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INTROOUCCION

Contiene el presente escrito, el nuevo Manual de Funciones y requisitos ajustado
al Decreto 1785 de 2014 "por el cual se establecen las funciones y los requisitos
generales para los empleos públicos de los distintos n¡veles jerárquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones" , norma
que nos cobija en la media que el INSTITUTO TOLIMENSE de FORMACION
TECNICA PROFESIONAL "lTFlP" es un Establecimiento Público del orden
Nacional adscrito al Ministerio de Educación Nacional como se podrá observar en
el contenido de su historia la que hace parte a su vez de este escrito.

Se ha adoptado como en el anterior manual de funciones las Competenc¡as que nos
da el Decreto 2539 de 2005, donde las competenc¡as adoptadas para los niveles
profesional, técnico y asistencial responde a los contenidos de nuestro modelo
propio devaluación del desempeño que se encuentra en su creación.

Se ha dado cumplimiento a las directrices contenidas en el Decreto 1785 de 2014
en materia de los peliles, requisitos, y demás aspectos innovadores del Decreto.

Será la guía y mando para el ITFIP en materia de sus 81 empleos de carácter
administrativo y de obligator¡o cumplimiento para la alta dirección en cada directriz
en el contenido.
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RESOLUCION No. 0197
( Marzo 11 de 2015 )

Por el cual se establece y ajusta el Manual Específico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

INSTITUTO TOLIMENSE de FORMACION TECNICA PROFESIONAL ITFIP del
Espinal TOLIMA

El Rector del ITFIP En ejercicio de las facultades que le confiere el artículo
44, literal fl del Estatuto General, Decreto Ley 77O de 2005 y los Decretos

2539 de 2005 y del Decreto Ley785 de 2005, El Decreto 2539 de 2005 y 1785
de 2014,

Y CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1785 de 2014, Por el cual se establecen las funciones y. los
requisitos generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos
de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones"
consagra que para la determinación de las disciplinas académicas o profesiones a
prever en los manuales específicos de funciones y de competencias laborales, es
necesario tener en cuenta la agrupación de éstas conforme a la clasificación
determinada en los núcleos básicos de conocimiento definidos en el Sistema
Nacional de lnformación de la Educación Superior -SNIES

Que la norma antes en cita establece que los organ¡smos y entidades a los cuales
se refiere el presente decreto expedirán el manual específico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos
de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que a su vez el mismo Decreto determ¡na que la adopción, adición, modificación o
actualización del manual específico se efectuará mediante resolución interna del
jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el
presente Decreto.

Que dado lo anterior y en razón a que nuestro Manual de Funciones no se ajusta a
la fecha a todos las exigencias del Decreto 1785 de 2004 se ha hecho necesario
que con el apoyo de la Coordinadora Grupo lnterno de Trabajo de Talento Humano
se rev¡sara el tema, se considerara necesario atender a las nuevas d¡spos¡ciones I
del decreto 1785 de 2014 y por ende actualizar el Manual Especifico de Funcione$
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y competencias Laborales para los empleos que conforman nuestra planta de
personal adoptada por el Decreto 1522 de 20'13 producto de nuestra última
Reestructuración

Que conforme a lo expuesto el Rector del lnstituto Tolimense de Formación Técnica
Profesional lTFlP,

RESUELVE :

Artículo lo. Ajustar el manual específico de funciones y de competencias
laborales para los empleos que conforman la planta de personal del INSTITUTO
TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL "lTFlP" fijada por el
Decreto 1522 de 2013, cuyas funciones deberán ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficienciá y eficacia en orden al logro'de la m¡sión, objetivos V. \
funciones que la ley y los reglamentos le señalan así: X
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Resolución No. 0197 Fecha Marzo 11 de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competenc¡as Laborales ITFIP -2015

..ITFIP'' INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Código: M-FCVersión: 7.0 Fecha de em¡s¡ón: MARZO
2015

I IDET.JTIFICACION

Directivo
Rector
0052
14
Uno (1)
Rectoría
Consejo Directivo

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Jefrlnmediab:

AREA FUNCIONAL : PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO-
RECTORIA

II. PROPÓSITO PRINCIPAL
Aplicar las políticas lnstitucionales y Gubernamentales, propendiendo por el
mejoramiento de la educación superior en sus d¡ferentes ciclos, desarrollando la
Misión yVisión de la Entidad con el apoyo de los diferentes procesos determinados
para el ITFIP y como líder y rector de la lnstitución.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las funciones señaladas en la Ley, Estatutos, Acuerdos,

Reglamentos y demás disposiciones legales que determ¡ne la organización
de la lnstitución.

2. Las que contempla el Estatuto General norma interna de la lnstitución están:
3. Dirigir, coordinar, v¡g¡lar y controlar la ejecución de las funciones o

programas de la lnstitución y de su personal. Cumplir y hacer cumplir la
constitución, las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

4. Ejecutar las decisiones que tome el Consejo Directivo.
5. Expedir los reglamentos que por funciones y naturaleza del cargo le

corresponda.
6. Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos y suscribir los

contratos que
7. sean necesarios para el cumplim¡ento de las funciones de la lnstitución,

atendiendo las d¡spos¡c¡ones Const¡tucionales, Legales, los Estatutos y
Reglamentos.

8. Proponer al Gobierno Nacional la Planta de Personal que requiera la
lnstitución, previo el lleno de los requisitos de ley.
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9. Adoptar y mod¡ficar el Manual Específico de Funciones y Requ¡s¡tos y el
Manual de Procedimientos Administrativos.

10. Nombrar, promover, incorporar y remover al personal del lnstituto, distribuir
los cargos de la planta de personal en la estructura ¡nterna, y ejercer las
funciones relacionadas con la administración del personal al servicio del
mismo, de acuerdo con las normas legales vigentes.

1 1 . Actuar como segunda instancia de los procesos disciplinarios, aplicar las
sanciones discipl¡narias que le correspondan por ley o reglamento y conforme
a las normas legales que rigen la mater¡a.

12.Crear y organizar mediante acto administrativo grupos ¡nternos de trabajo,
teniendo en cuenta la estructura, los objetivos, los planes y programas
institucionales.

13. Distribuir el personal de la planta de personal global, ten¡endo en cuenta la
14. estructura, las necesidades del servicio, los planes y programas trazados por

la entidad.
l5.Autorizar todas las comisiones de servicio y las de estudio al interior y al

exter¡or del pais, cuya duración sea igual o inferior a seis (6) meses.
'l6.Autorizar con su firma los títulos que otorgue la lnstitución y suscribir las

correspondientes actas de grado.
17.Velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de Control lnterno, en
18. los términos señalados por la Ley.
'19. Conferir poderes a personas naturales o jurídicas en los eventos en que la

lnstitución requiera de representación judicial o eritrajudicial para la defensa
de sus intereses.

20. Convocar y reglamentar los procesos electorales que no sean de
competenc¡a de otra autoridad, de conformidad con la Constitución, la Ley,
los Estatutos y Reglamentos.

21. Designar al egresado m¡embro de cada uno de los Consejos de Facultad.
22. Aceplar las donaciones y legados que sean autorizados por el Consejo

Directivo y solicitar su incorporación al presupuesto o inventario de la
lnstitución.

23. Rendir informes semestrales, generales y particulares sobres la gestión
desarrollada en la lnstitución.

24. Presentar al Consejo Directivo semestralmente un informe sobre la ejecución
presupuestal y anualmente sobre los estados financieros de la institución.

25. Someter el anteproyecto de presupuesto de rentas y gastos a cons¡deración
26.y aprobación del Consejo Directivo con base en el plan general de desanollo
27.dela lnstitución; una vez aprobado ejecutarlo y presentar a consideración del

mismo las modificaciones presupuéstales a que haya lugar.
28. Nombrar delegados de la institución ante aquellas entidades en la cual tenga

representación la lnstitución.
29. Gestionar, de acuerdo con sus competencias y la ley, ante entidades

académicas, organismos privados y multilaterales,
convenios nacionales internacionales en las áreas de interés enfocados a los
programas académicos que ofrece del ITFIP

28- Las demás ue se le as nen corres ndan a la naturaleza del em leo
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IV.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Estructura y administrac¡ón del Estado
. Constituc¡ón Política
. Manejo de Office ( Word, Excel, PowerPoint, M¡crosoft e internet
. Conocimientos en Contratac¡ón Adm¡n¡strativa.
o Conocimientos básicos de Derecho Administrativo y Constituc¡onal,

Estructura y adm¡n¡stración del Estado
o Normas sobre administración de personal
. Plan Nacional de Desarrollo
o Directivas Gubernamentales referentes a la administración Pública
o Normas sobre selección meritocrat¡ca de altos funcionar¡os
. Normas sobre evaluación de acuerdos de Gest¡ón.

V.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODO FUNCIONARIO

PUBLICO

Atenc¡ón y servicio al usuario
Transparencia en su actuac¡ón
Compromiso con la lnstitución

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Direcc¡ón y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en Disciplinas académicas
del Núcleo de Conocimiento en : Educación;
Derecho y Afines, Psicologia, Trabajo
Social.; Administración, Contaduría Pública;
ingen¡ería lndustrial y Afines, lngeniería de
S¡stemas, Telemática y Afines.

Título de Postgrado en la modal¡dad
Especialización relac¡onadas con
funciones del cargo.

Tarjeta profes¡onal en los casos
requeridos por la ley.

de
las

Cuarenta (40) Meses de experiencia
Profesional relacionada

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de oostorado en la m

1.- Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa relacionada siempre que se
acredite el título profes¡onal, o
2.- Título profesional adic¡onal al exigido en
el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando d¡cha formación adicional sea afÍn
con las funciones del cargo.

odal¡dad de
espec¡alizac¡ón por:

POR NIVEL JERARQUICO

VII.- ALTERNATIVA
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Resolución No.0l97 Fecha Marzo 11 de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
blecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NrT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES
Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

IDET.ITIFlcACON

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Jefrlrrneditu

Directivo
Vicerrector
0065
09
Dos ( 2)
Donde se Ubique el cargo
Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Quien Ejeza La Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA E
INFRAESTRUCTURA FISICA

II, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes en materia administrativa, relacionados con el manejo del recurso
humano y físico de la lnstitución que permita el eficiente desarrollo de la Misión
lnstitucional, teniendo como premisa el mejoram¡ento de la cal¡dad del servicio.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 . Asesorar a las directivas de la lnstitución en la formulac¡ón, coord¡nac¡ón y ejecuc¡ón
de las políticas y los planes generales de la lnstitución que permitan su buen
funcionam¡ento, dentro del ámbito administrativo institucional.

2. Propender por que la lnstitución cumpla con los planes de desarrollo, programas,
proyectos y las normas orgánicas del presupuesto nacional e institucional,
ejecutándolos de acuerdo a los planes de modernización y racionalización
adm in¡strativa.

3. Participar en representación de la lnstitución o de la RectorÍa, en reuniones,
consejos, juntas o comités de carácter of¡cial, cuando sea designado o delegado
para ello.

4. Participar con la oficina de planeación en la preparación del proyecto de presupuesto
de la lnstitución.

5. Dirigir la elaboración del plan anual de trabajo de la Vicerrectoría Adm¡n¡strat¡va y
determinar los indicadores de gestión generales en coordinación con la oficina de
planeación.
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6. Presentar los informes a las lnstancias o autoridades que los soliciten de los asuntos
de su competencia.

7. Direccionar, administrar los estudios para la elaboración, actualización, modificación
o adic¡ón del Manual de Funciones y Competencias Laborales y velar por el
cumplimiento de lo dispuesto en las Leyes, Decretos y demás Normas que rijan
sobre la metería.

8. Direccionar y desarrollar las gestiones necesarias para la conservación de los
bienes de la lnstitución, incluida su estructura fisica.

9. Verificar y hacer seguimiento a las Coordinaciones de los Grupos Internos de
Trabajo del Talento Humano y del Área Financiera, direcc¡onado , administrando y
desarrollando los proced¡m¡entos inherentes a su proceso tales como el celaduría,
almaén y archivo central, direccionando desarrollando y adm¡n¡strando el plan de
compras de la Entidad

10. Orientar los proc,esos de contratación de la institución.
11. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia a

cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio
de planeación.

12. Desarrollar el procedimiento de evaluación del desempeño del personal objeto de
evaluación donde debe actuar como jefe inmediato o como ¡ntegrante de la Comisión
Evaluadora

13. Participar de manera activa en los Comités, Comisiones que por acto administrativo
o disposición de normas legales le correspondan.

14. Firmar Acuerdos de gest¡ón con su superior el rector de la lnstitución.
15. Las demás ue se le as nen corres ondan a la naturaleza del em leo

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERAROUICOCOMUNES

Liderazgo
Planeación
Toma de decislones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administración del Estado
o ConstituciónPolítica
o Manejo de Office ( Word, Excel, PowerPoint, Microsoft e internet
. Conocimientos en Contratación Administrativa.
o Conocimientos básicos de Derecho Administrativo y Constitucional, Estructura

y administración del Estado
. Normas sobre administración de personal
¡ Plan Nacional de Desarrollo
o Directivas Gubernamentales referentes a la administración Pública
o Normas sobre selección meritocratica de altos funcionarios y de concurso

publico a nivel administrativo, y docente.
. Ley 909/2004 v Decretos reqlamentarios
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VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Cuarenta y Cuatro (44) Meses de
experiencia Profesional relacionada

Título profesional en Disciplinas
académicas del Núcleo de Conocimiento
en: Educación; Derecho y af¡nes,
Sociología, Trabajo Social y afines;
Administración, contaduría Públ¡ca;
lngeniero lndustrial y afines, lngeniero de
Sistemas;;

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

EXPERIENCIAESTUDIOS

NA NA
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Resolución No. 0197 Fecha Mar¿o 11 de 2015 Mod¡ficación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
blecimiento públ¡co adscrito al Min¡sterio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABOR.ALES

Versión: 7.0 Fecha de emis¡ón: MARZO 2015 Código: M-FC
DE}.¡NFlcACóNI

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Jdelrrnedú

Directivo
Vicerrector
0065
09
Dos (2)
Donde se Ubique el cargo
Quien Ejeza La Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes generales relacionados con la institución en materia académ¡ca para
el oportuno cumplimiento de los programas establecidos teniendo como premisa el

oramiento de la calidad académica de la inst¡tuc¡ónme
ilt. DESCRTPC DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y hacerle seguimiento a la Planeación Académica de acuerdo a los
indicadores de gestión.

2. Parlicipar con la oficina de planeación en la preparación del proyecto de
presupuesto de la lnstitución.

3. Diriglr las gestiones relacionadas con el establecimiento de convenios,
intercambios, pasantías, que beneficien el desarrollo de los programas
académicos y de proyección social.

4. Proponer los ajustes para la actualización de procesos y procedimientos y demás
documentos relacionados con el desarrollo de act¡v¡dades académicas,
garantizando su cumplimiento.

5. Concertar acuerdos de Gestión con los decanos de Facultad, realiza¡
seguimiento y evaluación, remitiendo al señor Rector los resultados para cada
vigencia, al igual que Suscribir acuerdo de gestión con el señor rector, coordinar
seguimientos y evaluación de los mismos.

6. Liderar con los decanos de facultad y coordinadores grupos internos de trabajo
académicos, el grupo lnterno de Trabajo del talento Humano y del Area
Financiera, el procedimiento de Vinculación de personal Hora cátedra y el
respetivo seguimiento.
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7. Participar de manera obligatoria en los Comités, Comisiones, grupos, consejos,
juntas, comités y demás cuerpos en que tenga asiento la institución, por
delegación o designación.

8. Liderar el proceso de Autoevaluación con fines de acreditación conforme a las
directrices que se establezcan en el Estatuto docente y demás documentos
institucionales o por quien tenga la competencia.

9. Proyectar los estud¡os previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia
a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al
princip¡o de planeación.

't0. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ley 30 de 1993 y demás normas relacionadas con la educación superior en

Colombia
. Estructura y administración del Estado
. ConstituciónPolítica
o Manejo de Office ( Word, Excel, PowerPoint, Microsoft e intemet
o Conocimientos en Contratación docente
o Estructura y administración del Estado
o Plan Nacional de Desarrollo
o Directivas Gubernamentales referentes a la parte Misional
. Normas sobre acuerdos de gestión
o Normatividad en materia de evaluación del desempeño administrat¡vo y docente
. Conocimientos en elaboración y evaluación de proyectos.
. Habilidades para resolución de problemas y toma de decisiones.
o Conocimientos en planeación estratégica, operativa y desarrollo organizacional.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Título profesional en Disciplinas
académicas del Núcleo de Conocimiento
en: Educación; lngenieria de Sistemas;
Administración, Contaduría Pública;
Derecho y afines, Trabajo Social.

Cuarenta y Cuatro ( zt4) Meses de
experiencia Profesional relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA



Resolución No.0197 Fecha Marzo l1 de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
miento público adscrito al Min¡ster¡o de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de em¡sión: MARZO 2015

I IDE¡¡NHCACIO},I

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asesor
Asesor
1020
06
Tres (3)
Planeación
Rector

AREA FUNCIONAL : DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.PIaneación
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las directivas de la lnstitución desde el ámbito del proceso de Planeación,
contribuyendo a que las políticas, planes y proyectos correspondan al desarrollo de la

Visión lnstitucional
ilt. DESCRTPCT N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las directivas en la formulac¡ón, organización, ejecución y evaluación de
políticas, planes y estrateg¡as y en el diseño de programas en el área de su
desempeño acordes al plan de desarrollo de la institución, con el fin de apoyar la
actividad académica, investigativa y de proyección social de la institución.

2. Dirigir actividades que requieran estudios o consultas especiales con el fin de
garantizar el desarrollo eficiente de los procesos y el buen desempeño de la
institución y cuando su Jefe inmediato considere necesaria su partic¡pación para
atender situaciones específi cas.

3. Asesorar el estud¡o, elaboración, viabilidad, inscripción, financiación y ejecución de
los proyectos de inversión, manten¡endo actual¡zado el Banco de Proyectos de la
lnstitución.

4. Adelantar las gestiones necesarias para mantener actualizado el manual de
procesos y procedimientos de la institución, y asesorar en la elaboración de
estatutos, reglamentos y otros regímenes institucionales.
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5. Desarrollar todas las etapas del proceso de evaluación del desempeño de los
funcionarios a su Grrgo

6. Proponer mecanismos para evaluar los resultados de la implementación de las
políticas de la entidad y los que le exija el proceso de Direccionamiento Estratégico

7. Realizar los estudios que permitan desarrollar los objetivos del proceso de
Direccionamiento Estratégico.

8. Absolver las consultas que el proceso de Direccionamiento Estratégico le exija
acordes con los objetivos de la dependencia.

9. Elaboración de estadísticas e informes a los Entes de Control, Ministerios y de
Vigilancia

10. Evaluar al personal a su cargo y conforme a las directrices emanadas de la CNSC
ll.Asistir y hacer parte act¡va de los diferentes Comités de los cuales haga parte por

disposición de la Ley o de actos administrativos a n¡vel interno.
12. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia a

cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio
de planeación.

13. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Experticia
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC¡ALES
Manejo de Office.
Conocimientos en elaborac¡ón y evaluación de proyectos.

Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe
Plan Nacional de Desarrollo
Estructura y Adm¡nistración Del estado
Conocimientos de estadística básica.
Proceso de Evaluación del desempeño

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta y Cinco (35) meses de
experiencia profesional relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Título profesional en Disciplinas académicas
del Núcleo de Conocimiento en: Economía ;

Administración, Contaduría Pública;
lngeniería lndustrial y afines, lngen¡ería Civil
y afines, lngeniería Ambiental, sanitaria y
afines, lngeniería de sistemas, telemática y
afines, Arquitectura; Educac¡ón; Derecho y
afines



Resolución No. 0'197 Fecha Marzo 1'l de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

.,ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDÚCAE¡óN SUPERloR
tablecimiento públ¡co adscr¡to al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

I DEMNHCACION

Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asesor
Asesor
1020
06
Tres (3)
Oficina Jurídica
Rector

AREA FUNCIONAL : PROCESO GESTION JURIDICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las directivas de La lnstitución en el desarrollo de políticas, estrateg¡as,
planes y programas en el área de su especialidad; así como en las actividades
ordinarias y especiales de la institución que permitan el cumplimiento de las normas
jurídicas.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las directivas de la institución en la formulación, coordinac¡ón y
ejecución de políticas, planes y estrategias, dentro del ámbito juridico
lnstitucional.

2. Proyectar las respuestas o actos administrat¡vos necesarios para atender las
solicitudes en aspectos relac¡onados con su competencia se hagan o atañen a
la institución.

3. Coordinar las diferentes investigaciones y procesos disciplinarios que se
adelantan contra func¡onarios de la institución, conforme a las normas legales
que rigen la materia.

4. Revisar los actos administrativos de la lnstitución cuando estos requieran
estud¡os de carácter jurídico o cuando lo solicite la Rectoría.

5. Asistir a la lnstitución en el trám¡te y solución de los asuntos de orden jurídico
en los que sea parte y representarla como apoderado cuando así se lo
encomiende el representante legal de la lnst¡tuc¡ón, debiendo informarle
oportunamente sobre el avance de los asuntos.
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6. Asesorar la elaboración de las normas, estatutos y reglamentos internos de la
lnstitución.

7. Coordinar las diferentes acciones tendientes a lograr el recaudo de la cartera en
mora de la institución, incluido el cobro persuasivo y coactivo.

8. Coordinar el grupo de Control lnterno Disciplinario de la Entidad, desanollando
las funciones de lnstrucción, lnvestigación, Sustanciación, y Proyección de
fallos, para el cumplimiento del control disciplinario de la Entidad.

9. Absolver consultas y asesorar a los dueños de los procesos en la ent¡dad en
mater¡a at¡nente a su labor

't0. Evaluar el desempeño del personal a su cargo con los formatos vigentes de la
CNSC o del sistema Propio de la Entidad

11. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia
a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al
principio de planeación.

'12. Direccionar con el Área de Contratac¡ón la información actividades y tareas que
exija el SIGEP- DAFP en mater¡a de contratación estatal de la Entidad.

13. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV,. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Manejo de Office ( Word, Excel, PowerPoint, M¡crosoft e ¡nternet
. Permanente actualización Jurídica.
. Conocimientos en Contratac¡ón Adm¡nistrat¡va.
o Conocimientos básicos de Derecho Administrat¡vo y Const¡tucional, Estructura y

admin¡stración del Estado
Normas sobre administración de personal

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Disciplinas
académicas del Núcleo de Conocim¡ento
en: Derecho y Afines.

VI.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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Atenc¡ón y servic¡o al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Treinta y c¡nco (35) meses de
experiencia Profesional relac¡onada



Resolución No. 0197 Fecha Mar¿o l1 de 2015 Modif¡cación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP'' INSTITUCIÓN DEffi
ablecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NrT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión. IVARZO de 2015 Código: M-FC

I tDEt¡TtFtCACtON
Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asesor
Asesor
1020
06
Tres (3)
Control lnterno
Rector

AREA FUNCIONAL : PROCESO CONTROL INTERNO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias que permitan lograr la eficiencia, ef¡cacia y transparencia en
el ejercicio de las funciones que desarrolla el ITFIP para el cumplimiento de su
Misión, como propósito fundamental del Sistema de Control lnterno.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. lmplementar mecanismos de seguimiento, al desarrollo de las actividades
desarrolladas por cada uno de los procesos para la verificación, evaluación y
control.

2. Verificar que los procedimientos, inherentes a cada uno de los procesos, se
desarrollen acorde con los indicadores planteados y teniendo en cuenta los
planes de acción y de Administración del Riesgo.

3. Asesorar a la Alta Dirección en el cumplimiento y aplicación de la Constitución,
leyes, normas, políticas, procedimientos, planes y programas en cada una de
las áreas organizacionales y recomendar ajustes para el logro del mejoramiento
continuo en la toma de decisiones.( independice esta función de la 2" quedo
como 3")

4- Ver¡ficar que los controles definidos para el desarrollo de los proced¡mientos
inherentes a los procesos, se cumplan debidamente por los líderes de cada
procesos y responsables de su ejecución, verificando y controlar que el régimen
disciplinario establecido por la ley se aplique debidamente en la institución y que
se ejerza adecuadamente, las funciones de los encargados de aplicar las
normas pertinentes.( Sugiero supr¡m¡r esta parte)
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5. Verificar y controlar que todas las actividades inherentes al mantenimiento de la
Certificación de Calidad en la lnstitución, se desarrollen en el tiempo que la
norma asÍ lo exija.

6. Verificar que los controles asociados con las actividades de la lnstitución estén
adecuados y definidos, sean los apropiados y se mejoren permanentemente,
fomentando políticas de autocontrol y autogestión.

7. Servir de enlace entre la lnstitución y los organismos de Control y otros entes
externos.( Modificado)

8. Adelantar seguimiento a hechos que ocurran al interior de la lnstitución que por
su carácter sean encomendadas directamente por el Rector. ( Modiflcado)

9. Desarrollar el Proceso de Evaluación del Desempeño de los funcionarios a su
cargo desde la concertación de objetivos hasta quedar en firme la
correspondiente calificación.

10. Participar de los Comités que funcionan en las lnstilución y que por norma le
corresponda hacer parte del mismo.( Suprimí palabras)

11. Representar a la lnstitución en juntas, comités y consejos de carácter oficial,
cuando se requiera y considere pertinente.

12. Proponer la modificación o actualización de los procedimientos y documentos,
establecidos para el desarrollo de las actividades institucionales cuando así se
requiera, para garantizar su cumpl¡miento.

13. Liderar el desarrollo de las Auditorías lnternas que se realizan a los diferentes
procesos para verificar el desarrollo de las actividades inherentes a los mismos.

14- Desarrollar todo el proceso de evaluación del personal de carrera o de Libre
nombramiento y remoción a su cargo, los acuerdos de Gestión de los
vicerrectores y velar porque el mismo se cumpla en todas las dependencias o
procesos.( Eliminar)

'1S.-Las demás gue se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Experticia
Conoc¡miento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

IV,. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



. Constitución Política de Colombia
r Ley 87 del 1993 " Establece las normas para el ejercic¡o del Control lnterno"
¡ Decreto 2145 de'1999 " Por la cual se d¡ctan normas sobre el Sistema

Nacional de Control lnterno de las Entidades y Organismos de la
Administración Pública del Orden Nacional y Territorial y se dictan otras
disposiciones"

. Decreto 1599de2005"Porel cual seadoptael Modelo Estándarde Control
lnterno, para el Estado Colombiano2 y las demás normas que las modifiquen

. Manejo de Word y Excel

. Formación en el tema de Auditorías lnternas de Calidad

. Conocimientos generales sobre las normas inherentes a la Administración
Pública

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en Disciplinas
Académicas del núcleo del conocimiento
en: Administración, Contaduría Pública,
Economía; Derecho y afines; lngeniería
lndustrial.

Experiencia mínima de tres (3) años en
asuntos del control interno.

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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lrnp" lñ§rlrucró¡,¡ oe rouctclóN supERtoR
tablecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

a

Código: M-FCFecha de emisión: MARZO 2015

I DEMNFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Jefe lnmediato

Directivo
Decano
0'160
06
Tres ( 3)
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervisión directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA- ECONOMIA ADMINISTRACION Y
CONTADURIA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos administrativos y académicos de la
facultad, creando y manteniendo el trabajo en equipo, realizando sus labores de una
manera eficiente de acuerdo con las políticas y normas vigentes contribuyendo al logro
de objetivos académicos, investigativos y administrativos de la institución en aras del
logro de los objetivos del Proceso de docencia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FACULTAD DE ECONOMíA ADMINISTRACIÓN Y CONTADURiA:

'f . Desarrollar actividades de promoción de los programas académicos que ofrece
la facultad en el medio.

2. Diseñar los planes de estudio, desarrollo curricular y evaluativo de los
programas, velando por que se mantenga la celeridad, calidad y eficiencia
académica y administrativa.

3. Presidir el Consejo de Facultad en la elaboración análisis y reforma a la
organización académica de la facultad, planes de estud¡o al igual que la
formulación del plan de desarrollo académico institucional, buscando satisfacer
los requerimientos científicos, tecnológicos, sociales, culturales y económicos
de la región y del país. y asistir a las reuniones del Consejo Académico, juntas,
comités y demás cuerpos en que tenga asiento La lnstitución, por delegación o
designación.
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4. Participar en la programación y organización de las actividades, programas y
proyectos de docencia, investigación, extens¡ón y serv¡cio a la comunidad que
sean trazados por la lnst¡tuc¡ón.

5. Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempeño de sus funciones
y semestralmente un informe de gestión sobre los resultados obtenidos a las
diferentes instancias o autoridades correspondientes.

6. Gestionar dentro del marco de sus funciones el establecimiento de convenios y
alianzas interinstitucionales para el desarrollo de prácticas, pasantías y trabajos
de grado de los estudiantes que contribuyan con la buena imagen de la
institución y de los programas académicos a su cargo.

7. Participar en los procesos de selección, contratación y promoción del personal
docente que labore por contrato o a término frjo para lograr que su perfil
corresponda a las necesidades generadas en la facultad, ¡gualmente participar
en el proceso de evaluación del desempeño de los mismos con el grupo lnterno
de Trabajo del talento Humano y del Área Financiera ,el procedimiento de
Vinculación de personal Hora cátedra..

8. Desarrollar procesos de auto evaluación, orientados a la acreditación de los
programas académicos de la facultad, al igual que participar activamente en el
sistema de gestión de calidad que implemente la lnstitución.

9. Participar en el proceso de Evaluación docente conforme a las directrices que
se establezcan en el Estatuto docente o por quien tenga la competencia.

',l0. Direccionar el seguimiento a los coordinadores de los programas, revisando
conjuntamente los resultados de su desempeño con el fin de determinar el
mantener la coordinación en cabeza de cada uno de los coordinadores.

11. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia
a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al
principio de planeación.

12. Las demás que demande el empleo y el ilea de desempeño

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuac¡ón
Compromiso con la lnstitución

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

Experticia
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa
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COMUNES

. Ley 30 de 1993 y demás normas relacionadas con la educación superior en
Colombia

. Estructura y administración del Estado

. ConstituciónPolítica

. Manejo de Office ( Word, Excel, PowerPoint, Microsoft e internet

. Conocimientos en Contratac¡ón docente

. Estructura y administración del Estado

. PIan Nacional de Desarrollo

. Directivas Gubernamentales referentes a la parte Misional

. Normas sobre acuerdos de qestión



Normatividad en materia de evaluación del desempeño administrativo y
docente

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Título profesional en Disciplinas académrcas
del Núcleo de Conocimiento en :Educación;
Administración,. Contaduría Pública
Economía; lngeniería lndustrial y af¡nes,
lngeniería Civil y afines , lngeniería
Mecánica y afines, lngeniería Agrícola,
lngeniería Forestal y afines lngeniería de
Sistemas, Telemática y afines, lngenieria
Ambiental; Derecho y afines, Medicina
Veterinaria, Agronomía .

Treinta y dos (32) Meses de
experiencia Profesional relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA



Resolución No.0197 Fecha Mar¿o 1l de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competenc¡as Laborales ITFIP -2015

ITFIP" INSTITUCI N DE EDUCACI N SUPERIOR
rblecimiento público adscrito al M¡nisterio de Educación Nacional

NtT 800 173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia: Jefe I nmediato

FACULTAD CIENCIAS SOCIALES, SALUD Y EDUCACI

1. Desarrollar actividades de promoción de los programas académicos que ofrece
la facultad en el medio.

2. Diseñar los planes de estudio, desarrollo curricular y evaluativo de los
programas, velando por que se mantenga la celeridad, calidad y eficiencia
académica y administrativa.

3. Presidir el Consejo de Facultad en la elaborac¡ón anál¡sis y reforma a la
organización académica de la facultad, planes de estudio al igual que la
formulación del plan de desarrollo académ¡co inst¡tuc¡onal, buscando satisfacer
los requerimientos c¡entíficos, tecnológicos, sociales, culturales y económicos

u ntas,

Fecha de emisión: MARZO 2015 Código: M-FC

I IDE¡JNF|CACION

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA CIENCIAS SOCIALES SALUD Y ED.

Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos admin¡strat¡vos y académicos de la
facultad, creando y manteniendo el trabajo en equipo, realizando sus labores de una
manera eficiente de acuerdo con las políticas y normas vigentes contribuyendo al logro
de objetivos académicos, ¡nvestigativos y administrativos de la institución en aras del
logro de los objet¡vos del Proceso de docencia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de la ron del IS asistir a las reuniones del Conse o Académico,

2a

Versión: 7.0

N¡vel Direct¡vo
Decano
0160
06
Tres ( 3)
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervisión directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL



comités y demás cuerpos en que tenga asiento La lnstitución, por delegación o
designación.

4. Participar en la programación y organización de las actividades, programas y
proyectos de docencia, investigación, extensión y servicio a la comunidad que
sean trazados por la lnstitución.

5. Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempeño de sus funciones
y semestralmente un informe de gestión sobre los resultados obtenidos a las
diferentes instancias o autoridades correspondientes.

6. Gestionar dentro del marco de sus funciones el establecimiento de convenios y
alianzas interinstitucionales para el desarrollo de prácticas, pasantías y trabajos
de grado de los estudiantes que contribuyan con la buena imagen de la
institución y de los programas académicos a su cargo.

7. Participar en los procesos de selección, contratación y promoción del personal
docente que labore por contrato o a término frjo para lograr que su perfil

corresponda a las necesidades generadas en la facultad, igualmente participar
en el proceso de evaluación del desempe.ño de los mismos con el grupo lnterno
de Trabajo del talento Humano y del Area Financiera ,el procedimiento de
Vinculación de personal Hora cátedra..

8. Desarrollar procesos de auto evaluación, orientados a la acreditación de los
programas académicos de ta facultad, al ¡gual que partic¡par activamente en el
sistema de gestión de calidad que implemente la lnst¡tución.

9. Participar en el proceso de Evaluación docente conforme a las directrices que
se establezcan en el Estatuto docente o por quien tenga la competencia.

'10. Direccionar el seguimiento a los coordinadores de los programas, rev¡sando
conjuntamente los resultados de su desempeño con el fin de determinar el
mantener la coordinación en cabeza de cada uno de los coordinadores.

'l 1. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia
a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al
principio de planeación.

'12. Las demás que demande el empleo y el área de desempeño

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

V,. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 30 de 1993 y demás normas relacionadas con la educación superior en
Colombia .- Estructura y administración del Estado
Constitución Política
Manejo de Office ( Word, Excel, PowerPoint, Microsoft e internet
Conocimientos en Contratación docente
Estructura y administración del Estado

Plan Nacional de Desarrollo

a

a

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
ln¡ciat¡va

Directivas Gubernamentales referentes a la arte Misional
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. Normas sobre acuerdos de gestión

. Normatividad en materia de evaluación del desempeño administrativo y
docente

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en D¡sc¡plinas
académicas del Núcleo de Conoc¡m¡ento
en: Educación; Trabajo social, Derecho y
afines ; Medicina, Enfermería, Psicología,
Socioloqía

Tre¡nta y dos ( 32 ) Meses de
experienc¡a Profesional relac¡onada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
EXPERIENCIA

NA NA
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Resolución No. 0197 Fecha Marzo 11 de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ilt. DESCRTPCT DE FUNCIONES ESENCIALES
FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS AGRO¡NDUSTRIALES

1. Desarrollar act¡v¡dades de promoción de los programas académicos que ofrece
la facultad en el medio.

2. Diseñar los planes de estudio, desarrollo cunicular y evaluativo de los
programas, velando por que se mantenga la celeridad, calidad y eficiencia
académica y administrativa.

3. Presidir el Consejo de Facultad en la elaboración análisis y reforma a la
organización académ¡ca de la facultad, planes de estudio al igual que la
formulación del plan de desarrollo académico institucional, buscando sat¡sfacer
los requerimientos clentíficos, tecnológicos, sociales, culturales y económicos
de la región y del país. y as¡st¡r a las reuniones del Consejo Académico, juntas,
comités y demás cuerpos en que tenga asiento La lnstitución, por delegación o
designación.

4. Participar en la programación y organización de las actividades, programas y
proyectos de docencia, investigación, extens¡ón y servicio a la comunidad que

¡

ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
blecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES
Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO 2015 Código: M-FC

I DEÑNF|CACION
Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Jefe lnmediato

Nivel Directivo
Decano
0160
06
Tres ( 3)
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervisión directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO OOCENCIA INGENIERIA Y CIENCIAS
AGROINDUSTRIALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

sean trazados r la lnstitución

31

Planear, organizar, dir¡gir y controlar los procesos administrativos y académicos de la
facultad, creando y manteniendo el trabajo en equipo, realizando sus labores de una
manera eficiente de acuerdo con las políticas y normas vigentes contr¡buyendo al logro
de objetivos académicos, investigativos y adm¡n¡strativos de la inst¡tuc¡ón en aras del
logro de los obietivos del Proceso de docencia.



5. Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempeño de sus funciones
y semestralmente un informe de gestión sobre los resultados obtenidos a las
diferentes instancias o autoridades correspondientes.

6. Gestionar dentro del marco de sus funciones el establecimiento de convenios y
alianzas interinst¡tucionales para el desarrollo de prácticas, pasantías y trabajos
de grado de los estudiantes que contribuyan con la buena imagen de la
institución y de los programas académicos a su cargo.

7. Participar en los procesos de selección, contratación y promoción del personal
docente que labore por contrato o a término fúo para lograr que su perfil
corresponda a las necesidades generadas en la facultad, igualmente participar
en el proceso de evaluación del desempeño de los mismos con el grupo lnterno
de Trabajo del talento Humano y del Area Financiera ,el procedimiento de
Vinculación de personal Hora cátedra..

8. Desarrollar procesos de auto evaluación, orientados a la acreditación de los
programas académicos de la facultad, al igual que participar activamente en el
sistema de gestión de calidad que implemente la lnstitución.

9. Participar en el proceso de Evaluación docente conforme a las directrices que
se establezcan en el Estatuto docente o por quien tenga la competencia.

10. Direccionar el seguimiento a los coordinadores de los programas, revisando
conjuntamente los resultados de su desempeño con el fin de determinar el
mantener la coordinación en cabeza de cada uno de los coordinadores.

11. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia
a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al
principio de planeación.

12. Las demás que demande el empleo y el área de desempeño

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Experticia
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Ley 30 de '1993 y demás normas relacionadas con la educación superior en

Colombia
. Estructura y administración del Estado
e ConstituciónPolítica
. Manejo de Office ( Word, Excel, PowerPoint, Microsofi e ¡nternet
. Conocimientos en Contratación docente
o Estructura y administración del Estado
. Plan Nacional de Desarrollo
o Directivas Gubernamentales referentes a la parte Misional
. Normas sobre acuerdos de gestión
. Normatividad en materia de evaluación del desempeño administrativo y

docente

32

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Disciplinas
académicas del Núcleo de Conocimiento
en : Educación; lngeniería Agrícola,
lngeniería lndustrial, lngeniería Eléctr¡ca,
ingeniería Electrónica, lngeniería C¡vil,
lngenieria de S¡stemas, otras lngenierías;
Administración.

Tre¡nta y dos ( 32) Meses de
experiencia Profesional relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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'1. Coordinar con las dependencias Financieras el Desarrollo de las acciones
relacionadas con el manejo de los fondos de la lnstitución, en sus etapas de
programación, control, recaudo y ejecución de pagos y obligac¡ones.

2. Desarrollar las acciones relacionadas con el manejo de los fondos de la lnstitución,
en sus etapas de programación, control, recaudo y ejecución de pagos y
obligaciones.

3. lmplementar el Sistema lntegrado de lnformación Financiera SllF para el manejo
adecuado del sistema presupuestal.

4. Proponer políticas de inversión que contribuyan al mejoramiento institucional.
5. Coadyuvar en la elaborar del anteproyecto de presupuesto anual de la lnstitución

para ser presentado al Ministerio de Hacienda y Crédito Público.
6. Elaborar estudios concernientes al recaudo de la cartera morosa, formulando

estrategias para incrementar los excedentes f¡nancieros institucionales igualmente
ldentificar las necesidades futuras de efectivo con base a estados financieros
proyectados.

7. Efectuar l¡quidación de los valores de matrícula y de los que por otros conceptos

ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
lecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800. 173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENC¡AS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZo 2015 Código: M-FC
I DEMNF|CACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Nivel Profesional
Profesional Especializado
2028
'16

Dos (2)
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervisión directa

AREA FUNCIONAL :PROCESO GESTION FINANCIERA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y adm¡nistrar el sistema financiero de la entidad en lo concerniente a los
procesos de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad, mediante la definición y
aplicación de estrategias que permitan el cumplimiento de la misión lnstitucional
facilitando la toma de decisiones.

III, DESCRIPCION DE FUNCIONE S ESENCIALES

deban cancelar los estudiantes controlando el recaudo de los m¡smos
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8. Desarrollar todo el proceso de evaluación del personal de carrera o de Libre
nombram¡ento y remoción a su cargo, los acuerdos de Gest¡ón de los vicerrectores
y velar porque el mismo se cumpla en todas las dependencias o procesos.

9. Proyectar los estud¡os previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia a
cargo, dest¡nado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio
de planeación.

10. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprend¡zaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Políticas públicas
Normatividad presupuestal y contable
Plan Unico de Cuentas- Contabilidad Pública.
Normatividad acordes con las exigencias del Ministerio de Hac¡enda y Crédito
Publico
Directrices de la CNSC en materia de Evaluación del desempeño
Directrices Generales en mater¡a de Plan de Desarrollo

de programas a nivel contable y presupuestal.Mane o
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Título profesional en Disciplinas académicas
del Núcleo de Conocimiento en:
Administración, Contadurfa Pública,
Economía.

TÍtulo de posgrado en la modalidad de
especialización acordes con el perfil del
empleo: Núcleo de Conoc¡m¡ento en:
Administración, Contaduría Pública,
Economia.

Diez y nueve(19) meses de
experiencia Profesional relacionada.

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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.ablecimiento públ¡co adscr¡to al Ministerio de Educación Nacional

.,ITFIP" INSTITúEiFr.¡ oe eoucrcróN suPERtoR

Código: M-FCVersión: 7.0 Fecha de emisión: Marzo de 2015

I

Profesional
Profesional Especializado
2028
16
Dos (2)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza al supervisión directa

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

AREA FUNCIONAL : PROCESO TALENTO HUMANO

ITO PRINCIPALil. PRO

Realizar las funciones tendientes a promover la Selección, Permanencia, Ret¡ro y

Desarrollo lntegral del Talento Humano al servicio de la entidad, s¡rviendo de apoyo al

nominador en todo lo que n novedades de personal se den en desarrollo de la Misión

lnstitucional

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL ES

1. Participar en coordinación con la Rectoría
selecc¡ón y promoción de personal, en aras de verificar los peliles y neces¡dades
que requiera la entidad, adelantando los estudios que se requieran en materia de
Talento Humano, encaminados a mantener actualizada la planta de personal,

manual de funciones y competencias laborales.
2. Coordinar y adm¡nistrar la preparación de nómina, liquidaciones, relación de pagos,

reporte de novedades y los informes pertinentes a los organismos de control y
autoridades competentes que los requieran sobre el personal al servicio de la
institución,

3. Administrar los procesos de personal en lo relacionado con las situaciones que
conlleve su vinculación, permanencia, ret¡ro de la entidad, a través de vinculación
legal y contractual, incluido el personal hora catedra y ocasional.

4. Ejecutar las funciones que la ley establece en materia de Comisión de Personal,
evaluación del desempeño, capacitación y otorgamiento de estimulos, supervisando

y la V¡cerrectoría, en el proceso de

las que dependan de los profesi onales a su ca
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5. Coordinar y supervisar los procedimientos relacionados con el programa de Sal

Ocupacional o salud y seguridad en el trabajo y Medio Ambiente Laboral, y Bienestar
Social que no dependan de Bienestar Universitario.

6. Coordinar los procedimientos de novedades del personal a nivel de las vacaciones
del personal admin¡strat¡vo y docente, solicitudes de certificaciones laborales de los
funcionarios de planta, proyectando los actos administrativos relacionados con el
manejo de la planta de personal, oficios y documentos con el área del recurso
humano para mantener actualizada las situaciones administrativas de los
funcionarios de la entidad.

7. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los proced¡mientos
propios de la dependencia.

8. -Participar de manera activas en los comités que por ley o disposición ¡nterna se

exija al empleo.
9. Evaluar al personal a cargo conforme a las directrices y normas de Carrera

Administrativa

10. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia a

cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio

de planeación.
1 1.- Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

ud

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAME NTALES

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuac¡ón
Compromiso con la lnstitución

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE S

a

a

Ley 909/2004, sus Decretos Reglamentarios.- y demás normas sobre
administración de personal.
Plan Nacional de Capacitación y estímulos
Políticas Públicas sobre Administración de personal
Metodolog ía sobre I nvestigación
Normas sobre derecho Disciplinario
Manejo de grupos, y relaciones lnterdisciplinarias.
Normatividad sobre Salud Ocupacional O del SG-SST
Normatividad en derecho Laboral Administrat¡vo.
Acuerdos y

VI.- REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIAESTUDIOS
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Título profesional en las disciplina académicas del
núcleo bás¡co de Conocimiento en: Derecho,
Trabajo Social, Psicología, Sociología;
Administración; lngeniería lndustrial

o Título de posgrado en la modalidad de
especialización en áreas relacionadas con el
núcleo del conocimiento : Derecho, Trabajo
Social, Psicología, Sociología;
Administración; lngeniería lndustrial

Diez y Nueve (19)
experiencia
relacionada.

meses de
Profesional

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título de postgrado en la modal¡dad
especializac¡ón por: título profesional adicional al
exig¡do en el requisito del respectivo empleo,
s¡empre y cuando dicha formación adiclonal sea
afín con las funciones del cargo.

38

NA



ItHprt iNstltuclóN oe EDUcAcloN supERtoR
rlecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.7'19.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

I.. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional Unive¡sitario
2044
10
Cuatro (4)
Donde se ubique el empleo
Quien ejeza la Supervisión directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO GESTION FINANCIERA - Tesorería
il.PRóFósrro pntNcrpal

Desarrollar operaciones y procesos correspondientes a la Tesorería de la lnstitución

bajo un adecuado marco de seguridad, proyectando controles efectivos y eficientes,
garantizando su confiab¡l¡dad, contribuyendo de manera directa al logro de los objetivos
del proceso Financiero.

III.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Desarrollar las acciones concernientes al proceso integral del manejo de los fondos
de la institución, en sus etapas de programación, control, recaudo y ejecución de
pagos y obligaciones.

2. Utilizar procedim¡entos, ¡nstrumentos y estudios de investigación que deban
adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas de Tesorería.

3. Elaborar mensualmente la programación de giros de los recursos provenientes de
la Nación y planear su ejecución tanto en el pago de nómina, proveedores y/o
contratistas, así como el pago de autoliquidación de aportes y seguridad social; y
parafiscales.

4. Efectuar los descuentos de nóm¡na correspond¡entes a los funcionarios de la
entidad, aplicando las normas legales vigentes de ley; y de ser necesario las
devoluc¡ones de ingresos causados y recaudados en la vigencia actual o anterior.

5. Gestionar la apertura de cuentas en las instituciones financieras y efectuar los
depósitos bancarios e ¡nversiones.
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manejo adecuado de los recursos de tesorería, llevando el control de los mismos,
de igual manera la ejecución de ingresos y su anál¡s¡s para su presentación a los
organismos de control.

7. Proponer los ajustes para la actualizaclón de los procesos y procedimientos de la
dependencia garantizando su cumplimiento, así como también adoptar las medidas
de seguridad para el desarrollo normal de los procesos de tesorería.

8. Desarrollar todo el proceso de evaluación del personal de carrera o de Libre
nombramiento y remoción a su cargo, los acuerdos de Gestión de los v¡cerrectores
y velar porque el m¡smo se cumpla en todas las dependencias o procesos.

9. Administrar y firmar las Certificaciones a los Fondos de Pensiones, Ministerio de
Hacienda o entidades a cargo del reconocimiento de las pensiones o bonos
pensionales, direccionado la solicitud de la información y preparación de las
certifi cac¡ones u ofi cios.

10. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

11. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia a
cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio
de planeación.

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Políticas públicas de manejo financiero
Normativ¡dad presupuestal y contable
Plan Único de Cuentas - Contabilidad Pública
Conocimientos tributarios referentes a liquidación de IVA y retención en la
fuente.
Rubros de ¡ngreso.
Manejo de procesos de Tesorería

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
Conocimiento en: Contaduría Pública,
Administración.

VII,- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

a

a

a

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENCIA

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada
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NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

..ITFIP" INSTITUCI N DE EDUCACI N SUPERIOR

Versión: 7.0

I tDENTtFtCACtOilI

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
G¡ado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional Universitario
204r''
10
Cuatro (4)
Donde se ubique el empleo
Quien ejerza Ia Supervisión directa

II.. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos tendientes a la consecución de objetivos y metas de la Oficina
de Planeación aplicando los principios de calidad, eficacia, eficiencia y efectividad que
permitan el cumplimiento de la misión institucional.

N DE FUNCIONES ESENCIALESilr.- DESCR|PC|

1. Aplicar las acciones que deban adoptarse en la dependencia o área de desempeño
e implementar acciones de mejora continua en la prestación del servicio.

2. Presentar estudios sobre las materias de competencia de la dependencia y de
acuerdo a los requerimientos que contribuyan al mejoramiento institucional.

3. Participar en la elaboración del proyecto anual del presupuesto de rentas y gastos
y la elaboración del Plan de Desarrollo lnstitucional

4. Coordinar con la V¡cerrectoría académica la lmplementaclón del S¡stema lntegrado
de lnformación del ITFIP que permita mejorar la prestación del servicio.

5. Participar en la planificación de los s¡stemas académico, administrativo y financiero
de la lnstitución.

6. Formular el diseño y aplicación de métodos y sistemas para ejercer la
Autoevaluación en todas las dependencias de la institución.

7. Proyectar y preparar proyectos de inversión institucionales, estudios de factibilidad
y Planes de desarrollo sectoriales de acuerdo con los Planes de Desarrollo Central,
Territorial, Local e lnst¡tuc¡onal.
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lableci cional

Código: M-FCFecha de emisión: MARZO de 2015
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9. Realizar estudios e investigaciones encomendados por el jefe inmediato acordes
con las funciones del área de desempeño o dependencia.

10. Diligenciar la base de datos semestralmente al SNIES, para actualizar la
información estadística a nivel nacional.
Proponer la actualización de los procesos y procedimientos; y manuales de la
dependencia garantizando su cumplim¡ento.

1 1. Participar en el diseño, aplicación y evaluación de instrumentos estadÍsticos que se
requieran en la dependencia o área de desempeño.

12. Actua¡ como coordinador del grupo de Trabajo que se conforme del Banco de
proyectos, direccionando las anteriores funciones y las que la coordinación requiera
por su propia naturaleza

13. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia a
cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio
de planeación.

lllqs demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Proceso de Evaluación del desem peño portafolio de evidencias.
VI.. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en d¡sc¡plina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Economía,
Administración, Contaduría Pública;
Educación; Arqu¡tectura y afines, lngeniería
Ambiental, Sanitaria y Afines, lngeniería de
Sistemas Telemática y Af¡nes; Derecho y
Afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia
Profesional relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA
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Atención y serv¡c¡o al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstituc¡ón

- Manejo de Office.
- Conocimientos en elaboración y evaluación de proyectos.
- Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe
- Plan Nac¡onal de Desarrollo
-Estructura y Adminishación Del estado

- Conoc¡m¡entos de estadíst¡ca básica.

NA



Resolución No. 0197 Fecha Marzo 11 de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

1. Aplicar las acciones que deban adoptarse en la dependencia o área de desempeño
e implementar acc¡ones de mejora continua en la prestación del servicio.

2. lmplementar el Sistema lntegrado de lnformación Financiera SllF para el manejo
adecuado del sistema presupuestal, controlando la ejecución de gastos, iniciando
la cadena presupuestal mediante la gestión para el pago de cuentas de
proveedores de bienes y servicios.

3. Constituir reservas presupuestales y cuentas por pagar al cierre de la vigencia
fiscal

4. Cumplir con las disposiciones presupuéstales anuales de la institución, controlando
su ejecución de acuerdo a los requer¡mientos y normas legales.

5. Reg¡strar la desagregación de aprop¡aciones de gasto aprobadas en el decreto de
liquidación de presupuesto público Nacional, asignar apropiaciones a las
dependencias de afectación de gastos con el fin de ejecutar el presupuesto a nivel

uestal de acuerdo al

..ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
ablecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

I.. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profe,sional
Profesional Universitario
Código: 2044
10
Cuatro (4)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO GESTION FINANCIERA-PRESUPUESTO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos correspondientes al ef¡ciente manejo del presupuesto de la
institución, bajo un marco de segur¡dad y conf¡ab¡lidad que permlta garantizar el
cumpl¡miento de la misión institucional.

ilt. DESCRtpCtÓru Oe TUTClONES ESE¡¡C|,ALES

desa ado, ex ir certificado de dis nibilidad resu
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objeto del gasto y realizar los correspondientes compromisos, presupuestales de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

6. Elaborar los informes a los diferentes Organismos de Control que sean requeridos
en los términos y fechas estipuladas, al igual que a las Directivas de la lnstitución.

7. Realizar las modificaciones presupuestales que se requieran, registros de créditos
y contra crálitos al interior de la unidad ejecutora en el SllF, elaborando las
Resoluciones correspondientes conforme a las normas e instrucc¡ones impartidas,
así como también contribuir en la elaboración del anteproyecto de presupuesto para
la vigencia fiscal siguiente.

8. Mantener actualizados los procesos y procedimientos y manuales de la
dependencia garantizando su cumplimiento.

9. Formar parte activa en el manejo y registro de los sistemas Software y aplicativos
de la ¡nformac¡ón presupuestal.

10. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia a
cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio
de planeación.

11. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Título profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Adminiskación, Contaduría Pública,
Econom ía.

Veint¡siete (27) meses de Experiencia
Profesional relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUOIOS EXPERIENCIA

NA
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Políticas públicas de manejo financiero
Normatividad presupuestal y contable
Plan Unico de Cuentas - Contabilidad Pública
Conocimientos tributar¡os referentes a liquidación de IVA y retención en la fuente.
Programa SllF Ministerio de Hacienda y Crédito Público

Estudios

NA
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..ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACIÓN SUPERiOR
c¡miento público adscrito al M¡nister¡o de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

to

Vers¡ón: 7.0 Fecha de emis¡ón. MARZO de 2015 Código: M-FC

t. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato

Profesional
Profesional Universitario
2044
10
Cuatro (4)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Superv¡s¡ón D¡recta

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA - REGISTRO Y CONTROL
ACADEMICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL
oyar el desarrollo académico del ITFIP a través de procedim¡entos operat¡vos

tendientes a mantener, conservar y salvaguardar la información y documentación de
inscritos, estudiantes activos, retirados y graduados, aplicando los principios de
calidad, eficacia, ef¡c¡encia y efectiv¡dad que permitan el cumplim¡ento de la m¡sión
institucional.

Ap

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Administrar planes, programas y proyectos de Reg¡stro y Control Académico
Aplicar las acciones de mejora continua en la prestación del servicio que deban
adoptarse en la dependencia o área de desempeño
Presentar informes de gestión y estadísticos sobre las materias de competencia
de la dependencia de acuerdo a los requerimientos a nivel ¡nterno y externo.
Coordinar la implementación de los procedimientos de inscripción, matricula,
transferencia y reintegro de estudiantes a través de medios electrón¡cos, así
como los grados de los dist¡ntos ntveles formativo ofertados por la institución.
Asesorar a los aspirantes sobre los planes de estudio, requisitos y
procedimientos para inscripción, selección, matricula, transferencias, reintegro.
Proyectar el calendario académico y presentarlo al Consejo Académico para
aprobac¡ón y publicación.
Velar por el debida organización documental e información de estudiantes

(activos, retirados y graduados

1

2

3

4

5

6
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8. Organizar y evaluar el capital de trabajo bajo su responsabilidad para el debido
ejercicio en el cumplimiento de la Misión lnstitucional.

9. Coordinar la expedición de certificados, constancias de estud¡o, carnets,
d¡plomas y actas de grado requer¡das.

'10. Evaluar que los registros, controles, archivos, hojas de vida académica, kardex
de los estudiantes mantengan actualizados de acuerdo con las normas y
procedimrentos aplicando eficaces sistemas y medidas de seguridad.

'1 1. Proponer los ajustes para la actual¡zación de los procesos y procedimientos, y
demás manuales de la dependencia garantizando su cumplimiento.

12. Controlar el cumpl¡miento de los requisitos de grado de los estudiantes de
acuerdo al plan de estudios, reg¡stros y normas que rijan sobre la materia.

1 3. Desarrollar todo el proceso de evaluación del personal de carrera dentro de los
términos establecidos suministrando la información a la instancia

14.Asist¡r, participar de los diferentes Comités que por Ley o por designación
Rectoral se le nombre.

"15. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las neces¡dades de la dependencia
a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al
principio de planeación.

"16. Las demás que se le as¡gnen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servic¡o al usuario
Transparencia en su actuac¡ón
Compromiso con la lnst¡tución

Experticia
Conocim¡ento del entorno
Construcc¡ón de relaciones
ln¡ciat¡va

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocim¡ento en procesos de Registro y Control Académico
o Normatividad legal de la Educación Superior, Registros Calificado de

programas académ¡cos, ciclos propedéuticos y autoevaluación con fines de
acreditación

. Normas técnicas actualizadas: NTCGP

. Administración del proceso Educativo de Registro y Control Académico físico y
digital en cuanto a: ingreso, permanencia, retiro y'titulación del personal
estudiantil

. Conoc¡mientos en Office, lnternet, Outlook.

. Conocimientosestadísticas.
VI .- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica de¡
núcleo básico de Conocimiento en: Educación;
Contaduría Pública, Administración; Derecho y
afines, Ps¡cología, Sociologia.

Ve¡ntisiete (27)
Experiencia
relacionada

meses de
Profesional

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP" INSTITUCION DE EOUCACION SUPERIOR
blecimiento públ¡co adscr¡to al M¡nisterio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

YDE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Código: M-FC

I.- IDENTIFICACION

Nivel
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato

AREA FUNCIONAL : GESTION FINANCIERA.- CONTABILIDAD

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Hacer funcional el sistema Contable lnstitucional, cumpliendo con las normas que al
respecto expida la Contaduría General de la Nacional, dando cumplimienlo a la ley
298 de Julio 23 de 1.996 y a todas aquellas normas que nos rijan a Nivel Nacional y
que expida la Nación, que nos permita pos¡cionarnos en el medio y mantenernos en la
Comunidad, contrib etivos.ndo al roceso Financiero al I ro de sus ob

ilt. DESCRtPCt DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar y elaborar informes a las diferentes entidades que ejercen el control

Político y fiscal de la lnstitución (Consejo Directivo, Contaduría General de la
Nación, Contraloría General de la República, Comisión legal de la cuenta de la
Cámara de Representantes, M¡nister¡o de Hacienda y Crédito Público, Dirección
de lmpuesto y Aduana Nacional y todas aquellas entidades gubernamentales que
así lo exijan, para dar cuenta razonada de las cuentas financieras de la Entidad.

2. Participar en la evaluación del beneficio o impacto social del presupuesto a nivel
de la entidad y de la comunidad, labor encaminada a que ellas correspondan a
criterios objetivos dentro del contexto legal.

3. Preparar y Tramitar las declaraciones de carácter fiscal ante la DIAN, (Declaración
a Título de Renta (Rete fuente - IVA retenido), Declaración de lngresos y
Patrimonio, y las contribuciones, presentando la información exógena, con el fin de
dar cuenta de las operaciones y transacciones financieras que ejecuta la Entidad. .

\
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Profesional
Profesional universitario
2044
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa



Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuac¡ón
Compromiso con la lnstitución

4. Tramitar la devolución del IVA bimestralmente, ante la Dirección de impuesto y
Aduana nacionales DIAN, para fortalecer los ingresos propios de la lnstitución.

5. Evaluar el rendimiento de las inversiones y adelantar los análisis financieros de la
entidad con el fin de adquirir mayor liquidez y rentabilidad.

6. Participar en el diseño, elaboración, organización, coordinación y control de planes,
programas o proyectos que guardan relación con el área contable, revisando,
controlando y evaluando los sistemas y procedimientos para garantizar su
efectividad.

7. Desarrollar todas aquellas actividades que se exijan por ley, reglamentos estatutos,
en el ámbito contable, que conlleve a la Entidad a encontrarse ajustada a las
normas y exigencias legales que contribuyan a la permanencia en el tiempo y
espacio a la lnstitución, aplicando el SllF Nación ll los peliles Gest¡ón Contable y
Gestión de lngresos y la administración y seguimiento al PAC, en coadyuvanc¡a
con el empleo de profesional Universitar¡o Código 20+4 grado 10 área Financiera
Tesorería.

8. Efectuar las retenciones de IVA y Rete fuente en los pagos que se realicen y
elaborar las declaraciones tributarias dentro de los plazos estipulados para dar
cumplimiento a las normas vigentes.

9. Elaborar informes de ejecución de ingresos en el SllF ll Nación que perm¡tan
establecer los recursos financieros obtenidos en desarrollo del objeto social y
presentar los mismos ante los entes de control o quienes lo requieran

10. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimiento de las normas contables que expida la Contaduría General de la

Nación y demás organismos gubernamentales de control y gestión del Estado.
. Conocer, manejar la ley orgánica de presupuesto.
o Conocimiento, manejo y constante actualización en normas Tributar¡as.
. Conocer, manejar la normatividad interna de la Entidad.
. Conocer y manejar el Software Contable que exija la entidad o que adquiera con

posterioridad.
. Manejo del Programa SllF NACION ll

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Título profesional en disciplina
académ¡ca del núcleo básico de
Conocimiento en: Contaduría Pública

Veintiún (21) meses de experienc¡a
profesional relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

il
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Resolución No.0'197 Fecha Marzo ll de 2015 Modificación Manual de Funciones
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..ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
cimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.'173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC
I..IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato

Nivel profesional
Profesional Universitario
2044
08
Seis ( 5)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

II. PROPÓSITO PRINCIPAL
Realizar el apoyo, el estudio e investigación que el área de planeación requiera
para el desarrollo de su misión planificadora en los subsistemas académico,
administrativo y financiero de la entidad, desde la órbita del perfil, funciones y
com etencias del rofesional adscrito a esta área

ilr. DESCRIPCt N DE FUNCIONES ESENCIALES
l. Adelantar los estudios que el área requiera encaminados a identificar las

prioridades en materia de planeación teniendo presente la estructura y
prioridades de la Entidad y que hagan, o tengan relación con su perfil.

2. Participar en el desarrollo del proceso encaminado a analiza¡, proyectar y
recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas del área de Planeación en asocio con los funcionarios adscritos
al área.

3. Participar en la motivación de la actividad planificadora en los subsistemas
académico, administrativos y financiera encaminados a fortalecer los planes
de desarrollo y proyectos de gestión de Recursos para la Entidad dentro del
marco de su Misión.

4. Aportar elementos de juicio en relación con las actividades que apoya el área
de Planeac¡ón, que propendan por un mejor desarrollo de la Ent¡dad, desde
la órbita de su capacidad instalada, acondic¡onamiento de Ia infraestructura,
y demás espacios de la planta fís¡ca de la lnstitución.

5. Adelantar el proceso de consolidación de Estadísticas de deserción
académica, y de información y todas aquellas que tengan relación con la
Entidad y que hagan parte de ella.
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6. Recopilar información que maneja planeación encaminadas a la
presentación de los informes Estadísticos a los entes de Control y en el ámbito
interno de la Entidad.

7. Realizar Estudios Socio- económicos, que permitan establecer diagnóst¡cos
del área de influencia de la lnstitución que reviertan en la oferta de los distintos
programas.

8. Efectuar seguimiento a la ejecución del Plan de Desarrollo, que permitan
establecer el logro de las metas propuestas, la viabilidad del mismo y factores
a correg¡r en las próx¡mas vigencias lnstitucionales.

9. Coadyuvar con los demás profes¡onales adscritos al área, en la elaboración
de proyectos de inversión lnst¡tucionales.

l0.Asistir al asesor o encargado del área de planeación en la formulac¡ón de las
políticas administrativas, académicas, planes, programas de la lnstitución.

1 1 . Coadyuvar en las modificaciones, ajustes a los manuales de Funciones y
Requisitos, procedim¡entos, colaborando con las distintas oficinas o
dependencias en su implementación.

12. Desarrollar todas aquellas actividades del área de planeación encaminadas
al diseño de los planes de desarrollo sectoriales de la lnstitución que faciliten
la elaborac¡ón del plan de desarrollo de la Ent¡dad.

13.-Las demás que se le as¡gnen y correspondan a la naturaleza del empleo

Manejo de Office.
Conocimientos en elaboración y evaluación de proyectos.
Conocimientos en metodologia general ajustada, elaboración de informe
Plan Nacional de Desarrollo
Estructura y Administración Del estado
Conoc¡mientos de estadíst¡ca bás¡ca.
Proceso de Evaluación del desempeño, portafol¡o de evidencias.

V.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje cont¡nuo

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en: Economía,
Administración, Contaduría Publica; Arquitectura,
lngen¡ería Ambiental, lngen¡ero de Sistemas,
telemát¡ca y afines, lngeniería lndustrial,
lngeniería Civil; Educación; Derecho y afines

Ve¡nt¡ún (21) meses de
experiencia Profesional
relacionada.

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
lecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNC]ONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Código: M-FC

IIENTIFICACIO}¡

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
P rofesional U n iversitario
204É
08
Seis ( 6)
Rectoria
Rector

AREA : PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.- RECTORIA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo, liderazgo y acompañamiento al rector tendientes al
logro de los objetivos del proceso direccionamiento estratégico

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

'1. Proponer y formular procedimientos y sistemas atinentes a las funciones y
acciones de la rectoría, asistiendo al rector en el trámite de los asuntos propios del
despacho, preparando para su firma los documentos que se le requiera y que no
sean competencia de secretaría.

2. Brindar asesoría en el desempeño de la gestión administrat¡va del despacho de
acuerdo con las políticas y las disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar el
cumpl¡m¡ento de las mismas.

3. Aportar elementos de juicio relacionados con la formación profesional y el área de
la rectoría para la toma de decisiones.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar a cerca de los asuntos que le requiera el rector,
Preparando y presentando los informes cuando se le requiera.

5. Hacer e interpretar cuadros, informes, estadÍsticas y datos concernientes a la
dependencia o área de desempeño, presentar las conclusiones de los análisis y
las recomendaciones a que haya lugar.

6. Efectuar el seguimiento a los acuerdos de gestión según las instrucciones
impartidas por el rector.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar a cerca de los asuntos que le requiera el rector.
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8. Recomendar el diseño y aplicación de procedimientos y s¡stemas atinentes a las
funciones de la dependencia o área de desempeño, con miras a optimizar la
utilización de los recursos disponibles y mejorar el producto o servicio.

9. Las dgmás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstituc¡ón

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Conocimientos en el manejo de políticas públicas a nivel de la educación
o Conocimientos en los procesos académicos.
. Conocimiento de las políticas lnstitucionales.
. Conocimientos en procesos desarrollados de la educación Técnica,

Tecnológica y Profesional (ciclos propedéuticos).
o Organización de la educación Superior.
o Conocimientos en Ciencias de la Educación

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
Conocimiento en: Administración,
Economía, Contaduría Pública;
Derecho, Comunicación Social,
Ciencias Política, Relaciones
lnternacionales; Arquitectura, e
lngeniería Civil.

Veintiún (21) meses de experiencia Profesional
relacionada.

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
imiento público adscr¡to al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.7't9.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

llENnFlcAcÓt¡
Nive!:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional Univercitario
2044
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

II. PROPÓSITO PRINCIPAL
Contribuir con el proceso de Gestión administrativa apoyando el tema de
Contratación Pública, I 80 de 1993 decretos re lamentar¡os

ilt. DESCRTPC N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear y coordinar las actividades necesarias para garantizar la eficiencia

en el proceso de contratación y la prestación de servicios administrativos
en la lnstitución.

2. Verificar si se requiere contratar actividades o eventos, y tramitar la
contratación necesaria.

3. Elaborar los términos de referencia, pliegos de condiciones y minutas de
contratos que se requieran para la contratación directa, licitación o concurso
y convenios que suscriba la lnstitución, de modo que cumpla con los
parámetros legales

4. Aportar el conoc¡m¡ento técnico, legal y económico para cada una de los
procesos de contratación estatal que necesite adelantar la institución.

5. Agilizar y garantizar eficiencia en los procesos de contratación
desarrollados por la lnstitución.

6. Realizar el proceso completo de contratación conforme al estatuto de
contratación de la entidad y realizar el seguimiento del mismo.

7. Apoyar técnicamente garant¡zando eficiencia en los procesos de
precontractuales y contractuales desarrollados por la institución.

8. Capacitar al personal necesario y brindar todo el conocimiento en los
procesos de contratación estatal requeridos para el desarrollo de las
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funciones institucionales, dando cumplimiento a las disposiciones legales
v¡gentes y de acuerdo a las ¡nstrucciones y directr¡ces impartidas al
respecto.

9. Mantener el archivo cont¡nuo del proceso precontractual y contractual de la
¡nstitución, conforme a las normas generales de la contratación estatal y el
estatuto de contratación de la entidad.

l0.Desarrollar las actividades y tareas que exija el SIGEP, de la página web
del DAFP previa coordinación con la Vicerrectoría Administrativa y el Area
Jurídica.

1'1.- Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV .. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimientos en Contratación pública.
. Conocimientos en Sistemas
. Conocimiento de las políticas lnst¡tucionales.
. Conocimiento en ley 80 de 1993, Decretos reglamentarios, Estatuto general

de contratación públ¡ca en Colomb¡a y Normas lnternacionales.
VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
Conoc¡miento en: Administración;
Derecho y af¡nes

Veintiún (21) meses de experienc¡a
profesional relacionada

ESTUDIOS EXPERIENCIA
NANA
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Resolución No. 0197 Fecha Ma¡zo 11 de 2015 Modificación Manual de Func¡ones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
imiento público adscr¡to al M¡nisterio de Educación Nacional

NrT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

5

Código: M-FCVersión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de
2015

I IDEIITIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profes¡onal
Profes¡onal Un¡vers¡tar¡o
2044
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión D¡recta

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA- SISTEMAS
II. PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar la gest¡ón académica-adminisfativa para garant¡zar la formulación y el
desarrollo del análisis, diseño, implementación, actualización, seguim¡ento a los
Sistemas de información ¡nstitucionales y la interoperabilidad con los sistemas de
informac¡ón e)Íternos, asegurando también el func¡onamiento de las redes y

conectividad de los m¡smo, la seguridad y el respaldo informático de los aplicativos,
sistemas de información o herramientas informáticas que perm¡tan al ITFIP ofertar
un servicio con calidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar, diseñar, proponer, formular, desarrollar y actualizar los aplicativos

¡nformáticos, sistemas de información o herramrentas informáticas
institucionales de acuerdo a los procedimientos, para opttmizar la utilización
de los recursos tecnológicos disponibles.

2. Apoy{ el monitoreo y seguimiento de los equ¡pos de cómputo y de
conectividad de la institución realizando actividades conforme a los criterios
establecidos y los lineamientos del ITFIP así como proponer acciones
correct¡vas, preventivas o de mejora en trabajo conjunto con cada uno de los
procesos.

3. Coordinar la elaboración del plan de acción y evaluaciones asÍ como la
e.jecución de estudios y evaluaciones de estrateg¡as de innovación educativa
y de gestión con uso de las TIC en el ITFIP
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4. Realizar análisis de la información reportada para la generación de informes,
reportes, e indicadores veraces, oportunos, consistentes y pertinentes
institucionales.

5. Coordinar y/o participar en la ejecución de las actividades necesarias para la
administración y parametrización de los sistemas de información o
herramientas informáticas, que sirven como apoyo para el procesamiento y
reporte de información de la ¡nst¡tución.

6. Realizar un proceso detallado en la verificación de la información a publicar
en el Portal WEB, de acuerdo a los lineamientos y los parámetros establecidos
por el ITFIP y el Gobierno en línea

7. Aplicar estrategias para identificar, documentar y realizar seguimiento a
mejores prácticas y desarrollar el informe de gestión de las bases del
conocimiento de los procedimientos institucionales como son: Monitorear,
Analizar, Evaluar y dar a conocer el estado de innovación educativa con uso
de las TlC.

8. Prestar asistencia técnica en el manejo, uso, seguridad, y respaldo de la
información almacenada en los equipos de la institución, cumpliendo las
direckices en materia de portafolio de evidencias dentro del proceso de
Evaluación del desempeño rindiendo todos los informes que demanden los
procesos y acordes con su perfil y funciones encomendadas.

9. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV .- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje cont¡nuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de TIC y plataformas institucionales y de los ministerios afines.
Conocimientos en elaborac¡ón y evaluación de proyectos.
Conocimientos en metodologÍa general ajustada, elaboración de informe
Planes TICS
Estructura y Administración del estado
Conocimientos de estadistica básica.
- Proceso de Evaluación del desempeño

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUOIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
Conocimiento en: lngeniería de
Sistemas, Telemática y Afines.

Veintiún (21) meses de experiencia
profesional relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
miento público adscrito al Minister¡o de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

YDE COMPETENCIAS LABORALES

a c

Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

DEiMFlc[clÑ

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmed¡ato:

AREA : PROCESO DOCENCIA-CERES

II. PROPÓSITO PRINCIPÁL

Administrar información de las áreas administrativas y académicas relacionadas con
los CERES rte misionalue desarrolla la

III. DESCRIPC DE FUNCIONES ESENCIALES

eal¡zar seguim¡ento mensual a todos los convenios que t¡ene vigente el lTFlp.
Consolidar la ¡nformación, con la respectiva cuenta de cobro en coordinación con
el proceso financiero.
Apoyar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en lo que tiene que ver con el número de estudiantes matriculados,
el valor a cancelar y el seguimiento a la cuenta de cobro.
Presentar ¡nformes mensuales a la Vicerrectoría Académica sobre las
activ¡dades desarrolladas (nuevos cupos generados y los inconvenientes que
surjan en el incumplimiento de los indicadores establecidos) dentro del contexto
de las funciones inherentes.
Coordinar e informar sobre inconvenientes en cuanto al uso de los espacios
académicos en la sedes de los CERES o ampliación de cobertura como aulas
virtuales, aulas de clase, laboratorios, biblioteca, of¡c¡na del CERES o AC entre
otros. \

4
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6. Coordinar y recolección de información entre estudiantes de educac¡ón media
que ingresen por art¡culac¡ón y realizar la respectiva cuenta de cobro a las
ent¡dades correspondientes.

7. Programar y liderar reuniones semestrales con los profesionales de apoyo de los
diferentes CERES para la evaluación y seguimiento a los procesos y administrar
coordinar la elaboración de las propuestas de servicios que en relación con el
proceso se determine realizar.

8. Cumplir las directrices en materia de portafolio de evidencias dentro del proceso
de Evaluación del desempeño, rindiendo todos los informes que demande el
proceso y acordes con su perfil y funciones encomendadas.

e le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo9. Las demás qu
IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de TIC y plataformas institucionales y de los ministerios afines.
- Conocimientos en elaboración y evaluación de proyectos.
- Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe
- Plan Nacional de Desarrollo
- Estructura y Administración Del estado
- Conocimientos de estadíst¡ca básica.
- Proceso de Evaluación del desem peno

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
Conocimiento en: Administración,
Contaduría Pública. Economía;
Derecho y Afines.

y Veintiún (21) meses de experiencia
profesional relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
EXPERIENCIA

NA NA
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Resolución No.0l97 Fecha Marzo ll de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP'' INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
ec¡m¡ento público adscrito al Min¡sterio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

I IDE}.¡NFEACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
P¡ofesional U niversitario
2044
07
Uno (1) MT
Donde se ubique el empleo

Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA: PROCESO BIENESTAR UNIVERSITARIO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar cumplimiento a la ley 30 de 1992, y a las políticas de Bienestar Social,
encaminadas al mejoramiento de la sa¡ud oral del personal Estudiantil, docente y
Administrativo de la Entidad, desarrollando toda una política de prevención,
corrección, gestión e indagación, conforme a las exigencias de ley y a los
lineamientos de la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades preventivas y Curativas de la salud dental al personal
Estudiantil, docente y Adm¡nistrat¡vo de la entidad, a fin de hacer operante el
servic¡o de odontología, que revierta en un mejor y mayor mejoramiento de las
condiciones de la salud oral, desempeño, rendimiento, como complemento a
políticas de la seguridad Social de cada uno de sus miembros.

2. Adelantar las actividades propias del uso adecuado, mantenimiento, seguridad
de los equipos, historias, y demás elementos, documentos a cargo, a fin de
racional¡zar, objetivar, conservar, mantener los recursos físicos, técnicos,
profesionales del área de serv¡c¡o.

3. Efectuar los registros e historias de cada uno de los pacientes, encaminada al
control del servicio por la Entidad y de los entes de Control Estatal.
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IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley 100 de 1.993 y sus diferentes reformas, reglamentaciones y Decretos
¡nherentes a la labor

. Políticas Públicas de salud ORAL
o Metodología de lnvestigación.
o Manejo de métodos Estadísticos.
o Sistemas de Gestión documental
. Estadística básica.

VI.- REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

4. Adelantar estudios de identificación de las necesidades y de prevención que
guarden relación don el servicio de odontología en la comunidad objeto de la
atención, para ser más operante y objetivo el servicio dentro del contexto de la
ley y recursos de la Entidad.

5. Recomendar las acciones a desarrollar, previo estudio y análisis de necesidades
básicas de la comunidad materia de atención a las directivas de la Entidad, en
procura de un mejor servicio, cobertura y racionalidad.

6. Programar y desarrollar actividades propias del área, para época de descanso
estudiantil, que conlleven mayor cobertura y servicio al personal Administrativo
que permanece en estos periodos en la Entidad.

7. Articular su accionar con los demás servicios de Bienestar, de Salud ocupacional
O del SG-SST, habajo Social de la Entidad, que conlleve un trabajo
interdisciplinario acorde con la Entidad, que revierta en el logro de mejores
condiciones como factor integral de la salud fÍsica, psíquica, ambiental de los
miembros de la Entidad.

8. Certificar el estado de la Salud Dental de sus usuarios, encaminados a
información tend¡ente a surtlr efectos legales, estatutar¡os, reglamentar¡os y que
atañen a la entidad.

9. Presentar los informes, y reportes, relacionados con el área de desempeño, con
la oportun¡dad, periodicidad que exrja el supervisor del servicio, acordes con las
instrucciones recibidas y los parámetros de ley, participando de manera activa,
a su vez, en el diseño, organización de los planes y proyectos del área, para el
logro de un mejor servicio que redunde en bienestar social de la comunidad de
la Entidad.

10. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
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Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de Conocimiento en:
Odontología.

Diez y ocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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Resolución No. 0197 Fecha Marzo 11 de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
blecimiento público adscr¡to al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

YDE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emis¡ón: MARZO de 2015 Código: M-FC

IDET.ITIFGACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional Universitario
2044
05
5
Donde se ub¡que el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, Desarrollar y evaluar los procesos administrativos y académicos de los
estudiantes, docentes del ITFIP y las IES oferente de los Centros Regionales de
Educación Superior CERES ( Ricaurte, lcononzo, Flandes, Chaparral) y las
ampliaciones de cobertura que tiene el ITFIP de acuerdo a la normatividad vigente

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diseñar los mecanismos de divulgación de la oferta académlca de los programas

académicos que participan en la alianza, realizando campañas y promover
estrateg¡as de divulgación de la oferta académica del CERES, en los mun¡cip¡os
y veredas del área de influencia, en las instituc¡ones de educación media y demás
organizaciones interesadas en fomentar el acceso a la educación superior-

2. Participar en la formulación, diseño, administración y seguimiento de los planes,
programas y proyectos, metas, con respecto a la generación de nuevos cupos y
otras actividades de proyección social que se puedan articular con la comunidad
apoyando las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas dentro de los procesos de Docencia, lnvestigación y Proyección
soc¡al.

3. Presentar ¡nformes mensuales a la Vicerrectoría Académica sobre las actividades
desarrolladas (nuevos cupos generados y los inconvenientes que surjan en el
incumplimiento de los indicadores establec¡dos) dentro del contexto de las
funciones inherentes, programando y liderando reuniones semestrales con los

para la evaluación y seguim¡ento a los procesosmiembros del CERES
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4. Coordinar el uso de los espacios académicos en la sede el CERES, coordinando
acciones que propendan por la recolección de información entre estudiantes de
educación media del municipio y el área de influencia, asÍ como la población
potencial que podría ingresar a la educación superior, los intereses de formación
académica, a través de encuestas con el fin de detectar la demanda potencial.

5. Programar y liderar reuniones semestrales con los miembros del CERES para la
evaluación y seguimiento a los procesos, atendiendo las solicitudes del MEN,
comunidad y gobierno para darles el trámite respectivo.

6. Realizar el Cierre semestral y realizar la evaluación de los programas que se
ofertan para lograr el mejoramiento continuo, verificando el cumplimiento de las
soluciones a los reclamos, solicitudes, peticlones e inquietudes de los estudiantes
que hacen parte del CERES o de la Extensión del Programa.

7. Administrar y coordinar con los grupos de trabajo todas las actividades tendientes
a la oferta de servicios a la comunidad interna y externa a través de los programas
académicos en asesorías - consultorías y otro t¡po de servicios y y todas las
actividades tendientes a la extensión de los Programas académ¡cos que se le
encargue por la alta dirección del área académica o misional.

8. Cumplir las directrices en materia de portafolio de evidencias dentro del proceso
de Evaluación del desempeño, rindiendo todos los informes que demande el
proceso y acordes con su perfil y funciones encomendadas.

9. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Manejo de TIC y plataformas institucionales y de los ministerios afines.
- Conocimientos en elaboración y evaluación de proyectos.
- Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe
- Plan Nacional de Desarrollo
- Estructura y Administración Del estado
- Conocimientos de estadística básica.
- Proceso de Evaluación del desempeño

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

TÍtulo profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
Conocimiento en: Administración,
Contaduría Pública ; lngeniería lndustrial
y afines; Trabajadora Social.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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Resolución No. 0197 Fecha Marzo 1l de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

llecim¡ento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional
NtT 800.173.719.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2014 Código: M-FC

I IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional Universitario
20Á4
05
Cinco ( 5)
Donde se ubique el empleo
Quien Eieza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA- VICERRECTORIA ACADEMICA

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades académ¡cas y administrativas que se desarrollen
en los centros de apoyo y de investigación institucional y operativa de las
facultades.

2. Realizar estudios e investigaciones acordes con las funciones de la
dependencia o área de desempeño que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas acordes a las funciones de la
dependencia para generar nuevos productos y/o servicios, al igual que a los ya
existentes y desarrollar métodos de trabajo.

4. Participar en la organ¡zación de actividades de investigación institucional,
verificando los procedimientos utilizados en el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

5. Presentar informes sobre las materias de competencia de la dependencia y de
acuerdo a los requer¡mientos establecidos.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos acordes con las polÍticas y decisiones
adoptadas por las autoridades académicas, que permitan mejorar la prestación del
servicio y el logro de los objetivos o metas institucionales, mediante un eficiente manejo
de los recursos.
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6. Contribuir en los procesos de auto evaluación institucional y acreditación para
el mejoramiento continuo de la calidad académica de la institución.

7. Adelantar gestiones para la estructuración de los programas académicos por
ciclos propedéuticos que propone la lnstitución.

8. Apoyar el proceso de redefinición académica para la formación y actualización
de los programas por ciclos propedéuticos.

9. Contribuir en las actividades de promoción de los servicios y divulgación de la
imagen institucional a través de los medios de comunicación social e
institucional para la organización y realización de eventos y demás actos que se
requieran.)

1 0. Apoyar los estudios e investigaciones para el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los
recursos disponibles, efectuando la evaluación permanente de la pertinencia de
los programas académ¡cos ofertados y a ofertar

11. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

COMUNES
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

. Manejo de Office.

. Conocimientos en elaboración y evaluación de proyectos.

. Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe
o Plan Nacional de Desarrollo
. Estructura y Adm¡n¡stración Del estado
. Conocimientos de estadística básica.
. Proceso de Evaluación del desempeño, portafolio de evidencias.
. Metodologías de lnvestigación y diseño de proyectos.
o Estadística Básica.

Sistemas de gestión institucional.

VI,- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Educación ; Administración , Economía y
Contaduría Pública; Arquitectura, lngeniería
Civil y afines, lngeniería de S¡stemas,
Telemática y afines ; Agronomía; Publicidad,
D¡seño, Artes plásticas Visuales y af¡nes.

X,. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
EXPERIENCIA

NANA

65

V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Doce ( 12) meses de experiencia
profesional relacionada

ESTUDIOS
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I

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesiona! Universitario
2044
04
Tres (3)
Donde se ubique el empleo

Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : GESTION DEL TALENTO HUMANO

il. PRO ITO PRINCIPAL
Contribuir con su desempeño en la liquidación de las acreencias Laborales,
prestacionales, parafiscales para pago por el área Financiera como procedimientos a
cargo del Proceso de Talento Humano. Al igual Contribuir a la preparación para pago
de Cesantías, Aportes en Seguridad Social y otros acordes con la dependencia.

ilt. oEscRtPct N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar la nóm¡na y liquidaciones de los funcionarios para pago de las

acreencias laborales en materia de servicios prestados a la Entidad, tanto a
nivel docente de planta, hora cátedra, personal Supernumerario, teniendo
presente las novedades para cada per¡odo de pago por el área Financ¡era.

2. Preparar los informes de novedades y los informes pertinentes a los
organismos de control y autoridades competentes que tenga incidencia en
ellos los pagos cancelados por el área Financ¡era.

3. Adelantar la Sistematización del Programa SOI del Ministerio de la Protección
Social, sobre aportes en seguridad Social, parafiscales para pago por el área
Financiera, contribuyendo al cumplimiento de las normas atinentes a la Materia
Efectuar tareas de inmunización en la Un¡dad de vacunación que se as¡gne.

4. Preparar sistematizando la lnformación al Programa del F.N.A para pago de
Cesantías de manera mensual, facilitando el cumplimiento de las obligaciones
Estatales a este nivel.

5. Contribuir en el estudio de comportamiento de cartera morosa de la ent¡dad
con las Entidades de salud ensión, Sena, Bienestar Familiar, Ca ade
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Compensación, preparando los informes que sean del caso para pago,
conciliación o condonación

6. Coadyuvar apoyando la elaboración de estadísticas, ¡nformes de personal,
pagos a efectuar, deudas lnstitucionales, consolidados anuales, semestrales
o que se le soliciten que permitan que la Entidad responda a los requerimientos
de los entes de Control, vigilancia y administración de esta lnstitución.

7. Recopilar, preparar la información de personal para sistematización del
Programa SUIP del D.A.F.P., remitiendo la información en Línea con esta
Entidad, a fin de mantener actualizada la base de datos del Sistema Único de
Personal en conexión con el DAFP y el Ejecutivo Nacional

8. Preparar concil¡aciones sobre reportes de las facultades para firma de Actas
de Liquidación permitiendo que no se encuentren hallazgos por los Entes de
Control.

9. Proyectar para solicitar al área Financiera las Disponibilidades que respaldan
las distintas vinculaciones que realiza la Entidad a través del Proceso de
Talento Humano Recopilar las incapacidades por enfermedad general para
liquidac¡ón o descuento directo en el Programa SOI a las distintas EPS o AFP,
remitiendo a liquidación las pertinentes a la Nueva EPS que no permite que se
liquide por el programa.

'10.- Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Metodologías de lnvestigación y diseño de proyectos.

1. Manejo de Office especialmente Excel.
2. Plataformas del DAFP SUIP, SlcEP, Nuevo SOl, FNA,
3. Nóminas, liquidación de aportes
4. Apl¡cac¡ón de deducciones
5. Programas de Nominas
6. Principios generales de Contabilidad, Costos, Estadísticas

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de Conocimiento en:
Administración, Contaduría Pública.

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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1. Participar en la formulación, diseño y administración de planes, programas y
proyectos, del área de Planeación.

2. Apoyat las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas.

3. Realizar estudios e investigaciones encomendados por el jefe inmediato acorde
con las funciones de la dependencia o área de desempeño.

4. Presentar informes sobre las materias de competencia de la dependenc¡a y de
acuerdo a los requerimientos establecidos.

5. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestación de los servicios a su cargo.

6. Contribuir en el diseño del modelo y manejo de tablas estadísticas para las
diferentes dependencias o áreas de desempeño de la institución y en la
aplicación del sistema de información estadística de la institución.

7. Participar en la presentación del programa SNIES, para la actualización de
estadística nacional.

8. Participar en la preparación de estudios y presentación de recomendaciones
sobre la organización institucional, para el mejoramiento del servicio.

9. Participar en la elaborac¡ón y actualización de los manuales de procesos y

Versión: 7.0 | dt
I IDE¡¡T|F|CAC|OI¡

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo de! Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional Univercitario
2044
04
Tres (3)
Donde se ubique el empleo

Quien Ejerza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.- PLANEACION

II. PROPOSITO PRINGIPAL
Desarrollar planes, programas y proyectos del área de Planeación, que permitan
mejorar la prestación de serv¡c¡os y el logro de los objetivos o metas institucionales,
mediante un eficiente manejo de los recursos.

ilt. DESCRtPCt N DE FUNCIONES ESENCIALES

rocedimientos; otros manuales de la lnstituc¡ón.
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10. Participar en la preparación, seguimiento y evaluación de plan de acción
institucional.

11. Cumplir las directrices en materia de portafolio de evidencias dentro del proceso
de Evaluación del desempeño.

12. Recopilar y organizar toda la información relacionada con los CERES en
concordancia con el manual de procedimientos expido por el MEN para lo
pertinente.

13. Presentar ¡nformes trimestral del comportamiento f¡nanciero y académico de los
CERES en el que el ITFIP es oferente u operador

't4. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I nformes de actividades realizadas
lnforme de consultas realizadas
Formato de evaluación del desempeño- portafolio de evidencias

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica del
núcleo básico de Conocimiento en:
Administración, Economía, Contaduría
Publica ; Educación; lngeniería lndustrial,
lngeniería Civil y afines, Arquitectura y afines
, lngeniería Ambiental, Sanitaria y afines,
lngeniera de Sistemas, telemática y afines ;

Derecho y afines

Nueve (9) meses de experiencia
Profesional relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA
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Versión: 7.0

Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Nivel Profesional
Profesional Universitario
2044
u
Tres (3)
Decanatura
Decano

AREA: PROCESO DOCENCIA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos acordes con las políticas y decisiones
adoptadas por las autoridades académicas, que permitan mejorar la prestación del
servicio y el logro de los objetivos o metas institucionales, mediante un eficiente manejo
de los recursos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribulr en la formulación, diseño y administración de planes, programas y
proyectos, del área Académica.

2. Apoyar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas.

3. Realizar estudios e investigaciones encomendados por el jefe inmediato acorde
con las funciones de la dependencia o área de desempeño.

4. Adelantar estudios que contribuyan al desarrollo de los procesos de
Autoevaluación y Acreditación lnstitucional.

5. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestación de los servicios a su cargo.

6. Participar en los procesos de investigación y efensión que se adelanten desde
la Vicerrectoría Académica, que propicien el cumplimiento de la misión
institucional.

7. Presentar informes sobre las materias de competencia de la dependencia y de
acuerdo a los requerimientos establec¡dos.
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8. Desarrollar estudios
económicos.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en Equipo

Aprendizaje Cont¡nuo

. Manejo de Office.. Conocimientos en elaborac¡ón y evaluación de proyectos.

. Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe. Plan Nacional de Desarrollo. Estructura y Administración Del estado. Conocimientos de estadíst¡ca básica.. Proceso de Evaluación del desempeño, portafolio de evidencias.. Metodologías de lnvestigación y diseño de proyectos.. Estadística Básica.

. Manejo de Office.. Sistemas de gest¡ón inst¡tuc¡onal.

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en el núcleo del
conocimiento en : Administración
, Economía ;Arquitectura y afines,
lngeniería Civil y afines lngeniería
Agronóm¡ca, lngeniero de S¡stemas,
Telemáticas y afines; Publicidad, Diseño
Gráfico, D¡seño Industrial,
Bibliotecolog ía.

Nueve (9)meses de experiencia
profesional relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Atenc¡ón y servicio al Usuario

Transparencia en su actuación

Compromiso con la lnstitución

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



TFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
blecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NIT 800.'t73.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNC]ONES

Y DE COMPETENC]AS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

I IDET.¡TIFCACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesiona! Unive¡sitario
2044
03
Siete (7)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA: PROCESO SERVICIOS ACADEM¡COS Y BIBLIOTECA

¡1. pp§Ptr§¡e pRINCIPAL

Contribuir en la ex¡stencia de recursos de apoyo académico y didáctico suficientes,
adecuados y pertinentes con la naturaleza de los programas a ofrecer en el marco de
la redefinición, y en armonía con los avances tecnológicos modernos.

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESE].¡CIALES

1. Participar en el diseño, elaboración, organizac¡ón, coordinación, ejecución y control
de planes, programas y proyectos, que guarden relación con las funciones de la
dependencia o área de desempeño, y analizar, revisar, controlar y evaluar los
sistemas y procedimientos, para garantizar su efectividad.

2. Manejar los Servicios Académicos de la lnstitución a cargo de la dependencia o
área de desempeño como son los servicios de b¡blioteca, impresos y publicaciones,
artes gráficas, material didáctico, ayudas educativas, medios audiovisuales y
laboratorios.

3. Formular sistemas de clasificación, procesamiento y conservación de los materiales
bibliográficos, ayudas educat¡vas y de apoyo a la docencia, formulando sistemas
de distribución, préstamo e intercambio de mater¡al bibliográfico, ayudas educativas
y de apoyo a la docencia.

4. Proyectar y publicar boletines bibliográficos e informativos sobre disponibilidad de
material didáctico y bibliográfico, para los diferentes usuarios de la biblioteca,
participando en la adquisición y evaluación de los recursos bibliográficos, material
didáctico y ayudas educativas.
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5. Aplicar sistemas de clasificación, procesamiento y conservación de los materiales
bibliográficos y de apoyo a la docencia que faciliten el buen uso de los recursos
disponibles y mejorar el producto o servicio.

6. Contribuir en el desarrollo de programas de intercambio bibliográfico con las redes
nacionales e internacionales de información cientifica por medios reales y virtuales.

7. Desarrollar todo el proceso de evaluación del personal de carrera o de Libre
nombram¡ento y remoción a su cargo.

8. Participar activamente en los comités que por ley le corresponda o que por acto
administrativo ¡nterno se le des¡gne

9. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
IV,. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

VI.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo en Diseño Gráfico.
Conocimiento en Publicidad.
Comunicación Soc¡al
Manejo del Windows, Office e lnternet

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de Conocimiento en:
Publicidad y afines Diseño; lngeniería
lndustrial, lngeniería Electrónica y afines;
Bibliotecología; Administración, Contaduría
Pública.

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA

POR NIVEL JERARQUICO
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Resolución No.0197 Fecha Marzo 11 de 2015 Modificación Manual de Funciones
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ITFIP'' INSTITUCIÓN DE EDUÓACIÓN SUPERIO R
blecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015

Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No de cargos:
Proceso:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional Univercitario
2044
03
Siete (7)
Proyección Social
Donde se ubique el
Quien Ejeza la Supervisión Directa

empleo

AREA FUNCIONAL : PROCESO PROYECCION SOCIAL
il. PRO ITO PRINCIPAL

oue a través de un profesional se apoye la relación permanente de la institución con
el sector externo con el f¡n de lograr articularse con ella a través de programas y
actividades académicas, convenios de cooperación e intercambio, tecnológico,
académico y cultural y de relaciones con universidades e ¡nst¡tuciones educativas
nacionales e internacionales.

l. Participar en la formulación, diseño y administración de planes, programas y
proyectos, que se puedan articular con la comunidad.

2. Apoyar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas dentro del proceso de Proyección social

3. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas dentro del contexto de
las funciones inherentes al proceso de Proyección Social

4. Proponer e implementar los procedimientos e ¡nstrumentos requeridos para
mejorar la prestación de los servicios a la comunidad.

5. Contribuir en el diseño del modelo y estadísticas en la aplicación del sistema
de información de la institución que tengan relación con las funciones inherentes
al proceso de Proyección Social .

6. Participar en la elaboración y actualización del manual del proceso y
rocedimientos de P ión Social
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7. Participar en la preparación, seguimiento y evaluación de plan de acción
institucional y de manera específica en el de Proyección Social

8. Sistematizar los cursos de educación Académica y remisión de reporte de
listados de personal participante a Registro y Control Académico

9. Coordinar la recepción y trámite de convocatorias de entidades
gubernamentales o privadas e ideas conforme a las áreas y requerimientos de
acuerdo a las líneas de investigación, experticia en el ramo y oportunidades del
mercado.

10. Coordinar todas las actividades tendientes a la extensión de los Programas
académicos que se le encargue por la alta dirección del área académica o
misional.

'1 1. Cumplir las d¡rectr¡ces en materia de portafolio de evidencias dentro del proceso
de Evaluación del desempeño.

12.Rendir todos los ¡nformes que demande el proceso y acordes con su perfil y
funciones encomendadas.

13. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de TICS y Plataformas de Colciencias y afines.
- Conocimientos en elaboración y evaluación de proyectos.
- Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe
- Plan Nacional de Desarrollo
- Estructura y Administración Del estado
- Conocimientos de estadíst¡ca bás¡ca.
- Proceso de Evaluación del desempeño

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina académica
del núcleo básico de Conocimiento en:
Administración, Economía, Contaduría
Pública ; Educación ; Arquitectura
lngeniería Ambiental, Sanitaria y afines ,

lngeniería de Sistemas, Telemát¡ca y
aflnes; Derecho y afines, Salud Publica

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
blecimiento públ¡co adscrito al M¡nister¡o de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emis¡ón: MARZO de
2015

Código: M-FC

I IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No de cargos:
Proceso:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional U nivercitario
2044
03
Siete (7)
lnvestigación
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO INVESTIGACION

II. PROPÓSITO PRINCIPAL

Que a través de un profesional se apoye la investigación como eje articulador entre
la docencia y el vínculo con el sector externo para dar solución a los requerimientos y
problemáticas institucionales y del entorno.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulación, diseño y administración de planes, programas y
proyectos, que se puedan articular con la comunidad.

2. Apoyar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas dentro del proceso de lnvestigación.

3. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas dentro del contexto de las
funciones inherentes al proceso de lnvestigación.

4. Proponer e implementar los proced¡mientos e instrumentos requeridos para mejorar
la interrelación de los estudiantes que desarrollan semilleros de investigación y
docentes invest¡gadores que participan en los grupos de investigación.

5. Contr¡bu¡r en el diseño del modelo y estadíst¡cas en la aplicación del sistema de
información de la institución que tengan relación con las funciones inherentes al
proceso de lnvestigación.

6. Participar en la propuesta, seguimiento y evaluación de plan de acción institucional
y de manera específica en el proceso de investiqación.
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7. Coordinar las acciones de articulación con los sectores empresariales para la
convalidación del conocimiento y transferencia tecnológica.

8. Coordinar la elaboración de las propuestas o proyectos de lnvestigación
institucionales e ¡nterinstitucionales.

9. Coordinar con los grupos ¡nternos de trabajo el registro los semilleros y grupos de
investigación.

10. Coordinar la recepción y trámite de convocatorias de entidades gubernamentales o
privadas e ideas conforme a las áreas y requerimientos de acuerdo a las líneas de
investigación, experticia en el ramo y oportunidades del mercado.

11. Cumplir las directrices en materia de portafolio de evidencias dentro del proceso de
Evaluación del desempeño.

12. Rendir todos los informes que demande el proceso y acordes con su perfil y
f unciones encomendadas.

13. Las demás ue se le asi nen

COMUNES A TODO EMPLEADO
PUBLICO

POR NIVEL JERARQUICO

promiso con la lnstitución

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuac¡ón
Com

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de TICS y Plataformas de Colciencias y afines.
Conocimientos en elaboración y evaluación de proyectos.
Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe
Plan Nacional de Desarrollo
Estructura y Administración Del estado
Conocimientos de estadÍst¡ca básica.
Proceso de Evaluación del desempeño

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico del
Conocimiento en : Educación;
Administración Economía, Contaduria
Pública; lngeniería lndustrial, lngeniería
Civil y afines; lngeniería ambiental,
sanitaria y af¡nes, Arquitectura y afines,
Derecho y afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA

y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NA
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ITFIP'' INSTITUCIÓN DE EDUCACIóN SUPERIOR
blecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NrT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: IVARZO de 2015 Código: M-FC

I EEr.¡TlFlCAClOt¡

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional Universitario
2044
03
Siete (7)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

AREA: GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el proceso de Gestión administrativa apoyando el tema de la
lnfraestructura física, celaduría, servicios generales, a través de programación,
seguimiento y vigilancia

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ayudar en la organización del mantenimiento, mejoras y dotación de la planta
física para la aplicación y cumplim¡ento de normas de seguridad industrial.

2. Apoyil a la Vicerrectoría Administrativa en la administración del parque
automotor de la lnstitución, para su uso racional y oficial, así como la
conservación, estado, funcionamiento y seguridad del mismo.

3. Ayudar en las diligencias para la obtención de las licencias de construcción y
ambiental necesar¡as para el adelanto de obras dentro de los predios de la
lnstitución.

4. Supervisar el oportuno suministro de muebles, equipos, enoeres, materiales y
elementos necesarios para la realización de las act¡vidades y func¡ones de la
lnstitución.

5. Aportar elementos de juicio relacionados con la formación profesional y el área
en que se desempeña para la toma de decisiones.

6. Apoyar en los procesos de adm¡n¡stración del personal dedicado a labores de
aseo, mantenimiento y vigilancia.
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7. Apoyar a la Vicerrectoría Administrat¡va en los procesos, custodia y conservación
de b¡enes de la lnstituc¡ón.

8. Coordinar el desplazamiento y mantenimiento de los vehiculos de la lnstitución
para el buen funcionamiento de los mismos.

9. Coordinar el desempeño de los turnos y vigilancia de los celadores para la buena
seguridad de la lnst¡tución.

10. Cuidar por el buen funcionamiento y mantenimiento de la planta eléctrica para el
normal desarrollo de las activ¡dades académicas de la lnstitución.

I I . Coadyuvar el proceso de evaluación de su desempeño recogiendo y presentando
las ev¡denc¡as en el portafol¡o de evidenc¡as.

12. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. ConocimientosenAdm¡nistración.. Conocimientos en Sistemas

. Conocimiento de las políticas lnstitucionales

. Manejo de software contable.

. Manejo del tema de horas extras

. Manejo de Grupos

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional del Nucleó Básico del
Conoc¡m¡ento en : Educación,
Administrac¡ón, Economía, Contaduría
Pública; lngeniería lndustrial

Seis (6) meses de experienc¡a
profesional relacionada.

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
EXPERIENCIAESTUDIOS

\
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Resolución No. 0197 Fecha Mar¿o 1'l de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competenc¡as Laborales ITFIP -2015

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
nto público adscrito al Minister¡o de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

¡lecimie

Código: M-FCVersión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de
2015

I IDE¡INF|CACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Profesional
Profesional
2044
03
Siete (7) en la planta
Donde se ubique el empleo

Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : GESTION DEL TALENTO HUMANO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo al Proceso de Talento Humano en el desarrollo del nuevo
programa de salud ocupacional el SG-SSTT y los relacionados con las certificaciones
para reconocimiento de la pensión o bono pensional, acc¡ones encaminadas para el
logro de mejores condiciones de Trabajo y buen clima organización.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades de vigilancia epidemiológica, que incluyan acciones de
capacitación grupal sobre temáticas de prevención de la salud frente a la
exposición a los riesgos ocupacionales presentes en las áreas de trabajo, los
procedimientos adecuados para evitar accidentes de trabajo. Coordinar los
exámenes clínicos y paraclínicos requeridos para la vigilancia epidemiológica.

2. Coordinar la realización de los exámenes médicos, para admisión, periódicos
ocupacionales, cambios de ocupación, reingreso al trabajo, retiro con el apoyo
de la Oficina de B¡enestar Un¡versitario y/o la Vicerrectoría Administrativa.

3. lnformar a la Rectoría sobre los problemas de salud de los trabajadores y las
medidas sugeridas para la prevención de las enfermedades profesionales y
accidentes de trabajo.
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4. Promover la participación en actividades encaminadas a la prevención de
accidentes de habajo y enfermedades profesionales en conjunto con otras
dependencias.

5. Colaborar y aportar la información requerida por el Comité Par¡tario de Salud
Ocupacional de la Universidad u otras dependencias académicas y
administrativas.

6. Realizar vis¡tas a los puestos de trabajo para conocer los riesgos relacionados
con la patología laboral, emitiendo informes a la Dirección Universitaria con el
objeto de establecer los correctivos necesarios y de verificación de las
diferentes recomendaciones emitidas.

7. Elaborar y mantener actualizada la información de morbilidad, mortalidad y
accidentes de trabajo de los servidores públicos e investigar las posibles
relaciones con sus actividades y los informes estadísticos.

8. ldentificar Elaborar y actualizar panoramas de riesgos y evaluación de los
mismos, comunicando a la alta Dirección sus resultados.

9. lnvestigar y analizar las causas de los accidentes e incidentes de trabajo en
equipo con el Comité Paritario de Salud Ocupacional.

10. Organizar y desarrollar un plan de emergencia institucional, coordinar las
brigadas de emergencia y su capacitación con el apoyo de la ARP.

I 'l . Apoyar a la Coordinación en la consecución y sistematización de la
información para Bono Pensional del personal que lo solicite.

12. Coadyuvar a la Coordinación en el apoyo a los Facilitadores de los Proyectos
de Aprendizaje, presentando los informes y Estadísticas que se requieran.

13. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Higiene y Seguridad lndustrial
o Medicina Preventiva y del Trabajo
o Riesgos Profesionales
o Organización y administración de la salud Ocupacional O del SG-SST

empresarial
o Manejo de Office.
o Manejo de los formatos del Ministerio de Hacienda y Protección social para

certificación de Bono pensional o para tram¡te de pensión.
. Manejo de bases de datos, y formatos del Ministerio de la Protección Social Y

hacienda para elaborac¡ón de certificaciones para el reconocim¡ento de la
pens¡ón o bono pensional.

o Normatividad en Salud Ocupacional O del SG-SST
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COMUNES

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA



Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
Conocimiento en:, Psicología; lngeniería
lndustrial ; Otros programas de cienc¡as
de la salud ( Salud ocupacional)

Seis ( 6) meses de experiencia
profesional relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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Resolución No. 0197 Fecha Marzo 11 de 2015 Modif¡cación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

TFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
)lecim¡ento público adscrito al Min¡ster¡o de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

l.- tDEt¡TtFICACtOt¡

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

profesional
Profesional Universitario
2044
03
Siete (7)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

AREA: GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA ALMACEN

II. PROPOSITO PRINCIPAL

colaborar a la Vicerrectoría Administrativa en el manejo del Almacén dando
cumplimiento a las políticas y normas establecidas por la lnst¡tuc¡ón

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar entrega oportuna el sum¡nistro de muebles, equipos, enseres
materiales y elementos necesarios para la realización de las actividades y
funciones de la institución.

2. Venficar periódicamente el inventario de bienes y enseres de la institución, que
han sido entregados a los funcionarios adscritos a la entidad.

3. Realizar las bajas de Almacén de acuerdo con las normas legales.
4. Consolidar registros de bienes y elementos en el sistema o programa que

opere para el proceso y hacer entrega conforme a la programación.
5. Presentar informes a los organismos que ejercen control y vigilancia así como

las entidades y dependencias que lo requieran, en los plazos establecidos,
cumpliendo con la normat¡vidad vigente.

6. Suministrar los elementos y bienes conforme a autor¡zación V¡ce
Administrativa a las diferentes dependencias de la institución.

7. Mantener actualizado el inventario de bienes devolutivos y elementos de
consumo de acuerdo con las normas vigentes.

8. Desarrollar la organ¡zación y manejo del Almacén general de la institución,
conforme a las normas, procedimientos y sistemas propios de esta labor.
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9. Aplicar la normatividad que en materia del manejo de bienes y elementos, se
d¡cten por el Gobierno Nacional

10. Coordinar con el área jurídica lo relacionado con el aseguramiento de bienes
adquiridos.

11. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocim¡ento y manejo de la normatividad presupuestal y contable pública.
Manejo de bienes del Estado.
Manejo de software contable.
Manejo del Windows, Office e lnternet

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina
académica del núcleo bás¡co de
Conocimiento en: Administración,
Economía, Contaduría pública;
lngeniería industrial; Educación.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA
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Resolución No.0197 Fecha Mar¿o f1 de 2015 Mod¡ficac¡ón Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato

lrnpp lt¡srirÚclÓÑ oe EDUcActÓN supERtoR
blecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Código: M-FCVersión: 7.0 Fecha de emisión MARZO 2015

I IDE}.TTIFICACION

Profesional
Profesional Universitario
2044
03
Siete (7)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

il. PRO SITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas y proyectos acordes con las políticas y decisiones
adoptadas por las autoridades académicas o financieras según sea el caso, que
permitan mejorar la prestación del servicio y el logro de los objetivos o metas
institucionales, mediante un eficiente manejo de los recursos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades académicas y administrat¡vas que se desarrollen
en los centros de apoyo y de investigación inst¡tucional y operat¡va de las
facultades.

2. Realizar estudios e investigaciones acordes con las funciones de la
dependencia o área de desempeño que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

3. Aplicar conocimlentos, princ¡p¡os y técnicas acordes a las funciones de la
dependencia para generar nuevos productos y/o servicios, al igual que a los ya
existentes y desarrollar métodos de trabajo.

4. Participar en la organización de actividades de investigación institucional,
verificando los procedimientos utilizados en el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

5. Presentar ¡nformes sobre las materias de competencia de la dependencia y de
acuerdo a los requerimientos establecidos.

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA



6. Contribuir en los procesos de auto evaluación institucional y acreditación para
el mejoram¡ento continuo de la calidad académica de la institución.

7. Adelantar gestiones para Ia estructuración de los programas académicos por
c¡clos propedéuticos que propone la lnstitución.

8. Apoyar el proceso de redefinición académ¡ca para la formación y actualización
de los programas por ciclos propedéuticos.

L Contribuir en las actividades de promoción de los servicios y divulgación de la
¡magen inst¡tucional a través de los med¡os de comunicación soc¡al e
institucional para la organización y realización de eventos y demás actos que se
requieran.

10. Apoyar los estud¡os e investigaciones para el oportuno cumpl¡m¡ento de los
planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los
recursos dispon¡bles, efectuando la evaluación permanente de la pertinencia de
los programas académicos ofertados y a ofertar

11. Las demás que sq le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
IV.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manejo de Office.
o Conocim¡entos en elaborac¡ón y evaluación de proyectos.
. Conocimientos en metodología general ajustada, elaboración de informe
o Plan Nacional de Desarrollo
. Estructura y Administración Del estado
. Conocim¡entos de estadística básica.
o Proceso de Evaluación del desempeño, portafolio de evidencias.
. Metodologías de lnvestigación y diseño de proyectos.
. EstadÍstica Básica.
. Mane.io de Office.
o Sistemas de gestión institucional.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título profesional en disciplina
académica del núcleo básico de
Conoc¡m¡ento en: Agronomía;
Adm¡n¡stración, Economía, Contaduría
Pública; lngeniería de Sistemas,
telemática y afines, Arquitectura,
lngeniería Civil; Diseño, Publicidad;
Bibliotecol ogÍa

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada
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Resolución No. 0197 Fecha Marzo 11 de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

IDENTIFICACION

ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
ablec¡miento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NIT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 20í5 Código: M-FC

Técnico
Analista de Sistemas
3003
13
Uno (1)
Donde se ubique el empleo

Quien Ejerza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA - REGISTRO Y CONTROL
ACADEMICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo académico del ITFIP a través de procedimientos automatizados
tendientes a mantener, conservar y salvaguardar la información de inscritos,
estudiantes act¡vos, ret¡rados y graduados, aplicando los principios de calidad, eficacia,
eficiencia y efectividad que permitan el cumplimiento de la misión institucional.

III. DESCRIPCIÓN OC TUruCIONES ESENCIALES

1. Evaluar el hardware y el software y otros mecanismos similares; y preparar los
estimados de tiempo y costos para el trabajo de desarrollo del sistema.

2. Procesar la información de los alumnos de las Facultades y/o programas
académicos de la sede principal - y sus Ceres.

3. Elaborar informes técnicos del sistema que son requeridos por los diferentes
entes públicos y privados y dependencias de la institución

4. Realizar la parametrizac¡ón del s¡stema acorde con el Calendario Académico.
5. Asignar de claves, usuarios y pines de los estudiantes de los diferentes

programas académicos de la sede principal y Ceres..
6. Monitorear el uso del s¡stema Ryca por el personal de la Oficina sobre la

autorización y/o restricción de acceso de los usuarios, a la información existente
en el sistema computarizado.

7. Entrenar a los usuarios de la ofic¡na, sobre el manejo y aplicación del sistema
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Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

8. Verificar la información digitada y de los reportes previos, para garant¡zar una
buena calidad en su procesamiento definitivo.

9. Utilizar sistemas, equ¡pos y dispositivos informáticos que respalden y protejan
la información procesada, para garantizar la seguridad.

10. Conservar en buen estado y de funcionamiento de los equipos y materiales de
cómputo que se encuentra bajo su responsabilidad, de acuerdo a las
especifi caciones técnicas respectivas.

l l.lnformar permanentemente al Jefe ¡nmediato sobre el rendimiento del sistema
computarizado existente, generando reportes o alertas.

12.Elabo¡ar, proponer la implementación de mejora de los medios informáticos y/o
modificación de los mismos.

13. Prestar servicio de soporte via Web a usuarios del sistema Ryca.
'14. Realizar el registro de novedades en el Sistema Ryca
15. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

o Conocimiento y manejo de los diferentes programas (software) e instalación de
los mismos

. Experiencia en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
cómputo

o Conocimiento, manejo del montaje de redes de información y Telematica.
. Manejo de páginas web
. Conocimiento sobre manejo de base de datos
. Conocimiento en estadística
. Normas técnicas actualizadas: NTCGP

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia de nueve (9) meses
relacionada con el empleo

Título de formación técnica profesional en
disciplinas académica del núcleo del
Conocimiento en : Sistemas

ESTUDIOS EXPERIENCIA
y quince ('15) meses de
experiencia relacionada
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VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

Aprobación de tres años de educación superior
del núcleo del conocimiento en . Sistemas



Resolución No.0l97 Fecha Marzo l1 de 2015 Modificación Manual de Funciones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

blecimiento públ¡co adscrito al M¡nisterio de Educación Nacional
NtT 800.173.719.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y OE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

IDENTIFICACION

Técnic¡
Técnico Administraüvo
3124
13
Uno (1)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FISICA.ARCHIVO CENTRAL

II. PROPÓSITO PRINCIPAL

Proveer el ITFIP a través del Proceso de Gestión Administrativa de una dependencia
que sea el instrumento técnico para la clasificación, ordenación, organización,
conservación y disposición final de la documentación producida y recibida por las
diferentes dependencias de la entidad.

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

'1 . Disponer de la documentación organizada en forma que la información del ITFIP
se convierta en una herramienta eftcaz y eficiente para el uso de la
Administración en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia, a la
racionalización de la producción documental, así como a su control, acceso y
manejo integral.

2. Socializar las etapas del proceso de Gestión documental para la conformación
y desarrollo de los Archivos de gestión mediante una herramienta para la
¡nterpretación y aplicación de las tablas de retención documental.
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Grado:
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3. Establecer las actividades para las transferencias documentales del archivo de
gest¡ón al arch¡vo central y el manejo de las transferencias en este último.

4. Determinar las actividades para la eliminación de documentos
5. Recoger, organ¡zar, custodiar y conservar la documentación que le sea remitida

por las diferentes dependencias
6. Elaborar los ¡nstrumentos para el tratamiento de la documentación, en

colaboración con los distintos dueños de los procesos.
7. Apoyar el proceso de expedición de certificaciones para Bono pensional o

reconoc¡m¡ento de pensión al personal administrativo, docente como cliente
¡nterno o externo de la entidad.

8. Coadyuvar en la modernización del sistema documental de la entidad.
9. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atenc¡ón y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstituc¡ón

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manejo de programas Word y Excel, versión SPS

. Normatividad archivística
o Estadística Básica
o Gestión documental

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título de formación técnica profesional en
disciplinas académica del núcleo del
Conocimiento en : Administración; Sistemas
;Publ¡cidad

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
EXPERIENCIA

Aprobación de Tres (3) años de Educación
Superior en disciplinas académ¡ca del

Administración; S¡stemas ; Public¡dad

Experiencia Seis (6) meses de
experiencia relac¡onada.

(
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leclmiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional
NrT 800 173.719.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015

IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:
Directa

Técnico
Técnico Operativo
3132
l3
Uno (1)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión

AREA: PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

il. pnopÓslÍÓ pru¡¡clpt-

Contribuir a que el Proceso de Talento Humano pueda lograr el desarrollo del Plan
lnstitucional de Capacitación coadyuvando a la coordinación en el segu¡m¡ento e
informes que se requieran, y al proceso Misional apoyando el tema de los Egresados.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar el desarrollo y logro de los objet¡vos del Plan de Capacitación que
tiene a cargo el proceso de Talento Humano, realizando el seguimiento a los
proyectos de aprendizaje a través de los líderes y facilitadores, presentar los
informes que la coordinación del PIC solicito o tenga establecido.

2. Presentar porcentajes o estadísticas de cobertura del PIC a nivel de
funcionarios administrativos y docentes

3. Realizar el informe final que exige la Comisión de personal como veedor del
PIC en la entidad o que exija el DAFP.

4. Apoyar a la entidad en el tema de egresados
5. de recursos propios del área de desempeño.
6. Prestar as¡stencia técnica, administrativa u operat¡va, de acuerdo con

instrucciones rec¡b¡das, y comprobar la eficacia de los métodos y
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proced¡mientos utilizados en el desarrollo de planes y programas dentro del
área de desempeño.

7. Efectuar estudios e informes de carácter técnico y estadistico, apoyando a la
administración en las actividades propias de la dependencia o área de
desempeño.

8. Brindar la asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las
¡nstrucc¡ones impartidas.

9. Administrar, desarrollar las acciones lnstitucionales en materia de egresados
10.- Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

. Manejo de programas Word y Excel, versión SPS.
o Normatividad archivística
o EstadÍstica Básica
. Gestión documental

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título de formación técnica profesional en
disciplinas académica del núcleo del
Conocimiento en : Administración;
Contabilidad, Sistemas

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral

VII.- ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tres ( 3) años de educación superior en
disciplinas académica del núcleo del
Conocim¡ento en : Adm¡nistración;
Contabilidad, Sistemas

Seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

$
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I.- IDENÍIFICAEIÓN

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Nivel Técnico
Técnico Administrativo
3124
11

Uno ('l)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al proceso de servicios académicos en sus procedimientos acordes con el
empleo que permitan el logro de los objetivos propuestos, mejorando Ia calidad del
serv¡c¡o a los usuarios.

DE FUNCIONES ESENCIALESilr. DESaRTPCtÓÑ

I . Coadyuvar en la disposición de la documentación organizada en forma que la
información del ITFIP se convierta en una herramienta eficaz y eficiente para el uso
de la Administración en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia, a la
racionalización de la producción documental, así como a su control, acceso y
manejo integral.

2. Registrar la información de la colección general bibliográflca de la entidad en los
programas que se requieran para mantener actualizada la búsqueda de libros.

3. Diseñar y diagramar audiovisuales solicitados por la institución para aplicarlos en
el momento oportuno y conforme a los objet¡vos del proceso.

4. Apoyar desde el área de desempeño, la consecución de procesos y procedim¡entos
establecidos y generar nuevos procesos que fortalezcan labores técnicas
m¡sionales.

5. Diseñar, desarrollar y aplicar s¡stemas de información, clasificación y actualización,
manejo y conservación de recursos propios de la Entidad
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6. Bnndar asistenc¡a técnica, adm¡nistrat¡va u operat¡va de acuerdo con ¡nstrucc¡ones
recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y proced¡mientos utilizados en el
desarrollo de labores, programas y proyectos dentro de la dependencia o área de
desempeño.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

8. Mostrar responsabilidad por la revisión, clasificación y verif¡cación documental de
la dependencia, así como de la seguridad de elementos y de todo tipo de registro
que esté a cargo, de su ordenam¡ento y actual¡zación y adoptar mecanismos que
atenúen los riesgos inherentes a este proceso.

9. Aportar elementos de juicio relac¡onados con las funciones y el área de desempeño
del cargo para la toma de decisiones, apoyando la ejecución de actividades y
planes prop¡os del cargo y de la dependencia o área de desempeño.

10. Revisar y clasificar los de documentos que se producen al interior de la
dependencia, apoyando oportunamente la logística en las actividades académicas
y admin¡strativas requeridas para el logro de los objetivos del proceso y de la
entidad en general.

1'1. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación

rom¡so con la lnstituciónCom

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo

. Manejo de programas Word y Excel, versión SPS

. Normat¡vidadarch¡vística

. Estadística Básica

. Gestión documental

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título de formación técnica profes¡onal en
disciplinas académica del núcleo del
Conocimiento en : Admin¡strac¡ón,
Contabilidad; Sistemas; Educación.

Tres ( 3) meses de exper¡enc¡a
relacionada

VII. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
oi 2 años de educación superior profesional
en disc¡pl¡nas académica del núcleo del
conoc¡miento en : Administración,
Contab¡lidad; Sistemas; Educac¡ón.

Doce ( 12) meses de exper¡encia
laboral relacionada

a
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ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
)lecimiento públ¡co adscr¡to al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión. MARZO de 2015 Código: M-FC

Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:
Directa

Técnico
Técnico Operativo
3132
10
Uno (1)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión

AREA FUNCIONAL :GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FlSlcA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a que el Proceso de Gestión administrativa e infraestructura Física
apoyando la oficina de atención al ciudadano y otros aspectos de atención al
estudiantado y comunidad lTFlP.

III. DESCRIPCIÓN DE FUI.ICIONE S ESENCIALES

l. Colaborar en la planeación, organ¡zac¡ón, programación y ejecución de las
actividades propias del cargo y de la dependencia o área de desempeño

2. Apoyar la ejecución de procesos del área de desempeño, proponer las
alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

3. Manejar los documentos, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia de acuerdo a las normas y procedimientos establec¡dos,

4. Ordenar y verificar el material, equipos e instrumentos requeridos para la
ejecución de las labores de la dependencia propendiendo por su conservación,
efectuando el reporte de anomalías.

5. Colaborar en la aplicación de tecnologías que s¡rvan de apoyo al desarrollo de
las actividades misionales y de apoyo de La lnstitución.

6. Servir de puente de comunicación del cliente externo e interno en mater¡a de
las funciones a cargo de la oficina de atención al cliente.

7. Labores de asistenc¡a a los diferentes procesos en materia de remisión de
correspondencia externa e ¡nterna, verificando la entrega de las guías que
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dan cuenta de la radicación de la correspondenc¡a a las entidades que
prestan el servicio de mensajería.

8. Apoyar a la entidad en aspectos relacionados con los créditos de ICETEX
en desarrollo de la política de acceso a créditos educat¡vos a través de la
página web de esa Entidad.

9. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuac¡ón
Compromiso con la lnstitución

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manejo de Office (Excel, power polnt, Word).

. Sistemas de gestión documental ¡nstituc¡onal.

. Técnicas de archivo.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Título de formación técnica profesional en
disciplinas académ¡ca del núcleo del
Conoc¡m¡ento en: Administración,
Economía, Contaduría Pública, lngeniería
lndustrial, Trabalo Social y afines

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobación de dos (2) años de educación
superior profesional en disciplinas
académica del núcleo del Conocimiento en:
Administrac¡ón, Economía, Contaduría
Pública; lngeniería lndustrial, Trabajo social

Nueve (9) meses de experiencia
relac¡onada o laboral
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rlecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional
NtT 800. 1 73.719.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

ITFIP" INSTITUCI N DE EDUCAC N SUPERIOR

e

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

I.. IDENTIFICACI N

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:
Directa

Técnico
Auxiliar de'Técnico
3054
08
Uno ('l )
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión

AREA FUNCIONAL : GESTION FINANCIERA
il. PRO SITO PRINCIPAL

Sugerir, apoyar y contr¡buir al cumplim¡ento de las labores técnicas misionales y de
apoyo, así como ser el soporte de las acciones desarrolladas por el personal Técnico
Administrativo en el área Financiera.

'1.- Clasificar, registrar, analiza¡ la información del proceso contable de las
transacciones y/ o operaciones de acuerdo con las normas, procedimientos y principios
que aplique a la lnstitución.

2.-F otmar parte activa en el manejo de los sistemas, software y aplicativos de
información contables, relacionados con la dependencia.

3.-Utilizar los conocimientos técnicos para ayudar a respuesta de requerim¡entos y/o
solicitudes, al desarrollo de proyectos que contr¡buyan al logro de los objetivos, metas
propuestas y políticas lnstitucionales.

4.-Registrar los créditos educativos, conciliar, actualizar y Elaborar los análisis, y
evaluaciones pert¡nentes a la cartera vencida en los diferentes programas académicos
que oferta la Institución.

III. DESCRIPC DE FUNCIONES ESENCIALES
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5.- Elaborar cuadro estadíst¡cos de informes contables solicitados por cllentes internos
y / o externos.

6.-Sugerir el diseño y aplicación de procedimientos y sistemas relac¡onados con el
proceso contable., con el f¡n de optimizar los recursos y mejorar cont¡nuamente el
servic¡o.

7.-Llevar el archivo del área contable en forma organizada y oportuna, con el fin de
atender los requerim¡entos o solicitudes de ¡nformación que sol¡c¡te los clientes internos
como externos.

8.-Elaborar las concil¡aciones bancar¡os de forma mensual para el correcto movimiento
de las cuentas corrientes y / o de ahorro que tenga la lnstitución.

9.- Las demás que le sean as¡gnadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuac¡ón
Compromiso con la lnst¡tuc¡ón

Experticia Técnica
Trabajo en Equ¡po

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

. Manejo de programas Word y Excel, vers¡ón SPS

. Normatividadarchivística

. Estadística Básica

. Gestión documental
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Dos años de educac¡ón superior en
disciplinas académica del núcleo del
Conocimlento en : Contaduría Pública.
adm¡n¡stración, Economía.

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educac¡ón superior en
d¡sciplinas académica del núcleo del
Conocim¡ento en : Contaduría Públ¡ca,
administración, Economía,

Seis ( 6) meses de experiencia laboral
relac¡onada

I
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Asistencial
Auxiliar Administrativo
4044
15
Dos (2)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA

II. PROPóSITO PRINCIPAL

III. DESCRIPCI-N DE FUNCIONES ESENCIALES

l. Desarrollar las actividades que el Proceso de Registro y Control académico requiera
en materia de asistencia de secretaría en general.

2. Responder por la seguridad de equipos, elementos, documentos, y registros de
carácter manual, mecánico o electrónico bajo su responsabilidad.

3. Orientar al usuario que acude a la dependencia con buen trato y calidez,
suministrando la información que les sea solic¡tada de acuerdo con los
proced¡mientos establecidos.

4. Presentar informes sobre las materias de competencia de la dependencia y de
acuerdo a los requerimientos establecidos.

5. Presentar informes sobre las materias de competencia de la dependenc¡a y de
acuerdo a los requerimientos establecidos.

6. Apoyar en la organización y ejecuc¡ón de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la ¡nstitución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

7. Desempeñar las labores de gestión de documentos, datos y correspondencia
relacionados con la dependencia o área de desempeño
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Versión: 7.0
l.- DE¡ffiFlCAC|ot,I

Nivel:
Denominación del Empleo:
Codigo:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Desarrollar las actividades que el proceso de Registro y Control Académico a nivel
de asistencia de secretaría asistencial



8. Manejar los documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

9.- Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnst¡tución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
Manejo de Office.
Técnicas de archivo.
Clases de documentos.
Sistemas de gestión documental institucional.
Soñware de archivo.
Técnicas de archivo.

VI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, por aprobación de cuatro (4)
años de educación básica secundaria

y un (1) año de experiencia laboral y
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IDENTIFICACIÓN
Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Auxiliar Administrativo
4044
l5
Dos (2)
Presupuesto
Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL : GESTION FINANCIERA- PRESUPUESTO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

desarrollo de las actividades del área de Presupuesto que permitan el
alcance de los objetivos del Proceso del área Financiera y la utilización eficiente de los
recursos propios del área de desempeño.

Apoyar el

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

r en parte el total de requisitos de una cuenta para ser tramitada y pagada,
que ¡mpl¡ca el ver¡ficar la lista de chequeo, continuando la cadena financiera con el
área de contab¡lidad entregarla para contabilización, volver a recibirla de VicerrectorÍa
Adm¡n¡strat¡va para elaborarse la orden de Pago, remisión de ésta a contab¡l¡dad para
ordenar el pago y ser enviada a Tesorería para el giro.
2. lngresar a los s¡stemas SllF y SllGO, para el registro de documentos (Solicitudes
de CDP, CDP y Compromisos)
3. Clasificar y archivar en correcto orden, cada una de las copias de documentos
producidos en los sistemas. Digitar mecanográficamente las Ordenes de pago.
4. Elaborar actas por: reuniones, novedad y aclaración de normas, créditos educativos
y de otros lemas.
5. Mantener actualizado a la Jefatura de Presupuesto sobre el plan de acción, plan de
mejoram¡ento y en las fechas de entrega de informes a entes del estado o de control.
6. Enviar trimestralmente los formularios consolidados y avalados por el sistema
denominado: Consolidado de Hacienda e lnformación pública -CHlp- Se hacen con

puestobase en la información reportada por la Jefatura de Presu

1. Recibi
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7. Recepcionar las solicitudes de crédito educativo, verificando con la lista de chequeo
que los formularios contenga todos los soportes debidamente diligenciados y que
cumplan con los requ¡s¡tos establecidos para tal fin.
8. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le asigne o
se le requiera.
9. Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
10.- Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Manejo de Ofiice.
. Técnicas de archivo.
. Conocimientos en estadistica básica.
o Sistemas de gestión documental ¡nstitucional
. Programa SllF y SIIGO

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, por aprobación de cuatro (4)
años de educación básica secundaria

Un año de experiencia laboral
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Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO 2015 Código: M-FC
I.. DENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Gódigo:
G¡ado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Auxiliar Administrativo
4044
14
Uno (1)
Donde se ub¡que el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades que el proceso de Docencia a nivel de asistenc¡a de
secretaría ex¡ge para el logro de sus objetivos.

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES
't. Desarrollar las actividades que el Proceso de Docencia requiera en materia

de asistencia de secretaría en general.
2. Responder por la seguridad de equipos, elementos, documentos, y registros

de carácter manual, mecán¡co o electrónico bajo su responsabilidad.
3. Orientar al usuario que acude a la dependencia con buen trato y calidez,

sumin¡strando la información que les sea solic¡tada de acuerdo con los
proced¡m¡entos establecidos.

4. Presentar informes sobre las materias de competencia de la dependencia y
de acuerdo a los requerim¡entos establecidos.

5. Presentar informes sobre las mater¡as de competencia de la dependencia y
de acuerdo a los requerim¡entos establecidos.

6. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

7. Desempeñar las labores de gestión de documentos, datos y
dependencia o área de desempeño.corres ondencia relacionados con la
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8. Manejar los documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de competencia de la dependencia de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

9. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le
asigne o se le requiera.

l0.Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
l l.Velar por la informac¡ón de créditos con el ICETEX, y asesorar al estud¡ante

en dicho tema, cuando se le requiera.
12.- Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del

empleo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

promiso con la lnstituciónCom

Manejo de la información
Relaciones lnterpersonales

v.- coNoctM
. Manejo de Office.
o Técnicas de archivo.
. Clases de documentos.
o Sistemas de gestión documental
. Software de archivo.
. Técnicas de archivo.

institucional.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Aprobación de cinco (5) años de educación
básica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un (1) año de educación básica secundaria
por :

Seis (6) meses de experiencia.
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IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
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Nivel:
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Nivel Asistencial
Auxiliar Administrativo
4044
12
Uno (1)
Oficina Jurídica
Asesor Jurídico

AREA: GESTION JURIDICA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades que exija el proceso de Gestión Jurídica en materia de
apoyo y complemento al asesor del área de acuerdo al perf¡|, competencias funcionales
y comportamentales.

ilr. oEscRtPctÓÑ DE FUr.¡cro NES ESENCIALES
Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al
desarrollo y ejecución de las actividades de la dependencia o área de desempeño.
Preparar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo
o académico de la dependencia o área de desempeño y responder por la exactitud
de los mismos.
Responder por la seguridad, conservación, existencia y buen uso de los equipos,
elementos, documentos y registros de carácter manual, mecánico o electrónico.
Orientar a los usuarios y suministrar la información, documentos y elementos que
le sean solicitados, de conformidad con las autorizaciones, trámites y
procedimientos establecidos.
lnformar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalías relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.
Recibir, radicar, revisar, clasificar, tramitar, distribuir, archivar y ejercer el control
documental de todos los datos y correspondenc¡a, relac¡onados con los asuntos de
la dependencia o área de desempeño.
Realizar controles periódicos sobre consumo de elementos, con el fin de
racionalizar y determinar su necesidad real y presentar el programa de

1

2

7

3

4

5

6

requerimientos correspondiente.
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8. Preparar y llevar actualizadas las hojas de vida de los equipos de la dependenc¡a
o área desempeño, registrar las novedades presentadas e informar sobre el
cumplimiento de los contratos de mantenimiento.

9. Responder por la adecuada presentación de la oficina y de la organización,
conservación y seguridad del archivo respectivo.

10.Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le asigne
o se le requiera.

1l.Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
12. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESE].¡CI,ALES

Manejo de Office.
Técnicas de archivo.
Clases de documentos.
Sistemas de gestión documental institucional.
Software de archivo.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobación de cuatro (4) años de
educación Básica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación básica
secundaria por:

Seis ( 6) meses de experiencia laboral
relacionada
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tDEr.tTtFtcActoñ¡

AREA FUNCIONAL : PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA E
INFRAESTRUCTURA FISICA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

III. DESCRIPCION DE FÚNCIONES ESENCIALES

1 . Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al
desanollo y ejecución de las actividades de la dependencia o área de
desempeño.

2. Preparar y mantener actual¡zados los registros de carácter técnico,
administrativo o académico de la dependencia o área de desempeño y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Responder por la seguridad, conservación, existencia y buen uso de los
equipos, elementos, documentos y registros de carácter manual, mecánico o
electrónico.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la información, documentos y elementos
que le sean solicitados, de conformidad con las autorizaciones, trámites y
procedim¡entos establecidos.

5. lnformar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconslstencias o
anomalías relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

I

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencia
Auxiliar Administrativo
404/
11

Uno (1)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

Desarrollar las actividades que exija el proceso de Gestión administrativa e
lnfraestructura FÍsica en materia de apoyo de acuerdo al perfil, competenc¡as
funcionales y comportamentales.
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6. Rec¡bir, radicar, revisar, clasificar, tram¡tar, diskibuir, archivar y ejercer el control
documental de todos los datos y correspondencia, relacionados con los asuntos
de la dependencia o área de desempeño.

7. Realizat controles per¡ód¡cos sobre consumo de elementos, con el fin de
rac¡onalizar y determ¡nar su necesidad real y presentar el programa de
requerimientos correspond¡ente.

8. Preparar y llevar actualizadas las hojas de vida de los equipos de la
dependencia o área desempeño, reg¡strar las novedades presentadas e
¡nformar sobre el cumplimiento de los contratos de mantenimiento. Responder
por la adecuada presentac¡ón de la ofic¡na y de la organ¡zación, conservación y
seguridad del archivo respect¡vo.

9. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le
as¡gne o se le requiera.

l0.Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
11. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y serv¡c¡o al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la informac¡ón
Relaciones lnterpersonales

V.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESEI.¡CIALES

Manejo de Office.
Técnicas de archivo.
Clases de documentos.
S¡stemas de gestión documental institucional.
Software de archivo.

ESTUOIOS EXPERIENCIA

Aprobación de Cuatro ( 4 ) años de
educación Básica secundaria

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación Básica Secundaria
por

Seis (6) meses de experiencia laboral
relacionada
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Fecha de em¡s¡ón: MARZO de 2015 Código: lV-FC

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Gargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Secretario Ejecutivo
4210
15
1(uno)
Rectoría
Rector ( a)

AREA FUNCIONAL : PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGTCO-
RECTORIA

il. PRO SITO PRINCIPAL

Desempeñar funciones de oficina y de asistencia a la Rectoría para facil¡tar el
desarrollo y ejecuc¡ón de las actividades de la lnstitución.

ilt. DESCRTPC DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar documentos, datos, elementos y correspondencia para el buen

ejercicio de las act¡vidades de su dependencia o área de desempeño.
2. Mantener actualizados los registros de carácter técnico, adm¡nistrativo o

académico para suministrar con exactitud la información requer¡da por otras
dependencias o áreas de desempeño.

3. Organizar la agenda de actividades, recordar los compromisos adqu¡ridos,
conf¡rmar las citas para mantener informado aljefe inmediato de las novedades
que ocurran en el despacho.

4. Atender al público y a los funcionarios, con el buen servicio para la buena
imagen de la institución, atendiendo personal o telefónicamente a los
estudiantes, funcionarios y público en general, que lo solicite, suministrándoles
la información sol¡c¡tada, siempre que este autorizada para darla.

5. Transcribir correspondencia, actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,
documentos en general y toda aquella
itación.

informes, material docente,
documentación ue uiere di
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6. Organizar la agenda de actividades, recordar los compromisos adquiridos,
confirmar las citas para mantener informado aljefe inmediato de las novedades
que ocurran en el despacho.

7. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño, Presentando los
informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Revisar d¡ariamente la comunicación que vía lnternet se env¡é a la lnstitución
corriendo trámite de la misma a los diferentes funcionarios y áreas de la
lnstitución que corresponda.

9.- Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo
10.- Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

v.- coNoctMrENTos BÁsrcos Ó eseNcllt-es

. Manejo de Office. Manejo de tele comuniones.

. Técnicas de archivo.

. Clases de documentos.
o Sistemas de gestión documental institucional.
o Software de archivo.

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma Bachiller
VII ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, por aprobación de cuatro (4)
años de educación básica secundaria

Un año de experiencia laboral
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Resolución No. 0197 Fecha Marzo 11 de 2015 Modif¡cación Manual de Func¡ones
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ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACIÓN SUPERIOR
stablecimiento públ¡co adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de em¡s¡ón: MARZO de 2015 Código: M-FC

I.- IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Secretario
4178
l3
Uno (1)
Donde se ubique el empleo

Quien Ejerza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
n. PRoFóSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades que el Grupo lnterno de Trabajo del Talento Humano
requiera en materia de elaboración de actos administrativos de vinculación docente
Hora Cátedra, archivo, asistencia de secretaría en general.

lll. DESCRIPCION OE rUNClOt¡ ES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades que el Grupo lnterno de Trabajo del Talento Humano
requiera en mater¡a de elaboración de actos admin¡strat¡vos de vinculación
docente Hora Cátedra, archivo, asistencia de secretaría en general.

2. Responder por la seguridad de equipos, elementos, documentos, y registros de
carácter manual, mecánico o electrónico bajo su responsabilidad.

3. Orientar al usuario que acude a la dependencia con buen trato y calidez,
suministrando la información que les sea solicitada de acuerdo con los
proced¡m¡entos establecidos-

4. Presentar informes sobre las materias de competencia de la dependencia y de
acuerdo a los requerimientos establecidos.

5. Presentar informes sobre las materias de competencia de la dependencia y de
acuerdo a los requerimientos establecidos.
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6. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

7. Desempeñar las labores de gestión de documentos, datos y correspondencia
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

8. Manejar los documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

9. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le
asigne o se le requiera.

10. Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
11. Las demás que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones lnterpersonales

V.. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

Manejo de Off¡ce.
Técnicas de archivo.
Clases de documentos.
Sistemas de gestión documental institucional.
Software de archivo.
Técnicas de archivo.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

NA

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación Básica secundaria
por

seis (6) meses de experiencia relacionada

LL2

EXPERIENCIA

Aprobación de cinco (5) años de
educación Básica secundaria



Resolución No. 0197 Fecha Mar¿o 11 de 2015 Modificac¡ón Manual de Func¡ones
y Competencias Laborales ITFIP -2015

..ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
tablecimiento público adscrito al Min¡sterio de Educación Nacional

NtT 800.173.7't9.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de em¡sión: MARZO de 2015 Código: M-FC

IDENTIFICACION
Nivel
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario
4178
10
Cinco
Donde se ub¡que el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL: GESTI ON FINANCIERA PRESUPUESTO
II. PROPOSI TO PRINCIPAL

Contribuir con el procedimiento presupuesto desde la órbita secretarial que permitan
consolidar los ob etivos del área del roceso financiero área resu uesto.

ilt. DESCRtPCt N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminados a

facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño
presupuesto.

2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del área de
desempeño, efectuando la respectiva revisión, clasificación, radicación,
tramitación, distribución archivo y control de documentos, elementos, datos y
correspondencia.

3. Recepción de documentos y soportes para radicación y revisión de documentos
soportes mediante la lista de chequeo: solicitud de CDP, y (V¡cerrectoría
Administrat¡va).

4. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo e implementar medidas de
seguridad en el manejo de archivo, equipos, documentos, registros de carácter
manual, mecánico o electrónico.

5. Controlar periódicamente el consumo de elementos, propendiendo por el uso
racional con el f¡n de determ¡nar necesidades y efectuar oportunamente los
pedidos.

6. Realizar el orden de tramitación según el tipo de cuenta con el apoyo del
coordinador financiero y al profesional de presupuesto.

7. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño.
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8. Elaboración y radicación de órdenes de pago de proveedores de bienes y servicios
aplicando las tablas de rete fuente, reteica, IVA para los tramites a nivel
presupuestal y firma del jefe de presupuesto y remisión a contabilidad para el
trámite correspondiente.

9. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le asigne
o se le requiera.

10.Apoyar las actividades de gestión documental de la entldad.
1 1. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a Ia naturaleza del empleo.

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la Institución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Técnicas de archivo
. Sistema de gestión documental institucional.
o Manejo de Off¡ce (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
o Clasificación de documentos

VI.- REQ UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobación de Tres(3) años educación
básica secundaria

Seis (6)meses de experiencia
relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación básica secundaria
por

Seis (6) meses de experiencia
relacionada
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ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
lecimiento públ¡co adscr¡to al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
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Versión: 7.0 Código: M-FCFecha de emisión: MARZO de 2015

IDENTIFICACIÓN
Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Secretario
4178
10
Cinco
Tesorería
Tesorera

AREA FUNCIONAL GESTION FINANCIERA- TESORERIA
II. PROPÓSITO PRINCIPAL

Contribuir con el procedimiento Contable desde la órbita secretarial que permitan
consolidar los ob roceso financiero área Tesoreríaetivos del área

III. DESCRIPC N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeñar funciones de oflcina y de asistencia administrativa encaminados a

facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.
2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del área de

desempeño, efectuando la respectiva revisión, clasiflcación, radicación,
tramitación, distribución archivo y control de documentos, elementos, datos y
correspondencia.

3. Redactar la correspondencia de acuerdo a las ¡nstrucciones recibidas.
4. Transcribir correspondenc¡a, actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,

informes, material docente, documentos en general y toda aquella documentación
que requiere digitación.

5. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo e ¡mplementar medidas de
seguridad en el manejo de archivo, equipos, documentos, registros de carácter
manual, mecánico o electrónico.

6. Controlar periódicamente el consumo de elementos, propendiendo por el uso
racional con el f¡n de determinar necesidades y efectuar oportunamente los
pedidos.

7. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,

acionados con la dependencia o área de desempeño.rel
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8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hoja de cálculo,
presentaciones en Software relac¡onado y manejar aplicat¡vos de lnternet.

9. Elaborar los recibos de Caja de : pagos de constancias de estudio, certificados de
notas, derechos de grado, de arriendo en general sobre ingresos corrientes a cargo
del proceso, sacando los informes d¡arios de caja. .

'f 0.Alimentar la base de datos en el sistema indicado de tesorería, de los descuentos
que ¡nc¡den en el pago de las nóminas del personal adm¡n¡strativo y docente.

l l.Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le asigne
o se le requiera.

12. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo.

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atenc¡ón y servicio al usuario
Transparencia en su actuación

romiso con la lnst¡tuciónCom

Manejo de la información
Relac¡ones lnterpersonales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Técnicas de archivo

. Sistema de gestión documental institucional.

. Manejo de Office (Word, Excel, PowerPo¡nt e lnternet)

. Clasificación de documentos
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobación de tres (3) años educación
básica secundaria.

Seis (6)meses de experiencia
relacionada

VII.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación Básica Secundaria
por seis (6)

relacionada
año de exper¡encia
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ITFIP'' INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
tablecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.7't9.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de em¡s¡ón: MARZO 2015 Código: M-FC

I.- IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato
Directa

Asistencial
Secretario
4178
10
Cinco
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión

AREA FUNCIONAL : GESTION FINANCIERA-CONTABILIDAD
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el procedimiento Contable desde la órbita secretarial que permitan
consolidar los objetivos del área y del proceso financiero.

III. DESGRIPCIÓN DE FUNCI ONES ESENCIALES

1. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminados a
facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.
2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del área de
desempeño, efectuando la respectiva revisión, clas¡ficac¡ón, radicación, tramitación,
distribución archivo y control de documentos, elementos, datos y correspondencia.
3. Redactar la correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas.
4. Transcribir correspondencia, actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,
informes, mater¡al docente, documentos en general y toda aquella documentación que
requiere digitación.
5. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo e implementar med¡das de seguridad
en el manejo de arch¡vo, equipos, documentos, registros de carácter manual, mecánico
o electrónico.
6. Controlar periódicamente el consumo de elementos, propendiendo por el uso
racional con el fin de determinar necesidades y efectuar oportunamente los pedidos.
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7. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hoja de cálculo,
presentaciones en Software relacionado y manejar aplicativos de lnternet.
9. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le asigne o
se le requiera.
'10. Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
11. Las demás ue le sean as nadas ue obedezcan a la naturaleza del em eo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Com miso con la lnstitución

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V. CONOCIMIENTOS SICOS O ESENCIALES
. Técnicas de archivo
o Sistema de gestión documental institucional.
. Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
¡ Clasificación de documentos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobación de Tres (3) años
educación básica secundaria

Seis (6)meses de experiencia relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

por seis (6 ) meses de experiencia
relacionada
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Un año de educac¡ón básica
secundaria
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Versión.7.0 Fecha de emisión :MARZO de 2015 Código: M-FC

IDENTIFICACION

AREA FUNCIONAL: PROCESO DOCENCIA- FAC CIENC¡AS SOCIALES SALUD Y
EDU.

r¡. PRoFósrro PRINCIPAL
Contribuir con el proceso de Docencia Facultad de Ciencias Salud y Educación desde
la órbita secretarial que permitan consolidar sus objetivos e incidir en los logros a nivel
lnstitucional

ilt. DESCRTPC|ÓÑ DE FUI.JC|ONES ESENCIALES
1. Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas al

desarrollo y ejecución de las actividades de la dependencia o área de desempeño.
2. Redactar la correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones recibidas.
3. Atender la agenda de actividades del jefe inmediato, recordarle los compromisos

adquiridos, confirmar las c¡tas y mantenerlo informado de las novedades que
ocurran en el despacho.

4. Atender al público y a los funcionarios, personal o telefónicamente, sum¡n¡strarles
información cuando esté autorizado, concertar entrevistas, y tomar nota de los
mensajes dándolos a conocer oportunamente a los destinatarios.

5. Asistir al Jefe inmediato en las Juntas, consejos, comités y demás cuerpos de los
que él forme parte y en los eventos y actos oficiales en que participe.

6. Recibir, radicar, revisar, clasificar. tramitar, distribuir, archivar y controlar,
documentos, datos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la
dependencia o área de desempeño.

7. Velar por la adecuada presentación de la oficina y la organización, conservación y
seguridad del archiyo respectivo.
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Código:
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No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario
4178
10
Cinco (5)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa



8. Preparar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y actos que deba atender eljefe
inmediato lo correspondiente a la disposición y organización de materiales,
equipos, instalaciones y demás aspectos que se requ¡eran para la celebración de
eventos ¡nstituc¡onales relacionados con la dependencia o área de desempeño.

9. lnformar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalías relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

10.Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le asigne
o se le requ¡era.

I 1 . Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
12.Vela¡ por la información de créditos con el ICETEX, y asqsorar al estudiante en

dicho tema. cuando se le requiera.
13. Velar por la segur¡dad, conservación, existencia y buen uso de los equipos,

elementos, documentos y registros de carácter manual, mecánico o electrónico.
14. Atender y mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos de la

dependencia o área desempeño, reg¡strar las novedades presentadas e informar
sobre el cumplimiento de los contratos de mantenimiento.

15. Colaborar en el diseño y aplicación de formas y cuestionarios para la recolección
de datos, en la verificación de información y revisión de tabulados y en la obtención
de promedios o proporciones sencillas.

16. Las demás funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el área de desempeño del cargo.

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

V.. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

o Técnicas de archivo
o Sistema de gestión documental inst¡tuc¡onal.
. Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
. Clasificación de documentos

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobación de Tres (3) años de educación
básica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Por seis (6 ) meses de experiencia Laboral
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Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

Un año de educación básica
secundaria
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IDENTIFICACION
Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato
Directa

Asistencial
Secretario
4178
10
Cinco
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión

AREA FUNCIONAL: PROCESO GESTION FINANCIERA TESORERIA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el procedimiento Contable desde la órbita secretarial que permitan
consolidar los ob etivos del área del roceso financiero área Tesorería

ilt. DESCR|PCt N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminados a

facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.
2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del área

de desempeño, efectuando la respectiva revisión, clasificación, radicación,
tramitación, distribución archivo y control de documentos, elementos, datos y
correspondencia.

3. Redactar la correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas.
4. Transcribir correspondencia, actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,

informes, material docente, documentos en general y toda aquella
documentación que requiere digitación.

5. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo e implementar medidas de
seguridad en el manejo de archivo, equ¡pos, documentos, registros de carácter
manual, mecánico o electrónico.

6. Controlar periód¡camente el consumo de elementos, propendiendo por el uso
racional con el fin de determinar necesidades y efectuar oportunamente los
pedidos.
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7. Apoyar en la organ¡zac¡ón y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hoja de cálculo,
presentaciones en Software relacionado y manejar aplicativos de lnternet.

9. Elaborar en plantillas Excel los descuentos que inciden en las nóminas o pagos
mensuales de los func¡onarios administrativos y docentes.

10.Elaborar los soportes que exiian los descuentos que maneja el área de
desempeño, generando los cheques para el pago de los mismos.

'1 1. Generar para el personal administrativo y docente los desprendibles de pagos
acordes con las fechas de pago en la entidad.

12.Apoyar las actividades de la oficina de atención al c¡udadano cuando se le
asigne o se le requiera.

13.Apoyar las act¡vidades de gestión documental de la entidad cuando se le
requ¡era

14. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo.
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y serv¡cio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
o Técnicas de archivo
o Sistema de gestión documental inst¡tucional.
o Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
o Clasificación de documentos

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobación de tres (3) años educación
básica secundaria

Seis (6)meses de experienc¡a
relacionada

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educac¡ón Basica Secundaria
por:

por se¡s (6) meses de
experiencia relacionada
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I.. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario
4178
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

II. PROPÓSITO PRII.¡CIPAL
Contribuir con el proceso de Talento Humano, desde la órbita secretarial que
permitan consolidar los objetivos del área.

III. DESCRIPCION DE FÚÍ.¡CIOI.¡ES ES ENCIALES
1. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa

encaminados a facilitar el desarrollo y ejecución de las act¡v¡dades del
área de desempeño.

2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del
área de desempeño, efectuando la respectiva revisión, clasificación,
radicación, tramitación, distribución archivo y control de documentos,
elementos, datos y correspondencia.

3. Redactar la correspondencia de acuerdo a las ¡nstrucciones recibidas.
4. Transcribir correspondenc¡a, actas, resoluciones, pedidos, circulares,

contratos, informes, material docente, documentos en general y toda
aquella documentación que requiere digitación.

5. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo e implementar medidas
de seguridad en el manejo de archivo, equipos, documentos, registros de
carácter manual, mecánico o electrónico.
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6. Controlar periódicamente el consumo de elementos, propendiendo por el
uso racional con el fin de determinar necesidades y efectuar
oportunamente los pedidos.

7. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos
y proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la
institución, relacionados con la dependencia o área de desempeño.

8. Apoyar en el diseño y aplicación de instrumentos estadísticos para
recolección de datos que se requieran en el área de desempeño,
verifi cando la información.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hoja de
cálculo, presentac¡ones en Software relacionado y manejar aplicativos de
lnternet.

'10. Manejar con discreción la información, correspondencia y asuntos
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

l'l.Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se
le asigne o se le requiera.

12. Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
l3.Mantener actual¡zado el directorio telefónico y atender la agenda de

act¡v¡dades del Jefe de la dependencia, confirmar y recordar los
compromisos de la dependencia o área de desempeño.

14.Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del
empleo.

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
. Técnicas de archivo
. Sistema de gestión documental institucional.
o Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
o Clasificación de documentos

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobación de dos (2) años de educación
básica secundaria

y seis (6) meses de experiencia laboral

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un año de educación bás¡ca secundaria
por.

Seis ( 6) meses de experiencia laboral
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ITFIP'' INSTITUCIÓN DE EDUCACION ST,,PERIOR
Establecimiento público adscrito al Minister¡o de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
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Y DE COMPEÍENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emis¡ón: MARZO 2015 Código: M-FC

I.- IDENTIFICACIÓN

Nivel
Denominación del Empleo
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secreta¡io
4178
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión D¡recta

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA- Facultad de Economía Admón.
Contaduría

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el proceso Docencia desde la órbita secretarial que permitan consolidar
los objetivos del área y del proceso financiero.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia admin¡strat¡va encaminados a
facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del área
de desempeño, efectuando la respectiva revis¡ón, clasificación, radicación,
tramitación, distribución archivo y control de documentos, elementos, datos y
correspondenc¡a.

3. Redactar la correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas.
4. Transcribir correspondenc¡a, actas, resoluciones, ped¡dos, circulares, contratos,

¡nformes, mater¡al docente, documentos en general y toda aquella
documentación que requiere digitación.

5. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo e implementar medidas de
seguridad en el manejo de archivo, equipos, documentos, registros de carácter
manual, mecánico o electrónico.
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6. Controlar periódicamente el consumo de elementos, propendiendo por el uso
racional con el fin de determinar necesidades y efectuar oportunamente los
pedidos.

7. Apoyar en la organización y ejecuc¡ón de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

8. Apoyar en el diseño y aplicación de instrumentos estadísticos para recolección
de datos que se requieran en el área de desempeño, verificando la información.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hoja de cálculo,
presentac¡ones en Software relacionado y manejar aplicativos de lnternet.

10. Manejar con discreción la información, correspondencia y asuntos relacionados
con la dependencia o área de desempeño.

1 1. Mantener actualizado el directorio telefónico y atender la agenda de actividades
del Jefe de la dependencia, confirmar y recordar los compromisos de la
dependencia o área de desempeño.

12. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le asigne
o se le requiera.

13. Apoyar las actividades de gest¡ón documental de la entidad.
l4.Velar por la información de créditos con el ICETEX, y asesorar al estudiante en

dicho tema, cuando se le requiera.
15. Elaborar certificados de notas a estudiantes y a egresados
'16. Elaborar constancias de estudios activos e inactivos
1 7. Elaboración de constancias de buena conducta.
18.- Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo.

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstituc¡ón

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
. Técnicas de archivo
. Sistema de gestión documental institucional.
. Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
. Clasificación de documentos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Aprobación de dos (2) años de educación
básica secundaria

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENGIA

Un año de educación secundaria por : Seis (6) meses de experiencia
relacionada.
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I.- IDENTIFICACION
Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe ¡nmed¡ato
Directa

Asistencial
Secretario
4178
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión

AREA FUNCIONAL : GESTION FINANCIERA- CREDITOS
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el procedimiento Contable desde la órbita secretarial que permitan
consolidar los etivos del área del roceso financiero a nivel de los créditos

'1 . Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminados a
facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del área de
desempeño, efectuando la respectiva revisión, clasificación, radicación,
tramitación, distribución archivo y control de documentos, elementos, datos y
correspondencia.

3. Redactar la correspondencia de acuerdo a las instrucciones recibidas.
4. Transcribir cnrrespondencia, actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,

informes, material docente, documentos en general y toda aquella documentación
que requiere digitación e igualmente elaborar documentos en procesadores de
texto, cuadros en hoja de cálculo, presentaciones en Software relacionado y
manejar aplicativos de lnternet.

5. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo e ¡mplementar medidas de
seguridad en el manejo de archivo, equipos, documentos, registros de carácter
manual, mecánico o electrón¡co.

6. Controlar periódicamente el consumo de elementos, propendiendo por el uso
racional con el fin de determinar necesidades y efectuar oportunamente los
pedidos.
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7. Apoyar en la organización y ejecuc¡ón de programas, reun¡ones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

L Apoyar en el diseño y aplicación de ¡nstrumentos estadísticos para recolección de
datos que se requieran en el área de desempeño, verificando la información.

9. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le asigne
o se le requiera.

10.Apoyar las act¡v¡dades de gestión documental de la entidad.
ll.Velar por la información de créditos con el ICETEX, y asesorar al estudiante en

d¡cho tema, cuando se le requiera.
'12. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

V,. CON
. fécnicas de archivo
. Sistema de gestión documental inst¡tucional.
. Manejo de Ofiice (Word, Excel, PowerPo¡nt e lnternet)
. Clasificación de documentos

VI.. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobación de dos (2) años de educac¡ón
Básica Secundaria

y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación Bás¡ca Secundar¡a
por:

seis (6) meses de experiencia laboral
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Manejo de la ¡nformación
Relaciones lnterpersonales

VII,. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS
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I.- IDENTIFICACIÓN

Nivel
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario
4178
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza Ia Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO BIENESTAR UNtVERStTAR|O
II. PROPOSITO PRINCIPAL

ontribuir con el proceso de Bienestar Universitario desde la órbita secretarial queC

ros a nivel lnstitucionalermitan consolidar sus ob etivos e incidir en los I

ilt. DESCR|PCt N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia adm¡nistrativa

encaminados a fac¡litar el desarrollo y ejecución de las actividades del área
de desempeño.

2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del
área de desempeño, efectuando la respectiva revisión, clasificación,
radicación, tramitación, distribución archivo y control de documentos,
elementos, datos y correspondencia.

3. Redactar la correspondenc¡a de acuerdo a las instrucciones recibidas.
4. Transcribir correspondencia, actas, resoluciones, pedidos, circulares,

contratos, informes, material docente, documentos en general y toda aquella
documentación que requiere digitación.

5. Controlar periódicamente el consumo de elementos, propendiendo por el
uso racional con el fin de determinar necesidades y efectuar oportunamente
los pedidos.

6. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la dependencia o área de desempeno.
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7. Apoyar en el d¡seño y aplicación de instrumentos estadísticos para
recolección de datos que se requieran en el área de desempeño, verificando
la información.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hoja de cálculo,
presentac¡ones en Software relacionado y manejar aplicativos de lnternet.

9. Manejar con discreción la información, correspondenc¡a y asuntos
relacionados con la dependencia o área de desempeño.

10.Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le
asigne o se le requiera.

11.Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
12.Velar por la información de crálitos con el ICETEX, y asesorar al estudiante

en dicho tema, cuando se le requ¡era.
13.Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del

empleo
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

v. coNocrMrE¡¡ros eÁslÓos o ESENc|ATES

¡ Técnicas de archivo
. Sistema de gestión documental institucional.
. Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
o Clasificación de documentos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

y seis (6) meses de experiencia laboral

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación básica secundaria
pór:
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Seis ( 6) meses de experiencia laboral
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a

ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
tablecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de em¡sión: MARZO de 2015 Código: M-FC

I.. IDENTIFICACION
Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario
4178
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA FACULTAD DE fNGENtERtA Y
CIENCIAS AGROINDUSTRIALES

II, PROPOS ITO PRINC¡PAL
Contribuir con el proceso de Docencia desde la órbita secretarial que permitan
consolidar sus ob ivos e incidir en los I ros a nivel lnstitucional

ilt. DESCRtPCt N DE FUNCIONES ESENCIALES
l. Realizar funciones de oficina y de asistencia administrat¡va encam¡nadas al

desarrollo y ejecución de las actividades de la dependencia o área de
desempeño.

2. Redactar la correspondencia de rutina de acuerdo con las instrucciones
recib¡das.

3. Atender la agenda de actividades deljefe inmediato, recordarle los compromisos
adquiridos, confirmar las citas y mantenerlo informado de las novedades que
ocurran en el despacho.

4. Atender al público y a los funcionarios, personal o telefónicamente, suministrarles
información cuando esté autorizado, concertar entrevistas, y tomar nota de los
mensajes dándolos a conocer oportunamente a los destinatarios.

5. Asistir al Jefe inmediato en las Juntas, consejos, comités y demás cuerpos de
los que él forme parte y en los eventos y actos ofic¡ales en que part¡cipe.

6. Recibir, radicar, revisar, clasificar, tramitar, distribuir, archivar y controlar,
documentos, datos y correspondencia, relacionados con los asuntos de la
dependencia o área de desem peño
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7. Velar por la adecuada presentación de la oficina y la organización, conservación
y seguridad del archivo respectivo.

8. Preparar, de acuerdo con instrucciones, reunlones y actos que deba atender el
jefe inmediato lo correspondiente a la disposición y organización de materiales,
equipos, instalaciones y demás aspectos que se requieran para la celebración
de eventos institucionales relacionados con la dependencia o área de
desempeño.

9. lnformar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalías relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

10.Velar por la seguridad, conservación, existencia y buen uso de los equipos,
elementos, documentos y registros de carácter manual, mecánico o electrónico.

1 1 . Atender y mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos de la
dependencia o área desempeño, registrar las novedades presentadas e informar
sobre el cumplimiento de los contratos de mantenimiento.

12. Colaborar en el diseño y aplicación de formas y cuestionarios para la recolección
de datos, en la verificación de información y rev¡s¡ón de tabulados y en la
obtenc¡ón de promedios o proporciones senc¡llas.

1 3. Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le aslgne
o se le requiera.

l4.Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
15.Velar por la información de créditos con el ICETEX, y asesorar al estud¡ante en

dicho tema, cuando se le requiera.
16. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI,- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobación de dos (2) años de educación
básica secundaria

y seis (6) meses de experiencia
laboral

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

por seis (6) meses de experiencia
laboral
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COMUNES

. Técnicas de archivo

. Sistema de gestión documental institucional.
o Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
o Clasiflcación de documentos

Aprobación de un (1) año de educación básica
secundaria
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Establecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional
NtT 800.173.719.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

ITFIP" INSTITUCI N DE EDUCACI N SUPERIOR

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

IDENTIFICACI N

Nivel:
Denom¡nación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato
D¡recta

Asistencial
Secretario
4178
08
Seis (6)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión

II. PROP ITO PRINCIPAL.- GESTION ADMINISTRATIVA
r con el procedimiento de Gestión administrativa, desde la órbita secretarial

que permitan consolidar los objetivos del área y del proceso al cual se encuentra
adscrito el funcionario-

Contribui

III. DESCRIPC DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminados a
facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

2. Recibir la documentación relacionada con los asuntos de competencia del área
de desempeño, efectuando la respectiva revisión, clasificación, radicación,
tramitación, distribución archivo y control de documentos, elementos, datos y
correspondencia.

3. Redactar la correspondencia de acuerdo a las instrucc¡ones recibidas.
4. Transcribir correspondencia, actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos,

informes, material docente, documentos en general y toda aquella
documentación que requiere digitación.

5. Mantener el orden y aseo en el lugar de trabajo e implementar medidas de
seguridad en el manejo de archivo, equipos, documentos, registros de carácter
manual, mecánico o electrónico.

6. Controlar per¡ódicamente el consumo de elementos, propendiendo por el uso
racional con el fin de determinar necesidades y efectuar oportunamente los
pedidos.

7. Apoyar en la organización y ejecución de programas, reuniones, eventos y
proyectos que deba atender el Jefe lnmediato o que programe la institución,
relacionados con la de ndenc¡a o área de desem no
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8. Apoyar en el diseño y aplicación de instrumentos estadísticos para recolección
de datos que se requieran en el área de desempeño, verificando la información.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hoja de cálculo,
presentaciones en Software relacionado y manejar aplicativos de lnternet.
Manejar con discreción la información, correspondencia y asuntos relacionados
con la dependencia o área de desempeño.

10. Mantener actualizado el directorio telefónico y atender la agenda de actividades
del Jefe de la dependencia, confirmar y recordar los compromisos de la
dependencia o área de desempeño.

1 'l . Apoyar las actividades de la oficina de atención al ciudadano cuando se le
asigne o se le requiera.

12. Apoyar las actividades de gestión documental de la entidad.
13.Velar por la información de créditos con el ICETEX, y asesorar al estudiante en

dicho tema, cuando se le requiera.
14. Las demás que le sean signadas y correspondan al empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

o Técnicas de archivo
¡ Sistema de gest¡ón documental inst¡tucional.
. Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)o Clasificación de documentos

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAVI

Aprobación de dos (2) años de educación
básica secundaria

y seis (6) meses de experiencia laboral

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación básica secundaria
por.

Se¡s ( 6) meses de experiencia laboral
relacionada
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1. Conducir los vehículos institucionales que le sean asignados, respondiendo por
su buen uso, conservación y seguridad, respetando las disposiciones de tránsito,
normas de seguridad y sujetándose a las rutas o recorrido y horarios
establecidos, de acuerdo con las ¡nstrucciones del jefe inmediato.

2. Transportar a la rectora de la institución y personal autor¡zado por el Jefe
lnmediato.

3. Transportar bienes muebles como equipos, enseres demás elementos, cuando
así sea requiera la entidad.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio, lo requiera y
le sean ordenadas por el jefe inmediato.

5. Efectuar las reparaciones menores al vehículo, verificando permanentemente el
estado

ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABOR,ALES

Versión: 7.0 Código: M-FC

I.. IDEMNF|CACON

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Gargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Conductor Mecánico
4103
o8
Dos (2)
Oficina Recto¡ía
Rector

AREA FUNCIONAL: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGTCO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

poyar las actividades misionales de la entidad, en lo referente al desplazamiento del
Rector de la institución y demás personal autorizado, contribuyendo al logro de los

objetivos de la dependencia.

A

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

eneral del mismo

Fecha de em¡s¡ón: MARZO de 2015
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6. D¡l¡genciar el formato de hoja de vida del vehículo, el cual tendrá cons¡gnado los
pr¡ncipales aspectos mecán¡cos y técnicos del m¡smo.

7. Velar por el buen uso de vehículo y adecuado mantenimiento del mismo.
8. lnfomar oportunamente al jefe inmediato los aspectos relacionados con fecha

de vencimiento y pago de seguros, análisis de gases, impuestos y demás
documentos necesar¡os que se requiera para el tensito de vehículos ofic¡ales

9. lnformar oportunamente al jefe inmediato sobre reparaciones mayores que
requiera el vehículo en centros de mecán¡ca especializados.

10. lnformar oportunamente al jefe inmediato sobe multas y sanc¡ones que posea el
vehículo. Apoyar la parte m¡s¡onal cuando así lo demande la necesidad del
servicio y previa coordinac¡ón con la Rectoría.

11. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones lnterpersonales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos elementales en reparación de mecánica automotr¡z. Manejo de moto, y vehículo automolor con licencia de conducción en cuarta
categoría.

. Normas de tráns¡to, seguridad vial y código de policía

. Relacionespersonales

. Curso especÍfico de mecán¡ca automotr¡z. L¡cencia de conducc¡ón según categoría vehiculo asignado
VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobación de dos (2) años de educación
básica secundaria

y se¡s (6) meses de exper¡encia
laboral relacionada y Curso específico
mecánica automotriz de 60 horas
Licencia de conducción para el tipo de
vehículo asignado

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un (1) año de educación básica
secundaria POR

Seis (6) meses de experiencia
especifica

C\
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ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓÑ=UPERIOR
Establecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7 Fecha de emis¡ón: Julio de 2013

I.- IDE¡MFICAOÓ{

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Gargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Gonductor Mecánico
4103
08
Dos (2)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA: PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUcTURA FISICA

II.FRÓFÓS ITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades las actividades misionales de la entidad, con el
desplazam¡ento de los estudiantes para la realización de prácticas académicas, y
apoyar en general a la comunidad educativa.

III, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir los vehículos institucionales que le sean asignados, respondiendo
por su buen uso, conservación y seguridad, respetando las disposiciones de
transito, normas de seguridad y sujetándose a las rutas o recorrido y
horarios establecidos, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.
Transportar a los funcionarios, estudiantes, comunidad educativa y demás
usuarios autorizados, de conformidad a las instrucc¡ones del jefe inmediato.
Transportar bienes muebles como equipos, enseres demás elementos,
cuando así se requiera la entidad.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio s así se
requiera y le sean ordenadas por el jefe inmediato.
Efectuar las reparaciones efectuar reparaciones menores al vehículo, como
camb¡o de aceite, cambio de llantas, etc., ver¡ficando el estado general del
mismo.
Diligenciar el formato de hoja de vida del vehículo, el cual tendrá
cons¡gnado los principales aspectos mecánicos y técnicos del mismo.

1

2

3

4

5

6

7 Velar por el buen uso de vehículo y adecuado mantenimiento del mismo

737
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8. lnformar oportunamente al jefe inmediato los aspectos relacionados con
fecha de vencimiento y pago de seguros, análisis de gases, impuestos y
demás documentos necesarios que se requiera para el tensito de vehículos
oficiales.

9. lnformar oportunamente al jefe inmediato sobre reparaciones mayores que
requiera el vehículo en centros de mecánica especializados.

10. lnformar oportunamente al jefe inmediato sobe multas y sanciones que
posea el vehículo.

11.Las demás que Ie sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del
empleo

IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos básicos en inventario

. Conocimientos elementales en reparación de mecánica automotriz. Valores lnstitucionales, familiares y personales

. Manejo de moto, y vehículo automotor con licencia de conducción en cuarta
categoría

. Normas de tránsito.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobación de dos (2) años de educac¡ón
básica secundaria

( 6) meses de experiencia relacionada
v

Curso específico mecánica automotriz
relacionada de 60 horas

Licencia de conducción para automóv¡l
cuarta categoría.

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un ( 1) año de educación básica
secundaria POR

seis (6) meses de experiencia laboral
relacionada

V.I- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ITFIP" INSTFÚEIÓN DE EDUCACION SUPERIOR
Establec¡m¡ento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Fecha de emisión: MARZO de 2015 Código: M-FC

r.- rDENTrFrcACtÓ[

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código: 4097
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Celador
Grado: 07
Cuatro (4)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

il.FRoFóst TO PRINCIPAL
Contribuir con el procedimiento de Gestión administrativa, desde la órbita de acciones
de vigilancia permanentes, propendiendo por la seguridad de inmuebles, recursos
naturales, equipos, muebles, enseres, y demás elementos de propiedad de la
institución, como apoyo principal o complementario.

ilt. DESCR|PC|ÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar reconidos periódicos de inspección a los equipos y elementos dentro
de los edificios o en los terrenos c¡rcundantes del área asignada para su trabajo.
lncluye revisar periódicamente puertas, ventanas, rejas y demás sitios de acceso
a las instalaciones; equipos eléctricos, grifos de agua y lámparas encendidas,
apagando las que no son requeridas con el fin de prevenir desperdicios y
emergencias.

2. lnformar al jefe inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalías observadas en el cumplimiento de las funciones del cargo.

3. Mantener en perfecto estado las armas de dotación oficial y hacer uso de ellas
en casos absolutamente necesarios, que deberán justificarse ante el jefe
¡nmediato.

4. Prestar colaboración inmediata en casos de siniestro o riesgo inminente que
afecte o amenace personas o b¡enes de la institución, siempre y cuando no
ponga en nesgo su r ridad física.

139
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5. Registrar diariamente en los libros de control las novedades sucedidas durante
su labor de vigilancia.

6. Recibir del celador de turno anterior el reporte diario de vigilancia, constatando
el estado de seguridad en que se encuentra su área de trabajo, de los elementos
asignados.

7. Controlar la entrada y salida de personal en general y usuarios en su área y
tomar las medidas necesarias en caso de observar personal o movimientos
sospechosos. lncluye revisión de maletines, bolsos y paquetes, s¡n excepción
alguna.

8. Responder por la seguridad de los edificios, construcciones, instalaciones,
cultivos, semov¡entes, maquinarias, depósitos, bodegas, talleres, laboratorios,
equipos de oficina, vehículos de transporte de propiedad de la lnstitución.

9. Aplicar las normas, instrucciones y disposiciones de higiene y seguridad
industrial, ut¡lizando los elementos de protección en el desempeño de sus
funciones.

10. Cumplir con labores de supervisión acordes con el perfil y desempeño.
'l 1 . Las demás que Ie sean asignqdas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESE].¡CIALES

o Técnicas de archivo
o Sistema de gestión documental institucional.
. Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint e lnternet)
. Clasificación de documentos

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobación de dos (2) años de educación

básica secundaria

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educación básica secundaria por: Seis ( 6) meses de experiencia laboral
relacionada
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..ITFIP'' INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NrT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de em¡s¡ón: MARZO de 2015 Código: M-FC

I.. IDENTIFICACIÓN
Nivel:
Denominación del Empleo:
Código: 4167
No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Operario
Grado: 07
Dos (2)
Donde se ub¡que el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

orar el uso racional de los recursos físicosel findem
ilt. DESCRtPCt N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar labores auxiliares de aseo y conservación de instalaciones,
construcc¡ones, predios, muebles que contribuyan a la buena presentación de
Ia imagen institucional.

2. Realiza¡ el mantenimiento y reparación de máquinas, motores, equ¡pos,
instalaciones telefónicas, eléctr¡cas, san¡tar¡as y otras de naturaleza sim¡lar de
acuerdo a las instrucc¡ones respectivas y el traslado de muebles, enseres y
equipos de carpintería, cerrajería, albañilería, p¡ntura y jardinería.

3. Realizar montaje de equipos eléctricos e ¡nstalación de contadores de energía
eléctrica, en la sede de la entidad y en las subsedes con la que esta cuente.

4. Operar maquinas, equipos, herramientas y elementos que le sean asignados,
respondiendo por el buen uso y conservación e informando oportunamente
sobre las anomalías presentadas.

5. Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

6. Entregar de acuerdo con las ¡nstrucc¡ones, elementos, documentos y
correspondencia que le sean solicitados.

7. Colaborar en la elaboración, de acuerdo con las instrucciones deljefe inmed¡ato,
actas, reg¡stros y relaciones sencillas.

8. Fijar y distr¡buir circulares, afiches, avisos y demás documentos y ayudas
los puntos o lugares que la administración autorice o requiera.audiovisuales en

741,

AREA: PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Desempeñar actividades de apoyo y complementarias que requiere la institución con
técnicos de la institución.



9. Llevarel control estricto del ¡nventar¡o de los mater¡ales que se encuentran bajo
su responsabilidad.

10. Efectuar diligenc¡as externas cuando las necesidades del servicio lo requieran
y le sea asignado por el jefe inmediato.

1 2. Aplicar las normas, instrucc¡ones y d¡spos¡ciones de higiene y seguridad
industrial, utilizando los elementos de protección en el desempeño de sus
func¡ones.

13. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstituc¡ón

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

En el área de carpintería, cerrajería, albañilerÍa, electricidad, pintura,
manten¡miento de maquinaria y equipos.

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un año de educacrón Básica secundaria
POR:

Se¡s (6) meses de experiencia laboral

t\
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Aprobación de dos (2) años de educación
básica secundaria
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ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento públ¡co adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de 2015 Gódigo: M-FC

I.- IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo:
Código: 4167
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Operario
Grado: 05
Dos (2)
Donde se ubique el empleo
Quien Ejeza la Supervisión Directa

AREA: PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de apoyo y complementarias que requiere la institución con
el fin de mejorar el uso racional de los recursos físicos y técnicos de la institución

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
l. Adelantar labores auxiliares de aseo y conservación de instalaciones,

construcciones, predios, muebles que contribuyan a la buena presentación
de la imagen institucional.

2. Realizar el mantenimiento y reparación de máquinas, motores, equipos,
instalaciones telefónicas, eléctricas, sanitarias y otras de naturaleza similar
de acuerdo a las instrucciones respectivas y el traslado de muebles, enseres
y equipos de carpintería, cerrajería, albañilería, pintura y jardinería.

3. Operar maquinas, equipos, herramientas y elementos que le sean
asignados, respondiendo por el buen uso y conservación e informando
oportunamente sobre las anomalías presentadas.

4. Realizar montaje de equipos eléctricos e ¡nstalación de contadores de
energía eléctrica, en la sede de la entidad y en las subsedes con la que esta
cuente.

5. Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.
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6. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos, documentos y
correspondencia que le sean solicitados.

7. Colaborar en la elaboración, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato, actas, registros y relaciones sencillas.

8. Fijar y distribuir circulares, afiches, avisos y demás documentos y ayudas
audiovisuales, en los puntos o lugares que la administración autorice o
requiera.

9. Llevar el control estricto del ¡nventario de los materiales que se encuentran
bajo su responsabilidad.

10. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran y le sea asignado por el jefe inmediato.

1 1 . Aplicar las normas, ¡nstrucciones y disposiciones de higiene y seguridad
industrial, utilizando los elementos de protección en el desempeño de sus
funciones.

12.Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del
empleo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones lnterpersonales

V.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESEÑEIALES
En el área de carpintería, cerajetía, albañilería, electricidad, pintura,
mantenimiento de Faquinaria y equrpos.

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprobación de educación básica primaria
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ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DECOMPETENCIAS LABORALES

Código: M-FCFecha de emisión: MARZO de 2015

IDENTIFICACI ilt¡
Nivel
Denominación del Empleo:
Código: 4169
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Operario calificado
Grado: 1l
Uno (1))
Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisión Directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el procedimiento de Gestión administrativa, desde la órbita de
actividades de apoyo a nivel de expert¡cia eléctrica y complementaria que requiere la
institución con el fin de mejorar el uso racional de los recursos físicos y técnicos de la
institución.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar labores de mantenimiento correctivo y preventivo de máquinas,
motores, equipos, instalaciones telefónicas, eléctricas, sanitarias y otras de
naturaleza similar que le sean asignadas.

2. Realizar montaje de equipos eléctricos e instalación de contadores de energía
eléctrica, en la sede de la ent¡dad y en las subsedes con la que esta cuente.

3. Llevar control estricto de la existencia y consumo de los materiales de insumo
que se encuentren bajo su responsabilidad.

4. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos, documentos y
correspondencia que le sean solicitados.

5. Colaborar en la elaboración, de acuerdo con las instrucciones deljefe inmediato,
actas, reg¡stros y relaciones sencillas.

6. Llevar el control estricto del inventario de los materiales que se encuentran bajo
su responsabilidad, tomando medidas de seguridad para evitar daños,
deterioro, pérdidas o hurtos.

7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran
lL lq sea qglCleqglgl el jefe inmediato.

145

Versión: 7.0

AREA FUNCIONAL : PROCESO GEST¡ON ADMINISTRATIVA E
INFRAESTRUCTURA



8. lnformar aljefe inmediato sobre los factores de riesgo que se estén presentando
en equipos e infraestructura de la lnstitución

9. Prestar colaborac¡ón inmediata en casos de siniestro o riesgo ¡nminente que
afecte o amenace personas o bienes de la institución, siempre y cuando no
ponga en riesgo su integridad física.

1 0. Aplicar las normas, instrucciones y disposiciones de higiene y seguridad
industrial, utilizando los elementos de protecc¡ón en el desempeño de sus
funciones.

1 1. Las demás que le sean asignadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Manelo de la informac¡ón
Relac¡ones lnterpersonales

Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En el área de carpintería, cerrajería, albañilería, electricidad, pintura,
mantenimiento de maqu¡nar¡a y equ¡pos.

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobación de cuatro (4) años de educación
básica secundaria

EXPERIENCIA

Un año de educación Bás¡ca Secundar¡a
Por :

por seis (6) meses de exper¡enc¡a

746

VII.. ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS
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ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
Establecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Fecha de emisión: MARZO de
2015

Código: M-FC

IDENT¡FICAE¡óN
Nivel Asistencial
Auxiliar de serv¡c¡os generales
4064
08
Dos (2)
Vicerrectoría administrativa
Vicerrector administrativo

AREA: PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FtStCA

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeñar activ¡dades de apoyo y complementarias que requiere la institución con

el fin de mejorar el uso racional de los recursos físicos y técnicos de la institución.

III. DESCRIPCION DE FU¡ICION ES ESENGIALES
1. Realizar labores auxiliares, en aseo, conservación de instalaciones,

construcciones, predios, muebles y utensilios, preparación y distribución de
al¡mentos y bebidas; mantenimiento y reparación de elementos, maquinaria y
equipos; traslado de muebles, enseres y equipos de carpintería, cerrajería,
albañilería, pintura, electricidad, jardinería, de instalaciones telefónicas, eléctricas,
sanitarias; otras de naturaleza similar

2. Realizar de acuerdo con instrucciones, el envío de la correspondencia, a través de
las oficinas de correo, hacer su distribución interna o externa en forma personal y
responder por los documentos que le sean confiados.

3. Part¡cipar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

4. Realizar la entrega, de acuerdo con instrucciones, elementos, documentos y
correspondencia que le sean encomendados.

5. Hacer, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, actas, registros y
relaciones senc¡llas.

6. Fijar y distribuir circulares, afiches, avisos y demás documentos y ayudas visuales,
en los puntos o lugares que la adm¡n¡strac¡ón autor¡ce u ordene.
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Nivel:
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmedialo:



7. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran y le
sea ordenado por el jefe inmediato.

8. Llevar control estricto del inventario de los materiales que se encuentran bajo su
responsabilidad.

9. Apoyar en las act¡v¡dades de mensajería cuando se les requiera o asigne
10. Observar con suma diligencia y cuidado las disposiciones, instrucciones, ordenes

preventivas de accidentes y normas de seguridad industrial y prevenir sobre
cualquier incumplimiento.

11. Las demás que le sean as¡gnadas y que obedezcan a la naturaleza del empleo
IV.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En el área de carpintería, cerrajería, albañilerÍa, electricidad, pintura, mantenimiento
de maquinaria y equipos.

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobación de dos ( 2) años de

educación básica secundaria

Seis meses de experiencia laboral

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

Un año de educación básica secundaria

por:

Seis ( 6) meses de experiencia Laboral
relacionada
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ITFIP" INSTITUCIÓN DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimiento público adscrito al Ministerio de Educación Nacional

NtT 800.173.719.0
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versión: 7.0 Código: M-FCFecha de emisión. MARZO de
2015

I.. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominación del Empleo
Código: 4064
No. de cargos
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato:

Asistencial
Auxiliar de servicios generales
Grado: 05
Seis (6)
Vicerrectoría administrativa
Vicerrector adm inistrativo

II. PROPÓSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de apoyo y complementarias que requiere la institución con
el fin de mejorar el uso racional de los recursos fÍsicos y técnicos de la institución.

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESEÑCI,ALES

1. Realizar labores auxiliares, en aseo, conservación de instalaciones,
construcciones, predios, muebles y utensilios, mantenimiento y reparación de
elementos, maquinaria y equipos; traslado de muebles, enseres y equipos de
carpintería, cerrajería, albañilería, p¡ntura, electricidad, jardinería, de
instalaciones telefón¡cas, eléctricas, sanitarias; otras de naturaleza similar

2. Distr¡buir alimentos y bebidas en los diferentes eventos especiales y áreas de
la institución, de acuerdo a instrucciones recibidas.

3. Realizar de acuerdo con instrucciones, el envío de Ia correspondencia,
elementos y documentos que le sean encomendados, a través de las oficinas
de correo, hacer su distribución interna o externa en forma personal y responder
por los documentos que le sean confiados.

4. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

5. Hacer, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, actas, registros y
relaciones sencillas.

6. Fijar y distribuir circulares, afiches, avisos y demás documentos y ayudas
visuales, en los puntos o lugares que la administración autorice u ordene.
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6. Fijar y distr¡buir c¡rculares, afiches, avisos y demás documentos y ayudas
visuales, en los puntos o lugares que la administración autorice u ordene.

7. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran
y le sea ordenado por el jefe inmed¡ato.

8. Llevar control estr¡cto del inventario de los materiales que se encuentran baio
su responsabilidad, informando al jefe inmed¡ato cualquier anormalidad que se
presente en el desarrollo de sus actividades.

9. Aplicar las drsposiciones, instrucciones, órdenes prevent¡vas de accidentes y
normas de seguridad industrial utilizando los elementos de protección en el
desarrollo de sus funciones.

10.Apoyar en las actividades de mensajeria cuando se les requ¡era o asigne.
'11.- Las demás que demande el empleo, perf¡l y el área de desempeño.

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO
Manejo de la información
Relaciones lnterpersonales

Atención y servicio al usuar¡o
Transparencia en su actuación
Compromiso con la lnstitución

V.- CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

En el área de carpintería, cerrajería, albañ¡lería, electr¡cidad, pintura,
mantenrmiento de maquinar¡a y equipos

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobac¡ón de educac¡ón bás¡ca pr¡maria Diez y seis (16) meses de experiencia

laboral relacionada

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

NA NA

C
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IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Nivel
Denominación del Empleo:
Código:
Grado:
No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe lnmediato: .

Central
Auxiliar de Enfermero
4128
l3
Uno (1)
Bienestar Universitario
Docente o quien haga sus veces,II. PROPÓSIO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de bienestar Universitario en el área de medicina general, y
odontología, realizando las actividades propias de prevención y atención básica para
toda la comunidad educativa.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

151

Código: M-FC

I.. IDENTIFICACION

1. Desarrollar las actividades propias de atención básicas en el área de la salud,
para la comunidad educativa.

2. Prestar sus servicios de primeros auxilios en caso de accidentes o emergencias
que se presenten en la institución.

3. Prestar sus servicios de inyectología y velar por el correcto uso de
medicamentos básicos, suministrándolos a la comunidad educaliva.

4. lnformar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
emergencia y riesgo que observe dentro de los miembros de la comunidad
educativa.

5. Dil¡genciar diariamente las historias clínicas de los pacientes de conform¡dad a
los parámetros que exigen la Secretaria de Salud.

6. Realizar semestralmente registros estadístico, en el área de consultas de
servicios médico, odontológico y demás servicios de salud que adelante
bienestar universitario y bienestar social.

7. Realizar las acciones de enfermería de atención básica de primer nivel, según
el plan de atención de salud del centro médico y odontológico de la entidad

8. Realizar diariamente las actividades propias de esterilización de equipos y
materlal méd¡co.



9. Participar activamente en las actividades propias de salud ocupacional O del
SG-SST, bienestar social y trabajo social, que benefician a los funcionarios de
la institución, velando por Ia existencia de los recursos necesarios en la
enfermaría y por el uso racional de los mismos.

10. Promover campañas de salud al interior de la entidad, de conformidad a las
campañas Centrales que realice las autoridades competentes, presentando
lnformes sobre las actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

ue le sean asi nadas ue obedezcan a la naturaleza del em leo
IV.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Atención y servicio al usuario
Transparencia en su actuación

romiso con la lnstituciónCom

Manejo de la información
Relaciones I nterpersonales

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¡ Archivo de historias clínicas
. Trabajo en grupo
. Manejo de instrumental de salud
o Conocimientos en atención de primeros auxilios
. Normatividad de salud publica
. Manejo de office

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobación de cinco (5) años de educación

básica secundaria

Curso de enfermería de 120 horas

VII.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

Un año de educación básica secundaria
por:

Seis (6) meses de experiencia laboral
relacionada

1,52

11. Las demás

EXPERIENCIA



ARTICULO SEGUNDO: El jefe de personal o quien haga sus veces,
entregará a cada funcionario cop¡a de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento
de la posesión O cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopción o modificación del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los Jefes inmediatos
responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ART¡CULO TERGERO: Cuando para el desempeño de un empleo se exija
una profes¡ón, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesión de grados,
títulos, licencias, matrículas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, no podrán ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes así lo establezcan.

Por necesidad del servicio y respelando los pefiles, códigos y grado salarial
por ser una planta global los empleos pueden ser reubicados por el nominador
por tratarse de una planta global

ARTíCULO CUARTO: El Rector med¡ante acto adm¡nistrativo, adoptará las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Específico de Funciones y de Competencias Laborales y podrán establecer
las equivalencias entre estudios y experiencia en los casos que se considere
necesario conforme a la ley

ARTíCULO QUINTO: La presente Resolución rige a partir del día '13 de
Marzo de 2015 y deroga la Resolución No. 623 de fecha 30 de Julio de 2013
y todas aquellas normas o actos administrativos que sean incompatibles con
el presente Manual de Funciones

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Marzo de 2015d

MEDINA ARTEAGA

(

V.B Talento H.tco

CTOR

Dado en el Espinal Tolima, a los 11 días del
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