,

« Ayuda al logro de los objetivos

iculand aci
Cooperar con los artic 0 sus actuaciones con los

demas,
Colaboracién demas con el fin de « Cum T los o i
alcanzar |os objetivos ad u?e?e =PRSS e
institucionales. q i

= Facilita |a labor de sus superiores y
, compafieros de trabajo.

Articulo 4°. El Subdirector Administrativo y Financiero, 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 adopcidn o modificacion del manual
se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.
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Articulo 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas ©
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 6°. El Director General del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca, mediante
acto administrativo 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 |os casos en que se considere
necesario de acuerdo con lo establecido en el Decreto 785 de 2005 o cualguier norma
modificatoria.

Articulo 7°. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en
lo pertinente la Resolucion No. 133 del 15 de marzo de 2017 y demas disposiciones que |e
sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado efl Tunjd, a los 23 dias del mes de octubre de 2019

i
!

/

JI "' 4 =
JOSEMIGUEL GARAY BARRERA
—Dirgstor Geheral -
(77 |
FrEVECH: s Edtrarde-Riafo Baron/Subdifgetor Administrative y Financiera
Revisé: John Alexandar Carvajal MartineziAsesor Juridico
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