INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

RESOLUCION No.
(mes y dia de 2023)

“Por medio de la cual se modifica parcialmente la Resolucién No0.0291 de agosto 05 de
2020, por la cual se establece y ajusta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional — ITFIP”

EL RECTOR DEL INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL - ITFIP de EIl Espinal - Tolima, en ejercicio de sus facultades legales,
estatutarias y en especial las que le confiere el articulo 43 numeral 6 del Acuerdo No. 21
del 18 de junio 2018 “Estatuto General” del ITFIP, Decreto Ley 770 de 2005, el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el Decreto 815 de 2018, el Acuerdo No.10 de marzo
14 de 2020 del Consejo Directivo y,

CONSIDERANDO
Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de la Republica de Colombia, establece:

“No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento
y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados
en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente (...)".

Que el Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional — ITFIP, es un
Establecimiento Publico de caracter académico del Orden Nacional, adscrito al Ministerio
de Educacion Nacional, regida por la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas
gue regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”, y cuenta con un Manual de Funciones adoptado mediante la Resolucion
N0.0291 de agosto 05 de 2020.

Que el articulo 15, en su numeral 2, literal ¢), de la Ley 909 de 2004, establece que seran
funciones especificas de los organismos y entidades, elaborar los manuales de funciones
y requisitos, de conformidad con la normatividad vigente.

Que el Manual de Funciones y competencias laborales de la entidad, cumple con lo
estipulado en el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector de la funcion publica”, que establece las funciones y requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los
Organismos y Entidades del Orden Nacional, e igualmente el Decreto 815 de 2018
mediante el cual se modificoé el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos en los distintos niveles
jerarquicos.

Que la entidad cuenta con una planta de personal de 81 empleos, autorizada por el
Decreto 1522 de julio 19 de 2013, el cual exige tener un Manual de Funciones y requisitos
qgue responda a sus necesidades y objetivos institucionales, de ahi que se ha observado
gue algunos empleos requieren por la necesidad del servicio y por el objeto misional de
la Institucion de unos ajustes en los requisitos de formacion académica, concerniente a
los perfiles profesionales.
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Que el articulo 2 del Decreto Ley 770 de .005 “Por el cual se establece el sistema de

funciones y de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los
niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a
que se refiere la Ley 909 de 2004, reza asi:

“(...) Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
ejercicio seran fijados por los respectivos organismo o0 entidades, con sujecion a
los que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los parametros sefialados
en el articulo quinto del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas
funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en la Ley”

Que el Decreto 1083 de 2015, en su Capitulo VI consagra lo relacionado a los Manuales
Especificos de Funciones y de Competencias Laborales, y de manera especifica en su
articulo 2.2.2.6.1 consagra: “(...) Corresponde a la unidad de personal, o0 a la que haga
sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacién o adicion del Manual de Funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas (...)"

Que el mencionado Decreto, hace mencion a la adopcion, adiciébn, modificacion o
actualizacion del manual especifico de funciones y de competencias laborales, el cual
debe adoptarse mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el citado Decreto 1083 de 2015.

Que en desarrollo de este precepto constitucional, el articulo 15 de la Ley 909 de 2004,
el Decreto Ley 770 de 2.005 y los articulos 2.2.2.2.6,2.2.2.6.1, 2.2.2.6.2, 2.2.3.5, 2.2.3.8,
y 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 y demas normatividad concordante, determinan que
las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones, requisitos minimos
y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y de las
competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas
de personal, asi como la identificacion de los titulos profesionales en disciplinas
académicas del nucleo del conocimiento, para los empleos que exijan como requisito el
titulo o la aprobacién de estudios de educacion superior.

Que se hace necesario modificar los requisitos de formacién académica de los empleos
de Libre Nombramiento y Remocion de la planta de personal del Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional — ITFIP, para ampliar los perfiles profesionales en relaciéon
con los nudcleos béasicos del conocimiento, teniendo en cuenta que la Institucion
actualmente oferta ocho (8) programas académicos, asi como la necesidad de incluir
otras areas del conocimiento teniendo en cuenta el objeto misional del ITFIP, la
proyeccién y vision Institucional y los fines de la educacion superior, siendo primordial
ampliar el perfil profesional de los respectivos empleos en el Manual Especifico de
Funciones.

Que de otro lado, el Consejo Directivo del Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional - ITFIP, expidio el Acuerdo No. 11 de junio 16 de 2022, “Por medio del cual
se modifican algunos articulos del Acuerdo No.21 del 18 de junio de 2018 - Estatuto
General”, en el que dispuso en su articulo tercero modificar el Articulo 38 del Acuerdo
No. 21 del 18 de junio de 2018 - Estatuto General, referente a los requisitos exigidos
para ser Rector del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional-ITFIP, por lo
cual se hace necesario realizar los ajustes al Manual de Funciones y Competencias
laborales del empleo de Rector Cédigo 0052, Grado 14 del ITFIP, con la finalidad que
guarde coherencia con el Estatuto General.
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Que dentro de los ajustes a realizar, se hace pertinente modificar el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para algunos empleos del Instituto Tolimense
de Formacién Técnica Profesional — ITFIP, de acuerdo con el siguiente cuadro:

DENOMINACION | CODIGO | GRADO AREA FUNCIONAL MODIFICACION
DEL EMPLEO
Realizar las
Rector 0052 14 Proceso Direccionamiento | modificaciones
Estratégico — Rector ordenadas por el
Acuerdo 011 del 16
de junio de 2022,
del Consejo
Directivo del ITFIP.
Ampliacién en
Vicerrector 0065 09 Proceso Gestion disciplinas
Administrativa e académicas del
Infraestructura Fisica nucleo de
conocimiento  del
perfil.
Ampliacién en
Vicerrector 0065 09 Proceso Docencia disciplinas
académicas del
nacleo de
conocimiento  del
perfil.
Ampliacién en
Asesor 1020 06 Direccionamiento disciplinas
estratégico — Planeacion | académicas del
nacleo de
conocimiento  del
perfil.
Ampliacién en
Decano 0160 06 Proceso docencia — disciplinas
Economia, Administracion | académicas del
y Contaduria nacleo de
conocimiento  del
perfil.
Ampliacién en
Decano 0160 06 Proceso docencia — disciplinas
Ciencias Sociales, Salud | académicas del
y Educacion nucleo de
conocimiento  del
perfil.
Ampliacién en
Decano 0160 06 Proceso docencia — disciplinas
Ingenieria y Ciencias académicas del
Agroindustriales nacleo de
conocimiento  del
perfil.
Ampliacién en
Profesional Proceso de disciplinas
Universitario 2044 08 Direccionamiento académicas del
Estratégico — Rectoria nacleo de
conocimiento  del
perfil.
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Que corresponde al Rector del Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional —

ITFIP, modificar, actualizar y realizar los ajustes necesarios a los Manuales Especificos
de Funciones y Competencias Laborales, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Que el articulo 1 del Decreto 051 de 2018, adiciono el paragrafo 3 al articulo 2.2.2.6.1.
del Decreto 1083 de 2.015, reglamentario unico del sector de la Funcion Publica,
sefialando:

“Paragrafo 3. En el marco de lo sefialado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley
1437 de 2.011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de los Contencioso
Administrativo, las entidades deberan publicar, por el término sefalado en su
reglamentacion, las modificaciones o actualizaciones al manual especifico de
funciones y de competencias laborales. La administracion, previo a la expedicion
del acto administrativo lo socializara con las organizaciones sindicales. Lo anterior
sin perjuicio de la autonomia del jefe del organismo para adoptarlo, actualizarlo o
modificarlo.”

Que en virtud de lo establecido en la normatividad referenciada, el Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional — ITFIP, publicé en la pagina web www.itfip.edu.co el
proyecto de Resolucién de la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la planta de personal, entre el 22 de junio hasta el 27 de junio
de 2023, con el objeto de recibir opiniones, sugerencias o propuestas alternativas. Asi
mismo, se socializé el citado manual con las organizaciones sindicales: El sindicato
Unitario Nacional de Trabajadores del Estado Colombiano — SUNET, El Sindicato de
Trabajadores Oficiales y Empleados Publicos del Estado Colombiano, Departamentos y
Municipios, Institutos Centralizados y Descentralizados — SINTRAESTADO, La
Subdirectiva del Sindicato de Trabajadores Oficiales y Empleados Publicos del Estado
Colombiano, Departamentos y Municipios, Institutos Centralizados y Descentralizados —
SINTRAESTADO y El Sindicato SINTRACOLOMBIA mediante comunicaciones remitidas
via correo electrénico el dia 22 de junio de 2023.

Que la Vicerrectora Administrativa encargada de las funciones del area de Talento
Humano del Instituto Tolimense de Formacioén Técnica Profesional - ITFIP efectud un
analisis, considerando viable y pertinente realizar la respectiva modificacién de la
Resolucién

Que, conforme a lo anteriormente expuesto, el Rector del Instituto Tolimense de
Formacién Técnica Profesional — ITFIP,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Acuerdo 011 del 16 de junio de 2022 proferido por el
Consejo Directivo y modificar la Resolucion No0.0291 de agosto 05 de 2020 “Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
personal del Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional”, en relacién con los
requisitos de estudio y experiencia del empleo de Rector Codigo 0052, Grado 14 que
contempla el articulo 38 del Acuerdo 21 del 18 de junio del 2.018 — Estatuto General, el
cual quedara de la siguiente manera:
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|- IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: | Rector
Cdédigo: 0052
Grado: 14
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria
Jefe Inmediato: Consejo Directivo

AREA FUNCIONAL : PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO- RECTORIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar las politicas Institucionales y Gubernamentales, propendiendo por el mejoramiento de
la educacién superior en sus diferentes ciclos, desarrollando la Misién y Vision de la Entidad
con el apoyo de los diferentes procesos determinados para el ITFIP y como lider y rector de
la Institucion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.- Ejecutar las funciones sefialadas en la Ley, Estatutos, Acuerdos, Reglamentos y demas
disposiciones legales que determine la organizacion de la Institucion.

2.- Las que contempla el Estatuto General norma interna de la Institucién entre ellas:

¢ Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones o programas de la
Institucién y de su personal. Cumplir y hacer cumplir la constitucion, las normas
legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

e Ejecutar las decisiones que tome el Consejo Directivo.

o Expedir los reglamentos que por funciones y naturaleza del cargo le corresponda.

¢ Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos y suscribir los contratos que
sean necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Institucion, atendiendo
las disposiciones Constitucionales, Legales, los Estatutos y Reglamentos.

e Proponer al Gobierno Nacional la Planta de Personal que requiera la Institucion,
previo el lleno de los requisitos de ley.

e Adoptar y modificar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos y el Manual de
procedimientos Administrativos.

¢ Nombrar, promover, incorporar y remover al personal del Instituto, distribuir los cargos
de la planta de personal en la estructura interna, y ejercer las funciones relacionadas
con la administracién del personal al servicio del mismo, de acuerdo con las normas
legales vigentes.

e Actuar como segunda instancia de los procesos disciplinarios, aplicar las sanciones
disciplinarias que le correspondan por ley o reglamento y conforme a las normas
legales que rigen la materia.

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

o Distribuir el personal de la planta de personal global, teniendo en cuenta la
Estructura, las necesidades del servicio, los planes y programas trazados por la
entidad.

e Autorizar todas las comisiones de servicio y las de estudio al interior y al exterior del
pais, cuya duracion sea igual o inferior a seis (6) meses.

e Autorizar con su firma los titulos que otorgue la Institucion y suscribir las
correspondientes actas de grado.

e Velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno, en
los términos sefialados por la Ley.

e Conferir poderes a personas naturales o juridicas en los eventos en que la Institucion
requiera de representacion judicial o extrajudicial para la defensa de sus intereses
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e Convocar y reglamentar los procesos electorales que no sean de competencia de otra
autoridad, de conformidad con la Constitucion, la Ley, los Estatutos y Reglamentos.
e Designar al egresado miembro de cada uno de los Consejos de Facultad.
o Aceptar las donaciones y legados que sean autorizados por el Consejo Directivo y
solicitar su incorporacion al presupuesto o inventario de la Institucion.
¢ Rendir informes semestrales, generales y particulares sobres la gestion desarrollada
en la Institucion.
e Presentar al Consejo Directivo semestralmente un informe sobre la ejecucion
presupuestal y anualmente sobre los estados financieros de la institucion.
e  Someter el anteproyecto de presupuesto de rentas y gastos a consideracion
e y aprobacién del Consejo Directivo con base en el plan general de desarrollo de la
Institucién; una vez aprobado ejecutarlo y presentar a consideracion del mismo las
modificaciones presupuéstales a que haya lugar.
¢ Nombrar delegados de la institucion ante aquellas entidades en la cual tenga
representacion la Institucion. v. Gestionar, de acuerdo con sus competencias y la ley,
ante entidades académicas, organismos privados y multilaterales, convenios
nacionales internacionales en las areas de interés enfocados a los programas
académicos que ofrece del ITFIP.
3.- Firmar Acuerdos de gestion con los vicerrectores administrativo y académico, hacer
seguimiento acorde con las directrices de ley, evaluarlos al final de la vigencia, colocando los
resultados a disposicion de la oficina de personal.
4.- Evaluar al personal a su cargo con los formatos establecidos para tal fin por la Institucion
5- Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura y administracion del Estado

e Constitucion Politica

e Ley 909/2004 y sus Decretos reglamentarios

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

e Conocimientos en Contratacion Administrativa.

e Conocimientos basicos de Derecho Administrativo y Constitucional, Estructura y

administracion del Estado

¢ Normas sobre administracion de personal

¢ Plan Nacional de Desarrollo

¢ Normas y directrices sobre Evaluacion del desempefio

¢ Directivas Gubernamentales referentes a la administracion Publica

¢ Normas sobre seleccion meritocracia de altos funcionarios, ley 909/2004

e Normas y directrices sobre evaluacion de acuerdos de Gestion emanadas del DAFP

V.- COMPETENCIAS
COMUNES A TODO FUNCIONARIO POR NIVEL JERARQUICO
PUBLICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al Usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de Conflictos
VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Poseer titulo profesional universitario y de postgrado - Acreditar cinco (5) afios de
otorgado por Instituciones de Educacion Superior experiencia profesional
reconocidas por el Ministerio de Educacion Nacional relacionada, de los cuales por
lo menos cuatro (4) afios deben
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exterior: (Acuerdo No.011 del 16 de junio de 2022) jerarquico directivo o asesor en
Instituciones de Educacion
Superior. (Acuerdo No.011 del
2022)
- Acreditar experiencia en el
area de la investigacion en
Instituciones de Educacion
Superior: (Acuerdo 011 del 16
de junio de 2022)
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ARTICULO SEGUNDO: Modificar los perfiles del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, del item VI — Requisitos de formacion académica y
experiencia, especificamente Disciplinas Académicas del Nucleo de Conocimiento,
de los siguientes empleos:

DENOMINACION DEL | CODIGO | GRADO AREA FUNCIONAL
EMPLEO
Vicerrector 0065 09 Proceso Gestion Administrativa e
Infraestructura Fisica
Vicerrector 0065 09 Proceso Docencia
Asesor 1020 06 Direccionamiento estratégico — Planeacion
Decano 0160 06 Proceso docencia — Economia,
Administracion y Contaduria
Decano 0160 06 Proceso docencia — Ciencias Sociales,
Salud y Educacién
Decano 0160 06 Proceso docencia — Ingenieria y Ciencias
Agroindustriales
Profesional 2044 08 Proceso de Direccionamiento Estratégico —
Universitario Rectoria

Del articulo primero de la Resolucién No. 0291 de agosto 05 de 2.020, que contiene el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de algunos empleos que
conforman la Planta de Personal del Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional — ITFIP, los cuales quedaran asi:
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Versién: 11.0 | Fecha de emisién: Junio de 2023 | Cé6digo: M-FC
IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Vicerrector

Caddigo: 0065

Grado: 09

No de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Quien Ejerza La Supervision Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FISICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes en materia administrativa, relacionados con el manejo del recurso humano y

fisico de la Institucion que permita el eficiente desarrollo de la Misién Institucional, teniendo

como premisa el mejoramiento de la calidad del servicio.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las directivas de la Institucion en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las
politicas y los planes generales de la Institucion que permitan su buen funcionamiento,
dentro del &mbito administrativo institucional.

2. Propender por que la Institucién cumpla con los planes de desarrollo, programas, proyectos
y las normas orgénicas del presupuesto nacional e institucional, ejecutandolos de acuerdo
a los planes de modernizacién y racionalizacién administrativa.

3. Participar en representacion de la Institucién o de la Rectoria, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea designado o delegado para ello.

4. Participar con la oficina de planeacién en la preparacién del proyecto de presupuesto de la
Institucion.

5. Dirigir la elaboracion del plan anual de trabajo de la Vicerrectoria Administrativa y determinar
los indicadores de gestién generales en coordinacién con la oficina de planeacion.

6. Presentar los informes a las Instancias o autoridades que los soliciten de los asuntos de su
competencia.

7. Direccionar, administrar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o
adicion del Manual de Funciones y Competencias Laborales y velar por el cumplimiento de
lo dispuesto en las Leyes, Decretos y demas Normas que rijan sobre la meteria.

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

9. Verificar y hacer seguimiento a las Coordinaciones de los Grupos Internos de Trabajo del
Talento Humano y del Area Financiera, direccionado, administrando y desarrollando los
procedimientos inherentes a su proceso tales como el celaduria, almacén y archivo central,
direccionando desarrollando y administrando el plan de compras de la Entidad

10. Dirigir los procesos de contratacion de la institucién, haciendo cumplir las acciones que
requiera el SIGEP o el DAFP en este sentido, proyectando los estudios previos de acuerdo
a las necesidades de la dependencia a cargo, funcion en la que se apoyara en la profesional
Universitario adscrita al proceso.

11. Desarrollar el procedimiento de evaluacion del desempefio del personal objeto de
evaluacion como jefe inmediato y/o como integrante de la Comision Evaluadora, y los de los
acuerdos de gestion que suscriba con su superior de la institucion, incluido el cobro
persuasivo y coactivo.

12. Coordinar el grupo de Control Interno Disciplinario de la Entidad, cuando el nominador asi
lo determine, desarrollando las funciones de Instruccién, Investigacion, Sustanciacion, y
Proyeccion de fallos con el apoyo de su personal a cargo, para el cumplimiento del control
disciplinario de la Entidad

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

14. Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al Usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica
Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft e internet
Conocimientos en Contratacion Administrativa.
Conocimientos basicos de Derecho Administrativo y Constitucional, Estructura y
administracion del Estado
Normas sobre administracion de personal
Plan Nacional de Desarrollo
Directivas Gubernamentales referentes a la administracion Publica
Normas sobre seleccién meritocratica de altos funcionarios y de concurso publico a
nivel administrativo, y docente.
e Ley 909/2004 y Decretos reglamentarios
VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Disciplinas académicas del
Nucleo de Conocimiento en: Educacion; | Cuarentay Cuatro (44) Meses de
Derecho y afines; Otros de Ciencias Sociales y | experiencia Profesional relacionada
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Deportes, Educacion
Fisica y Recreacion; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Administracion, Economia, Contaduria
Publica y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas; Ingenieria Administrativa y Afines.
Otras Ingenierias.

VIl.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
NA NA
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Version: 11.0 | Fecha de emisién: Junio de 2023 | cédigo: M-FC
| - IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Vicerrector
Cédigo: 0065
Grado: 09
No de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se Ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien Ejerza La Supervision Directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los planes generales relacionados con la institucidon en materia académica para el
oportuno cumplimiento de los programas establecidos teniendo como premisa el mejoramiento
de la calidad académica de la institucion.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y hacerle seguimiento a la Planeacion Académica de acuerdo a los indicadores
de gestidn con el apoyo de los decanos de facultad

2. Participar con la oficina de planeacion en la preparacion del proyecto de presupuesto de
la Institucion.

3. Dirigir las gestiones relacionadas con el establecimiento de convenios, intercambios,
pasantias, que beneficien el desarrollo de los programas académicos y de proyeccion
social.

4. Proponer los ajustes para la actualizaciéon de procesos y procedimientos y demas
documentos relacionados con el desarrollo de actividades académicas, garantizando su
cumplimiento.

5. Concertar acuerdos de Gestién con los decanos de Facultad, realizar seguimiento y
evaluacion, remitiendo al sefior Rector los resultados para cada vigencia, al igual que
Suscribir acuerdo de gestion con el sefior rector, coordinar seguimientos y evaluacion
de los mismos.

6. Liderar con los decanos de facultad y coordinadores grupos internos de trabajo
académicos, el grupo Interno de Trabajo del talento Humano y del Area Financiera, el
procedimiento de Vinculacién de personal Hora catedra y el respetivo seguimiento.

7. Participar de manera obligatoria en los Comités, Comisiones, grupos, consejos, juntas,
comités y demas cuerpos en que tenga asiento la institucion, por delegacion o
designacion.

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

9. 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
planeacion.

10. Firmar acuerdos de gestion con los decanos, hacer seguimiento, realizar los
seguimientos y evaluarlos acorde con las directrices normativas, colocarlos a disposicion
de la oficina de personal.

11. Desarrollar el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo

12. Hacer parte dindmica del Comité creado para prevenir ya tender la violencia sexual o de
género gque se genere en la parte académica de la Institucion.

13. Hacer parte de los comités, comisiones o grupos creados en la Institucién para el logro
de los objetivos tanto administrativos como misionales.

14. Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

IV.- COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al Usuario y al ciudadano Planeacion
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Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resoluciéon de Conflictos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 30 de 1992 y demés normas relacionadas con la educacién superior en Colombia
Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica
Manejo de Office (Word, Excel, PowerPaint, Microsoft e internet
Conocimientos en Contratacién docente
Estructura y administracion del Estado
Plan Nacional de Desarrollo
Directivas Gubernamentales referentes a la parte Misional
Normas sobre acuerdos de gestién
Normatividad en materia de evaluacion del desempefio administrativo y docente
Conocimientos en elaboracién y evaluacién de proyectos.
Habilidades para resolucion de problemas y toma de decisiones.
Conocimientos en planeacién estratégica, operativa y desarrollo organizacional.
VI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Disciplinas académicas | Cuarenta y Cuatro ( 44) Meses de
del Nucleo de Conocimiento en: Educacion; | experiencia Profesional relacionada
Ingenieria de Sistemas; Administracion,
Contaduria Pdublica, Economia y afines;
Derecho y afines, Sociologia, Trabajo Social y
afines; Agronomia; Deportes, Educacion Fisica
y Recreacion; Psicologia; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, telemética y
afines; Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Medicina Veterinaria y Zootecnia; Medicina,
Odontologia, Salud Publica y afines.

VIl.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
NA NA
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Version: 11.0 | Fecha de emisi6n: Junio de 2023 | Cédigo: M-FC
| IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 06
No de cargos: Tres (3)
Dependencia: Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

AREA FUNCIONAL : DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO-Planeacion
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a las directivas de la Institucion desde el &mbito del proceso de Planeacion,
contribuyendo a que las politicas, planes y proyectos correspondan al desarrollo de la Misién y
Vision Institucional

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las directivas en la formulacion, organizacion, ejecucion y evaluacién de politicas,
planes y estrategias y en el disefio de programas en el area de su desempefio acordes al
plan de desarrollo de la institucién, con el fin de apoyar la actividad académica, investigativa
y de proyeccion social de la institucion.

2. Dirigir actividades que requieran estudios o consultas especiales con el fin de garantizar el
desarrollo eficiente de los procesos y el buen desempefio de la institucién y cuando su Jefe
inmediato considere necesaria su participacion para atender situaciones especificas.

3. Asesorar el estudio, elaboracion, viabilidad, inscripcion, financiacién y ejecucion de los
proyectos de inversion, manteniendo actualizado el Banco de Proyectos de la Institucion.

4. Adelantar las gestiones necesarias para mantener actualizado el manual de procesos y
procedimientos de la institucién, y asesorar en la elaboracion de estatutos, reglamentos y
otros regimenes institucionales.

5. Desarrollar todas las etapas del proceso de evaluacion del desempefio de los funcionarios
a su cargo

6. Proponer mecanismos para evaluar los resultados de la implementacion de las politicas 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. Elaboracién de estadisticas 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

11. Colocar a disposicion de la oficina de Control interno los resultados de la vigencia de cada
proceso o dependencia relacionados con los planes de accion, planes operativos que
faciliten la evaluacion de cada dependencia y el alcance de los planes de accidn que inciden
en los resultados y posicionamiento Institucional.

12. Asistir y hacer parte activa de los diferentes Comités de los cuales haga parte por disposicion
de la Ley o de actos administrativos a nivel interno.

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 planeacion.

14. Liderar los procesos que exige la implementacién del MIPG para la Institucion.

15. Desarrollar el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo

16. Las demds que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al Usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
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Adaptacién al cambio

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Office.

Conocimientos en elaboracion y evaluacion de proyectos.
Conocimientos en metodologia general ajustada, elaboracion de informe
Plan Nacional de Desarrollo

Estructura y Administracion Del estado

Conocimientos de estadistica bésica.

Proceso de Evaluacién del desempefio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Disciplinas académicas del | Treinta y Cinco (35) meses de experiencia

Nicleo de Conoc

Administracion, Contaduria Publica y afines;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria de sistemas, telematica y afines, otras
ingenierias;  Arquitectura y afines; Deportes,

Educacion Fisica y
Derecho y afines.

imiento en: Economia; | profesional relacionada

Recreacion; Educacion;

VIl.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
NA NA
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co
Versién: 11.0 | Fecha de emisién: Junio de 2023 | Cé6digo: M-FC
| IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Decano
Caddigo: 0160
Grado: 06
No de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: PROCESO DOCENCIA - ECONOMIA ADMINISTRACION Y
CONTADURIA
Il. 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 politicas y normas vigentes contribuyendo al logro de objetivos
académicos, investigativos y administrativos de la institucién en aras del logro de los
objetivos del Proceso de docencia.
[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FACULTAD DE ECONOMIA ADMINISTRACION Y CONTADURIA:

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

2. Disefiar 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 elaboracion analisis y reforma a la organizaciéon
académica de la facultad, planes de estudio al igual que la formulacién del plan de
desarrollo académico institucional, buscando satisfacer los requerimientos cientificos,
tecnoldgicos, sociales, culturales y econémicos de la region y del pais. y asistir a las
reuniones del Consejo Académico, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento La Institucion, por delegacion o designacion.

4. Participar en la programacién y organizacion de las actividades, programas y proyectos
de docencia, investigacion, extension y servicio a la comunidad que sean trazados por
la Institucion.

5. Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempefio de sus funciones y
semestralmente un informe de gestidn 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 practicas, pasantias y trabajos de grado de los
estudiantes que contribuyan con la buena imagen de la institucion y de los programas
académicos a su cargo.

7. Participar en los procesos de seleccion, contratacion y promocién del personal docente
qgue labore por contrato o a término fijo para lograr que su perfil corresponda a las
necesidades generadas en la facultad e igualmente para el proceso de vinculacion del
personal Hora catedra.

8. Desarrollar procesos de auto evaluacion, orientados a la acreditacion de los programas
académicos de la facultad, al igual que participar activamente en el sistema de gestion
de calidad que implemente la Institucion.

9. Consolidar el proceso de Evaluacion docente conforme a las directrices que se establezcan en
el Estatuto docente o por quien tenga la competencia, y emitir la evaluacion final.

10. Direccionar el seguimiento a los coordinadores de los programas, revisando conjuntamente los
resultados de su desempefio con el fin de determinar el mantener la coordinacion 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 planeacion.

12. Direccionar, dirigir a los coordinadores de programa en todas aquellas funciones académicas

gue se les asigne, buscando que los informes enviados a la oficina de personal correspondan
a la realidad académica desarrollada.
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13. Evaluar al personal administrativo a su cargo enviando los resultados a la oficina de personal
14. Cumplir los acuerdos de gestion previa suscripcion con el vicerrector académico, formar el
portafolio de evidencias que facilite su seguimiento y evaluacion.

15. Participar en los Comités y grupos creados por la Institucion para el desarrollo de sus objetivos
y exigencias Gubernamentales.

16. Participar en las capacitaciones a que se le invite y desarrollar los proyectos de aprendizaje
gue sean aprobados para el area misional

17. Las demas que demande el empleo y el area de desempefio

V.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al Usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

Ley 30 de 1992 y demas normas relacionadas con la educacion superior en Colombia
Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica
Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft e internet
Conocimientos en Contratacion docente
Estructura y administracion del Estado
Plan Nacional de Desarrollo
Directivas Gubernamentales referentes a la parte Misional
Normas sobre acuerdos de gestion
Normatividad en materia de evaluacion del desempefio administrativo y docente

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Disciplinas académicas del | Treintay dos (32) Meses de experiencia
Nucleo de Conocimiento en: Educacion, | Profesional relacionada
Administracion, Contaduria Publica, Economia y
afines; Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Mecéanica y afines;
Ingenieria AgronOmica, Pecuaria y afines:
Ingenieria Forestal y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y
afines; Psicologia.

VIl.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
NA NA
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP”
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacién Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co
Versién: 11.0 | Fecha de emisién: Junio de 2023 | Cé6digo: M-FC
| IDENTIFICACION
Nivel: Nivel Directivo
Denominacién del Empleo: Decano
Caddigo: 0160
Grado: 06
No de cargos: Tres (3)
Dependencia: Jefe Inmediato Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA CIENCIAS SOCIALES, SALUD Y
EDUCACION.

Il. 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 politicas y normas vigentes contribuyendo al logro de objetivos
académicos, investigativos y administrativos de la institucién en aras del logro de los
objetivos del Proceso de docencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FACULTAD CIENCIAS SOCIALES, SALUD Y EDUCACION.

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

2. Disefiar 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 elaboracion analisis y reforma a la organizaciéon
académica de la facultad, planes de estudio al igual que la formulacién del plan de
desarrollo académico institucional, buscando satisfacer los requerimientos cientificos,
tecnoldgicos, sociales, culturales y econémicos de la region y del pais. y asistir a las
reuniones del Consejo Académico, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento La Institucion, por delegacion o designacion.

4. Participar en la programacién y organizacién de las actividades, programas y proyectos
de docencia, investigacion, extension y servicio a la comunidad que sean trazados por
la Institucion.

5. Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempefio de sus funciones y
semestralmente un informe de gestion 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 practicas, pasantias y trabajos de grado de los
estudiantes que contribuyan con la buena imagen de la institucion y de los programas

7. a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio de planeacion.
académicos a su cargo.

8. Participar en los procesos de seleccion, contratacion y promocién del personal docente
gue labore por contrato o a término fijo para lograr que su perfil corresponda a las
necesidades generadas en la facultad e igualmente para el proceso de vinculacion del
personal Hora catedra.

9. Desarrollar procesos de auto evaluacion, orientados a la acreditacion de los programas
académicos de la facultad, al igual que participar activamente en el sistema de gestion
de calidad que implemente la Institucién.

10. Consolidar el proceso de Evaluacion docente conforme a las directrices que se establezcan en
el Estatuto docente o por quien tenga la competencia, y emitir la evaluacién final.

11. Direccionar el seguimiento a los coordinadores de los programas, revisando conjuntamente los
resultados de su desempenio con el fin de determinar el mantener la coordinacion en cabeza
de cada uno de los coordinadores,

12. Proyectar los estudios previos de acuerdo a las necesidades de la dependencia a
cargo, destinado
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» 13. Evaluar al personal administrativo a su cargo enviando los resultados a la oficina de
personal.

14. Cumplir los acuerdos de gestion previa suscripcion con el vicerrector académico, formar
el portafolio de evidencias que facilite su seguimiento y evaluacion.

15. Participar en los Comités y grupos creados por la Institucion para el desarrollo de sus objetivos
y exigencias Gubernamentales.

16. Participar en las capacitaciones a que se le invite y desarrollar los proyectos de aprendizaje que
sean aprobados para el area misional

17- Las demas que demande el empleo y el area de desempefio

IV.- COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacioén al Usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Ley 30 de 1992 y demas normas relacionadas con la educacion superior en
Colombia. - Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica
Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft e internet
Conocimientos en Contratacion docente
Estructura y administracion del Estado
Plan Nacional de Desarrollo
Directivas Gubernamentales referentes a la parte Misional
Normas sobre acuerdos de gestion
Normatividad en materia de evaluacion del desempefio administrativo y docente
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Disciplinas académicas | Treinta y dos ( 32 ) Meses de experiencia
del Nucleo de Conocimiento en: Educacién; | Profesional relacionada
Sociologia, Trabajo Social y afines; Derecho y
afines; Medicina, Enfermeria, Salud Publica;
otros programas de ciencias de la salud;
Psicologia; Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion; Ciencia Politica; Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia y afines;
Medicina Veterinaria y Zootecnia; Medicina,
Odontologia, Salud Publica y afines.
VIl.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

NA NA
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Versién: 11.0 | Fecha de emisién: Junio de 2023 | Cé6digo: M-FC
| IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Decano
Caddigo: 0160
Grado: 06
No de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL : PROCESO DOCENCIA INGENIERIA Y CIENCIAS
AGROINDUSTRIALES
Il. 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 politicas y normas vigentes contribuyendo al logro de objetivos
académicos, investigativos y administrativos de la institucion en aras del logro de los
objetivos del Proceso de docencia.
[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS AGROINDUSTRIALES

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

2. Disefar 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 elaboracion andlisis y reforma a la
organizacién académica de la facultad, planes de estudio al igual que la
formulacion del plan de desarrollo académico institucional, buscando satisfacer los
requerimientos cientificos, tecnoldgicos, sociales, culturales y econémicos de la
region y del pais. y asistir a las reuniones del Consejo Académico, juntas, comités
y demas cuerpos en que tenga asiento La Instituciéon, por delegacién o
designacion.

4. Participar en la programacion y organizacién de las actividades, programas y
proyectos de docencia, investigacion, extensién y servicio a la comunidad que
sean trazados por la Institucion.

5. Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempefio de sus funciones y
semestralmente un informe de gestion 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 practicas, pasantias y trabajos
de grado de los estudiantes que contribuyan con la buena imagen de la institucién
y de los programas académicos a su cargo.

7. . Participar en los procesos de seleccion, contratacion y promocion del personal
docente que labore por contrato o a término fijo para lograr que su perfil
corresponda a las necesidades generadas en la facultad e igualmente para el
proceso de vinculacion del personal Hora catedra.

8. Desarrollar procesos de auto evaluacion, orientados a la acreditacion de los
programas académicos de la facultad, al igual que participar activamente en el
sistema de gestién de calidad que implemente la Institucion.

9. Consolidar el proceso de Evaluacion docente conforme a las directrices que se
establezcan en el Estatuto docente o por quien tenga la competencia, y emitir la
evaluacion final.

10. Direccionar el seguimiento a los coordinadores de los programas, revisando
conjuntamente los resultados de su desempefio con el fin de determinar el
mantener la coordinacion en cabeza de cada uno de los coordinadores.
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a cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al
principio de planeacion.

12. Evaluar al personal a su cargo enviando los resultados a la oficina de personal

13. Cumplir los acuerdos de gestion previa suscripcion con el vicerrector académico,
formar el portafolio de evidencias que facilite su seguimiento y evaluacion.

14. Participar en los Comités y grupos creados por la Institucién para el desarrollo de
sus objetivos y exigencias Gubernamentales.

15. Participar en las capacitaciones a que se le invite y desarrollar los proyectos de
aprendizaje que sean aprobados para el area misional

16. Las demas que demande el empleo y el &rea de desempefio

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

IV.- COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al Usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de Conflictos

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 30 de 1992 y demas normas relacionadas con la educacion superior en Colombia
Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica
Manejo de Office (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft e internet
Conocimientos en Contratacion docente
Estructura y administracion del Estado
Plan Nacional de Desarrollo
Directivas Gubernamentales referentes a la parte Misional
Normas sobre acuerdos de gestion
Normatividad en materia de evaluacion del desempefio administrativo y docente

VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Disciplinas académicas
del Nucleo de Conocimiento en: Educacion; | Treinta 'y dos (32) Meses de experiencia
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; | Profesional relacionada
Ingenieria Agroindustrial y afines; Ingenieria
Agronomica, pecuaria y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Ambiental,
sanitaria y afines; Ingenieria Eléctrica,
ingenieria Electronica; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria de Sistemas, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Telemética y
afines; Ingenieria Mecanica; Ingenieria
Administrativa y afines; otras Ingenierias;
Arquitectura 'y afines;  Administracion,
Contaduria Publica y Economia; Derecho y
afines.

VIl.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
NA NA
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Versién : 11.0 | Fecha de emisién: Junio de 2023 | Co6digo: M-FC
| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 08
No de cargos: Seis (6)
Dependencia: Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

AREA : PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.- RECTORIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo, liderazgo y acompafiamiento al rector tendientes al logro de
los objetivos del proceso direccionamiento estratégico
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del &rea en asocio con los funcionarios adscritos al area.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion del servicio a su cargo

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales

5. Brindar asesoria en el desempefio de la gestion administrativa del despacho de acuerdo
con las politicas y las disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar el cumplimiento de
las mismas.

6. Aportar elementos de juicio relacionados con la formacion profesional y el area de la
rectoria para la toma de decisiones.

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

8. Hacer e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a la dependencia
0 area de desempefio, presentar las conclusiones de los analisis y las recomendaciones
a que haya lugar.

9. Efectuar el seguimiento a los acuerdos de gestién segun las instrucciones impartidas por
el rector.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar a cerca de los asuntos que le requiera el rector.

11. Recomendar el disefio y aplicacion de procedimientos y sistemas atinentes a las funciones
de la dependencia o area de desempefio, con miras a optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles y mejorar el producto o servicio.

12. Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo

IV.- COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al Usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimientos en el manejo de politicas publicas a nivel de la educacion
¢ Conocimientos en los procesos académicos.
e Conocimiento de las politicas Institucionales.
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¢ Conocimientos en procesos desarrollados de la educacion Técnica, Tecnoldgica y
Profesional (ciclos propedéuticos).
e Organizacion de la educacion Superior.
e Conocimientos en administracion y uso de sistemas de informacion en el area de
desempefio
o Generalidades en el Plan de Desarrollo a nivel de la Educacién superior
VI.- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Veintiin (21) meses de experiencia Profesional
académica del ndcleo basico de | relacionada.
Conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica;
Derecho y afines; Comunicacion
Social 'y Periodismo; Ingenieria
Administrativa; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales;
Arquitectura e Ingenieria  Civil;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion.

VIl.- ALTERNATIVA O EQUIVALENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
NA NA
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ARTICULO TERCERO: Entrega del Manual Especifico de Funciones y Competencias

laborales. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quien haga
sus veces, hara entrega de una copia del presente acto administrativo a los servidores
publicos que ocupan los empleos objeto de la presente modificacion.

ARTICULO CUARTO: Publicacion. Publicar el presente acto administrativo en la pagina
web de la entidad, atendiendo lo sefialado en el articulo 8 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO QUINTO: Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion, y modifica en lo correspondiente a el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales contenido en la Resolucién No. 0291 de agosto 05 de 2.020.
Dada en El Espinal — Tolima, a los ( ) dias del mes de junio de dos mil veintitrés
(2023).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

MARIO FERNANDO DIAZ PAVA

RECTOR
Vo. Bo. Amparo Sanchez Perdomo Vo. Bo. Sandra Piedad Riafio Bustamante
Asesora Juridica ITFIP Vicerrectora Administrativa ITFIP
“EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS” (@)

Calle 18 Carrera 12 Barrio ARKABAL
Celular Atencion al Ciudadano 316 6254592
Correo: info@itfip.edu.co
El Espinal — Tolima

icontec BRI o
1SO 9001

SC6793-1 C0-SC6793-1


http://www.itfip.edu.co/

