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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TÉCNICO y ASTSTENCTAL ESÍABLECTDOS E V LA qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

El Rector de la Universidad del Quindío en ejercicio de sus facultades legales y estatutar¡as,
espec¡almente las que le confiere el Acuerdo del Consejo Superior N'005 del 28 de febrero
de 2005 y el artículo 5 del Acuerdo del Consejo Superior N' 010 de 2005; N" 0l I del 29 de
marzo de 2005; N' 020 del año 2015; N' 021 del l8 de diciembrq de 2015; N" 044 de 2016, y,

CONSIDERANDO

Que la autonomía universitaria es una facultad reconocida mediante la Constitución Política,
que se traduce en el reconocimiento que el const¡tuyente hizo de la libertad jurídica que tienen
las instituciones de Educación Superior reconocida como universidades, para autogobernarse
y auto determ¡narse, en el marco de las limitaciones que el mismo ordenamiento super¡or y Ia
ley les señale.

Que, a través de la Autonomía, las univers¡dades pueden cumplir la misión y objetivos que le
son propios y contr¡buir al avance y apropiación del conocim¡ento.

Que el principio universal de la autonomía univers¡lar¡a se encuentre fundamentado en la
necesidad de que el acceso a la formación académica de las personas tenga lugar dentro de
un c¡ima l¡bre de interferencias del poder público tanto en el campo netamente académico
como en la orientación ideológica o en el manejo adm¡nistrativo y financiero del ente educativo.

Que, con fundamentos en el derecho universitario, en sentido de la autonomía no es otro que
brindar a las universidades la discrecional¡dad necesaria para desarrollar el contenido
académico, adm¡n¡strat¡vo y financiero de acuerdo con las múltiples capacidades creativas de
aquellas, con el límite que encuentra dicha autonomía en el orden público, el interés general y
el bien común.

Que mediante Acuerdo del Consejo Superior N' 010 del 29 de matzo de 2005, se adoptó el
sistema de nomenclatura y clasificación de empleos y la escala salarial de los mismos del
Orden Nacional para los empleos administrativos de la Universidad del euindío.

Que mediante Acuerdo del Consejo Superior N' 011 del 29 de marzo de 2005, se estableció
la planta global de empleos de la universidad del Quindío y se dictaron otras disposiciones.

Que, en el artículo quinto del mencionado Acuerdo, se facultó al señor Rector para que
expidiera el manual de funciones y requisitos específicos, en concordancia con las funciones
y requisitos generales del sistema de nomenclatura de cargos del orden Nac¡onal, así mismo
para ordenar los movimientos presupuestales necesarios para dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo.

Que a través del Acuerdo del Consejo Superior N'020 del 18 de diciembre del año 2015 se
estableció la estructura organizacional de la Univers¡dad del Quindío, se determinaron las
funciones de sus dependencias y se dictaron otras disposiciones.
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Que en el artículo 13 del Acuerdo del Consejo Superior N" 020 del 'f 8 de diciembre de 2015

se establece que, de conformidad con la estructura adm¡nistrativa prevista en d¡cho acuerdo,

el Rector distribu¡rá los cargos establecidos en la planta global de empleos.

Que a través del Acuerdo del Consejo Superior N'021 del 18 de diciembre de 2015, se
incorporan unos cargos a la planta de personal de la Universidad del Quindío y se suprimen
otros.

Que el artículo tercero del Acuerdo del Consejo Superior N' 021 del 18 de diciembre de 2015
establece que el Rector de la Universidad distribuirá los cargos incorporados a la planta, en

cada una de las dependencias de la Universidad, mediante acto administrativo motivado y
ubicará el personal ten¡endo en cuenta la organización interna, las necesidades del servicio,
los Macroprocesos, los planes, las estrategias y los programas de la ent¡dad.

Que las Resoluc¡ones de Rectoría N' 1350 y 1357 del 30 de diciembre de 20'15, por medio de
la cual se ajusta el manual de funciones y competenc¡as laborales para los cargos de los

niveles directivo, asesor y profesional, técnico y asistencial establecidos en la planta de
personal adm¡n¡strativa de la Universidad del Quindío, disponen que el Rector mediante
resolución adoptará las modificaciones o adiciones necesar¡as para mantener actual¡zado el

manual especifico de funciones y de competencias laborales y podrá establecer las

equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos que considere necesar¡os, como
mínimo el manual de funciones y competencias laborales será actualizado cada dos años con
fundamento en la guía para establecer o modificar Manuales de Funciones y Competencias
Laborales que establezca el DAFP.

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

Que a través de Resolución de Rectoría N" 3724 del '10 de noviembre de 2017 se actualiza la

distribución en la planta global de empleos de la Universidad del Quindío.

Que el artículo 2 del Decreto Ley 770 de 2005 consagra que las competencias laborales,
funciones y requisitos específicos para el ejerc¡c¡o de los empleos de las entidades a las que
éste aplica, serán fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujeción a los
parámetros que establezca el Gobierno Nac¡onal.

Que el Decreto Ley 770 de 2005 fue reglamentado por el Decreto 1 785 del 18 de septiembre
del año 2014, el cual establece las funciones y los requ¡sitos generales para los empleos
públicos de los d¡st¡ntos niveles jerárquicos de los organismos y entidades del orden nacional
y se dictan otras disposiciones, norma que es aplicable en la Universidad del Quindío en
concordancia con las d¡spos¡ciones del Acuerdo del Consejo Superior N" 010 de 2005 antes
citado.

Que el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005 establece las competenc¡as laborales generales
para los empleados públicos de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales
se aplican los Decretos-Ley 77O y 785 de 2005.

Por una Universidad
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Que por lo anteriormente expuesto y en virtud del buen uso de las facultades otorgadas al
Representante Legal de la lnstitución de Educación Superior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: FUNCIONES Y REQUISITOS: Ajustar el Manual específico de
Funciones y de Competencias Laborales, establecidos en las Resoluciones de Rectoría N' 1350
y 1357 del 30 de diciembre de 2015, para los empleos que conforman la planta de personal de
la Universidad del Quindío en los niveles Directivo, Asesor, Profes¡onal, Técnico y Asistencial,
cuyas funciones deberán ser cumpl¡das por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia
en orden a[ logro de la misión, objetivos y funciones que la ley y los estatutos internos le señalen
a la Universidad del Quindío, los cuales se anexan como parte integral de la presente Resolución.

ART¡CULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS. LAS

competenc¡as comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
específico de funciones y de competencias laborales serán las siguientes:

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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Competencia Definición de la
Competenc¡a Conductas Asociadas

Orientación
resultados

a
Realizar las funciones y
cumpl¡r los compromisos
organizacionales con eficacia
y calidad.

Cumple con oportunidad en función de
estándares, objet¡vos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Compromete recursos y t¡empos para
mejorar la product¡v¡dad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanza¡ los objetivos propuestos
enfrentando los obstáculos que se
presentan.

Orientación al
usuar¡o y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfacc¡ón de
las necesidades e intereses
de los usuarios ¡nternos y
externos, de conformidad con
las responsabilidades
públicas asignadas a la
Universidad del Quindío

Atiende y valora las necesidades y
pet¡c¡ones de los usuarios y de ciudadanos
en general.
Considera las necesidades de los usuarios
al diseñar proyectos o servicios.
Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
serv¡c¡o que ofrece la entidad.
Establece diferentes canales de
comunicación con el usuario para conocer

a
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ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL: LAS
sigu¡entes son las competencias comportamentales por nivel jerárquico que deben tener los
empleos de la Un¡versidad del Quindío:

Nivel Directivo.

Por una Universidad
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Competencia Definición de la
Competencia Conductas Asociadas

sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.
Reconoce la interdependenc¡a entre su
trabajo y el de otros-

Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos públicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en
su utilización y garantizar el
acceso a la información
gubernamental.

Proporciona información veraz, objetiva y
basada en hechos.
Facilita el acceso a la información
relac¡onada con sus responsabil¡dades y
con el servicio a cargo de la entidad en que
labora.
Demuestra imparcial¡dad en sus
dec¡s¡ones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestac¡ón del
serv¡c¡o.

Compromiso
con la
Universidad

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve las metas de la Universidad y
respeta sus normas.
Antepone las neces¡dades de la
Universidad a sus prop¡as necesidades.
Apoya a la Universidad en situaciones
difíciles.
Demuestra sent¡do de pertenenc¡a en todas
sus actuac¡ones.

Competencla Definición de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesión de grupo
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores
motivados.
Fomenta la comunicación clara, directa
y concreta.
Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempeño conforme a los
estándares.

www.uniquindio.edu.co

--_1



5

UNTVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORiA
RESOLUCIÓN N" 4275

poR MEDto DE LA ct)AL ¿r1^l&i¡]Elflro*uo, DE F.rNctoNEs y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PRoFESIoNAL, TÉcNIco Y ASISTEN9IAL ESTABLEDIDoS EIv ¿A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet euntoío
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Competencia Definición de la
competencia

Conductas asociadas

o Promueve la eficacia del equipo.
. Genera un clima positivo y de seguridad

en sus colaboradores.
. Fomenta la participación de todos en los

procesos de reflexión y de toma de
decisiones.

. Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Planeación Oeterminar ef¡cazmente las
metas y prioridades
instituc¡onales,
identificando las acciones,
los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

. Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.

. Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las
metas organizacionales.

. Traduce los objetivos estratégicos en
planes prácticos y factibles.

o Busca soluciones a los problemas.
o Distr¡buye el t¡empo con eficiencia.
o Establece planes alternativos de acc¡ón

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternat¡vas para solucionar
un problema o atender una
situación,
compromet¡éndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decisión.

. Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realiza¡.

. Efectúa cambios complejos y
comprometidos en sus act¡vidades o en
las funciones que t¡ene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades
para su realizac¡ón.

. Decide bajo presión.

. Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Dirección y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprend¡zaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades y
neces¡dades individuales
con las de la organización
para optimizar la cal¡dad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumpl¡m¡ento de los
objetivos y metas

ldentifica necesidades de formación y
capacitación y propone acciones para
satisfacerlas.
Permite niveles de autonomía con el fin
de estimular el desarrollo integral del
empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo
cuando ¡ntervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estándares de
product¡v¡dad.
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Nivel Asesor:

Por una Univers¡dad
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Competencia Definición de la
competencia

Conductas asociadas

organ¡zacionales presentes
y futuras.

Establece espacios regulares de
retroal¡mentac¡ón y reconoc¡miento del
desempeño y sabe manejar hábilmente
el bajo desempeño.
T¡ene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores
relac¡ones de respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organ¡zac¡onal

Es consc¡ente de las condiciones
específicas del entorno organizacional.
Está al día en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las
pol iticas gubernamentales.
ldentifica las fuerzas políticas que
afectan la organización y las pos¡bles
alianzas para cumpl¡r con los propósitos
organizacionales.

Competencia Definición de la
competenc¡a

Conductas asociadas

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta dirección.
Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados.
Asesora en materias prop¡as de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teóricos y
técnicos.
Se comunica de modo lógico, claro,
efectivo y seguro.

Experticia Aplicar el conocim¡ento
profesional

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organ¡zación, su
funcionamiento y sus

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoría y lo toma como referente

wmtY.un¡qu¡ndio.edu.co
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Nivel Profesional:

Por una Un¡versidad
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relaciones polÍticas y
administrativas.

obligado para emitir ju¡c¡os, conceptos
o propuestas a desarrollar.
Se informa permanentemente sobre
pol íticas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Construcc¡ón de
relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
recíprocas con redes o
grupos de personas
internasyexternasala
organización que fac¡l¡ten
la consecución de los
objetivos institucionales.

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos.
Comparte información para establecer
lazos.
lnteractúa con otros de un modo
efectivo y adecuado.

lniciativa Anticiparse a los problemas
iniciando acciones para
superar los obstáculos y
alcanzar metas concretas

Prevé situaciones y alternativas de
solución que orientan la toma de
decisiones de la alta dirección.
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las
oportunidades.

Competenc¡a Definición de la
Competenc¡a

Conductas Asociadas

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin de
mantener altos
estándares de eficacia
organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.
Se adapta y apl¡ca nuevas tecnologías
que se implanten en la organización.
Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafíos que se presentan en el desarrollo
del trabajo.
lnvestiga, ¡ndaga y profund¡za en los
temas de su entorno o área de
desempeño.
Reconoce las propias limitaciones y las
neces¡dades de mejorar su preparac¡ón.
Asimila nueva información y la aplica
correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolución de problemas y

Analiza de un modo sistemático y rac¡onal
los aspectos del trabajo, basándose en la
información relevante.

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Por una Un¡versidad
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Competencia Def¡nic¡ón de Ia
Competenc¡a Conductas Asociadas

transferirlo a su entorno
laboral.

. Aplica reglas básicas y conceptos
complejos aprendidos.

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

. Clarifica datos o s¡tuaciones complejas.

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

Trabajo en Equipo
y Colaborac¡ón

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera part¡c¡pativa,
integrando esfuerzos para
la consecución de metas
¡nst¡tucionales comunes.

. Coopera en distintas situaciones y
comparte información.

. Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

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

o Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusión de las mismas para
la consecución de los objet¡vos grupales.

o Establece diálogo directo con los
miembros del equ¡po que permita
compart¡r información e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

. Respeta criterios dispares y dist¡ntas
o iniones del e ut o.

Creatividad e
lnnovación

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

. Ofrece respuestas alternat¡vas.

. Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

. Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologías.

. Busca nuevas alternativas de solución y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

. lnicia acciones para superar los
obstáculos V alcanzar metas específicas.

Competenc¡a Definición de la
Competenc¡a Conductas Asociadas

Liderazgo de
Grupos de Trabajo

Asumir el rol de or¡entador
y guía de un grupo o
equipo de trabajo,

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

wwur.uniquind¡o.edu.co
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N¡vel Técnicoi

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIUA INTEGRADORA
Cafrer¿ 15 Calle 12 Norte Tet.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - Ouindio - Colombia

Competencia Definlción de la
Competencia Conductas Asociadas

ut¡lizando la autoridad con
arreglo a las normas y
promoviendo la
efect¡vidad en la
consecución de objet¡vos
y metas institucionales.

a

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.
Orienta y coord¡na el trabajo del grupo para
la identificación de planes y activ¡dades a
seguir.
Facilita la colaboración con otras áreas y
dependencias.
Escucha y tiene en cuenta las opin¡ones de
los ¡ntegrantes del grupo.
Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la información
necesaria.
Ex lica las razones de las decisiones

Toma
decisiones

de

Eleg¡r entre una o varias
alternativas paa
solucionar un problema y
tomar las acciones
concretas y consecuentes
con la elección realizada.

Elige alternativas de soluciones efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.
Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.
Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atención.
Efectúa camb¡os en las actividades o en la
manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realización o mejores
prácticas que pueden optimizar el
desempeño.
Asume las consecuencias de las dec¡s¡ones
adoptadas.
Fomenta la participación en la toma de
decisiones.

COMPETENCIA DEFINICIó NDELA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica Entender y apl¡car los
conocim¡entos técnicos Capta y asim¡la con facilidad conceplos e

información.

www.uniqu¡ndio.edu.co
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Nivel Asistencial:

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle '12 Norte Tet.: +57 (6) 7359300 A¡men¡a - Ouindío - Colofib¡a

COMPETENCIA DEFINIC¡ÓN DE LÁ
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

del área de desempeño y
mantenerlos actualizados.

Aplica el conocimiento técnico a las
act¡v¡dades cotidianas.
Anal¡za la información de acuerdo con las
necesidades de la organ¡zación.
Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que está involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus
conoc¡mientos técn¡cos de su especialidad
y garant¡zando indicadores y estándares
establecidos.

Trabajo en equipo
Trabajar con
conseguir
comunes.

otros para
metas

a ldentifica claramente los objet¡vos del grupo
y orienta su trabajo a la consecución de los
mismos.
Colabora con otros para la realización de
actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovación

Presentar ideas y
métodos novedosos y
concretarlos en acc¡ones.

. Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

. Es recursivo.

. Es práctico.

. Busca nuevas alternativas de solución.

. Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para opt¡mizar los
resultados.

COMPETENCIA DEFINICTó NDELA
COMPETENC!A CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
lnformaclón

Manejar con respeto las
informaciones personales
e instituc¡onales de que
dispone.

Evade temas que ¡ndagan sobre
información confidencial.
Recoge sólo información imprescindible
para el desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de forma adecuada la
información a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organización.

www.un¡quindio,edu.co
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poR MEDto DE LA cuALr¿ lr,lJ# Hfioruo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

AsEso& pRoFEstoNAL, tÉcvtco y AstsrENctAL EsrABLEctDos E v ¿A qLANTA
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Por una Universidad

PERTINENTE CBEATIVA INTEGRADORA
C€rer¿ 15 Calle 12 tlorte Tel.: +57 (6) 7359300 Arnenia - Ou¡ndío - Cotomb¡a

COMPETENCIA oE¡rruclór.¡ o¡ ut
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

No hace pública información laboral o de las
personas que pueda afectar la organización
o las personas.
Es capaz de discernir qué se puede hacer
público y qué no.
Transmite información oportuna y obietiva.

Adaptación al
cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para
aceptar los cambios
posit¡va y
construct¡vamente.

. Acepta y se adapta fácilmente a los
cambios

. Responde al cambio con flexibilidad.

. Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las políticas
institucionales y buscar
información de los
cambios en la autoridad
competente.

. Acepta instrucciones, aunque se difiera de
ellas.

. Realiza los cometidos y tareas del puesto
de trabajo.

. Acepta la supervisión constante.
o Realiza funciones orientadas a apoyar la

acción de otros miembros de la
organización.

Relaciones
lnterpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comun¡cac¡ón abierta y
fluida y en el respeto por
los demás.

Escucha con interés a las personas y capta
las preocupaciones, intereses y
neces¡dades de los demás.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e información impidiendo con
ello malos entendidos o situac¡ones
confusas que puedan generar conflictos.

Colaboración
Cooperar con los demás
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

. Ayuda al logro de los objet¡vos articulando
sus actuaciones con los demás.

. Cumple los comprom¡sos que adquiere.

. Facilita la labor de sus superiores y
com añeros de traba

www.uniquindío.edu.co
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RECTORíA
RESOLUCIÓN N' +¿71

poR MEDto DE LA cuAL*LLtPX¿qúq NUAL DE F.tNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESoB PRoFESIoNAL, TÉcNIco Y ASISTEN,IAL EsTABLEcIDos EN LA PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutvDio

lnilcut-o cuARTo. El responsable del Área de Gestión Humana (o qu¡én haga sus veces),
entregará a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesión, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopción o mod¡ficac¡ón del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los superiores inmed¡atos responderán por
la orientación del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ART|CULO QUINTO. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, 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 compensadas por experiencia u otras
cal¡dades, salvo cuando las mismas leyes así lo establezcan.

ARTíCULO SEXTO. El Rector mediante Resolución adoptará las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual específico de funciones y de competenc¡as
laborales y podrá establecer las equ¡valenc¡as entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario.

PARÁGRAFO: Cómo mínimo el Manual de Funciones y Competencias Laborales será actual¡zado
cada dos años con fundamento en la guía para establecer o modificar Manuales de Funciones y
Competencias Laborales.

ARTícuLo sEPTlMo: La presenle resolución rige a partir de la fecha de su aprobación y deroga
todas las d¡sposiciones que le sean contrarias, especialmente las Resoluciones de Rectoría N" 'l3SO
y 1357 del 30 de diciembre de 201 5.

Dado en Armenia, Quindío, I I ABR 2018

JOSE Y MURILLO
Keclor

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Ca[e 12 Norte Tet.: +57 (6) TJSS]OO Armen¡a - Ouindio - Colomb¡a

NOMBRES Y APELLIDOS

ELABoRÓ Carolina Bravo Florez

PRoYEcTó Martha L¡liana G¡raldo ¡/endez

REVISÓ Drana Femanda Tabares Abello

REVISÓ Nástor Ja¡ro Zapata

APRoBÓ Juan Carlos Sánchez lvluñoz

Los a.riba dfirmantes ecla am hemos elaboradque o. elsado ente op.oyectado actov pres
encont amos en térmi n técnicosos a m,dajustado nistrativos aSE bav a coa corde lasn notmv prue po d s onescrv post
e s ntes. tao tongale vig po slranue res d¡I¡bajo ad lo OSresentam consaponsab de¡deracióñ s Rectorenot dep a
nstitución Us core firmaente

www.uniquindio.edu,co
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ANEXO RESOLUCIÓN N6 ., L I V

I I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, ÍECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 l{orte T6l.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - Quindio - Colomb¡a

I.lDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominación del empleo Rector
Códi 045
Grado 23
Número de Cargos 1

Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervis¡ón d¡recta
Situación del Ca o De iodo

a Funcional

Rectoría
Macroproceso Estratogico - Direccionamiento

¡ll. Propósito Principal
Dirigir la Universidad hacia el logro de su misión y objet¡vo a través de la gestión académ¡ca y
administrativa de recursos.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

]V. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Presentar al Consejo Superior los proyectos para la expedición y modificación de los

estatutos y demás normas internas que requiera la Universidad para el cumplimiento de la
misión lnst¡tuc¡onal.

2. Exped¡r las directr¡ces y reglamentos necesarios para el óptimo funcionamiento de la
Universidad.

3. Expedir los diferentes actos admin¡strativos que requ¡era la Universidad para el cabal
cumplimiento de sus funciones en concordancia con la ley y los Estatutos lnternos.

4. lmponer las sanciones disciplinarias que corresponda al Rector por estatutos o reglamento,
garantizando el debido proceso, la doble instancia y el cumpl¡m¡ento de la Ley

5. Expedir los actos administrativos de nombram¡ento de apoderados judiciales o
extrajudiciales cuando se requiera, con el propós¡to de representar a la Universidad en los
estrados judiciales y administrativos.

6. Expedir los actos adm¡n¡strat¡vos que establezcan las tarifas que cobra la Universidad por
bienes y servicios que ofrece a la sociedad, con excepción de los derechos de matrícula.

7. Estudiar y aceptar los legados y donaciones no condic¡onados que realizan part¡culares a
la Universidad del Quindío, con el fin de contribuir al cumplimiento de la misión institucional.

8. Elaborar los informes solicitados por el Consejo Superior, con el fin de dar a conocer el
estado de la gestión que realiza la organ¡zac¡ón y el cumplimiento de sus objetivos.

9. Suscribir y hacer seguimiento periódico a los planes de mejoram¡ento institucional, con base
en los hallazgos encontrados por los diferentes entes de control y auditorías internas,
contribuyendo al mejoramiento continuo de la lnstitución.

10. Presentar ¡nforme de rendición de cuenta ante la Contraloría Departamental, con el f¡n de
responder e informar por la administración, manejo y rendimientos de fondos, b¡enes o
recursos públicos asignados y sus resultados de acuerdo al cumpl¡miento de la gest¡ón
desarrollada.

www.uniquindio.edu.co
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RECTORIA
ANEXO RESOL'ICIÓN N' 4¿75

I 1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSÍA EL MAN'IAL DE FI'NCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOE, PROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIIr'.ERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Amen¡a-ou¡ndio-Cotomb¡a

n ante las instancias legales y adm¡n¡strat¡vas con el propósito de
institucional en todos sus ámbitos, gestionando los recursos

necesarios para el buen func¡onamiento y cumplimiento de las metas establecidas.
12- Realizar seguimiento al desempeño lnstitucional e lnformes de Gestión de las diferentes

'l 1 . Representar la institució
impulsar el desarrollo

are acadAS me cas a mtd rsn fa aS nco e itoS de er Ia acc no mv S de e tao m ne topópro gen
nco un o r laa nS cu no

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Administración un¡versitaria
2. Normatividad de la educación superior
3. Gerencia
4. Administración de personal
5. Normas Técnicas de Cal¡dad y MECI
6. Sistema de Gestión de Calidad
7. Protocolo de atención al usuario

Vl, Com nc¡as Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conoc¡miento del entorno

v[. uisitos de Formación Académica Ex nencla
Formación Académica enencia

Título profesional, Título de postgrado en la
modalidad de maestría.
Acreditar Curso de Administración
Universitaria impartido por la Univers¡dad
del Quindío o su equivalente.

(Decreto 1785de2014)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
Acreditar mínimo cinco (5) años de experiencia
académica universitaria.
Acred¡tar tres (3) años de experiencia académico-
administrativa.

(Decreto 1785de20141
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 2o1o-Estatuto
Electoral

wwwuniqu¡nd¡o.edu.co
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ONIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORíA
ANExo RESOLU9IóN N. 4275

I I A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DEI-OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Cate 12 ilorte Tel.: +57 (6) 7359300 tumeo¡a-ou¡ndio-Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del empleo Asesor
Código 1020
Grado 7
Número de Cargos 4 (1\
Dependencia Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato El Jefe de la dependencia donde se ubique
Situación del Cargo De Libre Nombramiento

il. Funcional

Rectoría
Macroproceso Estrategico - Direccionamiento

lll. Propósito Principal
Asesorar en procesos de gestión jurídica y administrativa al Rector yio al Jefe de la Dependencia
donde esté ubicado el asesor, en la toma de decisiones para el mejoramiento institucional y el
cumplimiento de la misión y propósitos de la Universidad contemplados en la Const¡tución
Política, las leyes y demás normas que apliquen a los entes universitar¡os autónomos, en
qspecial, la Ley 30 de 1992, el Plan de Desarrollo lnstitucional y su normat¡va interna

lV. Descripción De Funciones Esenciales

1. Asesorar con énfasis jurídico y administrativo al Rector y/o al Jefe de la Dependencia donde
esté ubicado el asesor, en la toma de dec¡siones sobre proyectos académicos, de extensión
y de infraestructura, con el f¡n de tomar las dec¡s¡ones apropiadas con cr¡ter¡os de eficiencia,
eficacia y efectividad.

2. Gestionar y tramitar, bajo el d¡reccionamiento del Rector y/o del Jefe de la Dependencia
donde esté ubicado el asesor y de forma coordinada con las dependencias de la
Universidad, convenios con ¡nst¡tuciones, empresas y entidades públicas y privadas para
llevarlos a buen término.

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

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

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

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

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

www.uniqu¡ndio.edu.co
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I r ABn 20t8
POR tttEDlO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCTONES y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YELES 

D'RECTIVO,
ASESOR, PRO FESIO NAL, TECN I CO Y AS'SIEA'C'A¿ ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cüera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 735S300 Amenia-ou¡ndio-Colonb¡a

V. Conocimientos Básicos O Esenciales
1

2
3
4
5
6
7
8
I

Normas de contratac¡ón Estatal y Estatuto de Contratación interno.
Ley 30 de 1992 y demás normativa aplicable a los entes univers¡tar¡os autónomos
Normativa y Estatutos internos.
Sistemas de gestión de calidad.
Programas de ofimática en especial procesador de texto n¡vel avanzado.
Normas técnicas de calidad y MECI

10. Sistema de gestión de cal¡dad
1 L Protocolo de atención al usuar¡o

Conceptos generales de derecho.
Conceptos de Administración Pública.
Legislación colomb¡ana.

Vl. Com nc¡as Com ortamentales
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados.
Orientación al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso institucional.

Experiencia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construcción de relaciones.
Aprend¡zaje continuo.
lniciativa creatividad e innovación.

Vll. Requisitos De Estudio Y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en derecho

(Decreto 1785 de 2014).

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relac¡onada.
(Decreto 1785 de 2014).

Alternativas
Formación académica Ex enencta

No lica

www.un¡quindio.edu.co
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I r A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESO& aROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS ErV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
Carera'l5Calle 12 Norte lel.: +57 (6) 7359:100 &menia-0uindio-Colomb¡a

,1275

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del em Asesor
códi o 1020
Grado 7
Número de Ca OS 4 1

ndenciasDe Donde se u leoue el Em
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Libre Nombramiento
11. Funcional

Rectoría
Macroproceso Estrategico - Direcc¡onamiento

lll. Pro ósito Princi I

ejSOAse Ifa a orRect ne a atom ed cde nS o eS efa m ramo nte to st¡n uc no a cel mu m e tonpa v p
ed a m s nó ósitos ed la nU rSrve d da emcont OSad ne apv rop 03 de 1 299 e Pla n edp ey

SADe rro o E taS utos tenlos rnos
lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

e decisiones sobre proyectos académicos, de extensión y
omar las decisiones apropiadas con criter¡os de efic¡encia,

Gestionar ante d¡ferentes organismos e instituciones la celebración de convenios
interinstituc¡onales y coordinar con las dependencias internas el trámite de los mismos, con
el propósito de llevarlos a buen término.
Proponer acc¡ones preventivas, correct¡vas y de mejora para los procedimientos de la
Rectoría con el fin de mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de los mismos.
Analizar los indicadores estratégicos presentados por la oficina de planeación para
informar al señor Rector sobre el desempeño institucional.
Preparar proyectos de respuesta a la correspondencia que le delegue el Rector, con el
propósito de cumplir con los térm¡nos establecidos en la política de atención de quejas y
reclamos.

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

7. Preparar las presentaciones e informes que debe ¡ealiza¡ la Rectoría ante el consejo
Superior y otras instancias de control, recopilando la información necesaria, para revisión
posterior del señor Rector.

8. Gestionar las relaciones académico-adm¡nistrativas con los d¡rectores, decanos y jefes de
dependenc¡as.

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

10. Gestionar la formación que se produzca en la dependencia para dar cumplimiento al
principio de transparencia.

11. Apoyar la rendición de cuentas permanente.
n de sens¡b¡lización de la acreditación ¡nst¡tuc¡onal

1

2

3

4

5

Asesorar al Rector en la toma d
de infraestructura, con el fin de t
eficacia y efectividad.

12. D¡reccionar el

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
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DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Canera '15 Calle 12 ilorte Tel.: +57 (6) 73s$m Amenia - ou¡ndío - Colombia

RECTORfA
ANEXO RESOLUCIÓN N'

13

rfi

SLa mde Sa UE e aSE ASn n da AS norq rma a ao u ¡dor comadig nte ed acuepo rdo coneg pete
e n VE nla taatu eza e rea da e de mSE eno de me

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
. Adm¡nistración universitaria
. Legislación universitaria
. Procesos de autoevaluación y acreditación
. Programas de of¡mática
. S¡stemas de gestión de calidad
. Normas técnicas de calidad y MECI
. Sistema de gestión de Cal¡dad

1

2
3
4
5
6
7
8. Protocolo de atenc¡ón al usuar¡o

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con Ia UniversidadCom

Expert¡c¡a Profesional
Conocimiento del entorno
Construcc¡ón de relac¡ones
ln¡c¡at¡va, creatividad e innovación

v[. R u¡sitos de Formación Académica Ex nencta
Formación Académica nencra

Título profesional universitario áreas afines
a las funciones y al cargo
Decreto 1785 de2014

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada
Decreto 1785 de 2014

Alternativas
Formación Académica Ex flencta
No tca No lica

www.un iquindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AqINDÍO

RECTORiA
ANEXO RESOLUCIÓN N'

I I A8B 2018

4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIUA ¡NTEGRADORA
CareIa 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359i¡00 Armen¡a - Ou¡ndío , Colombia

I.IDENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O erat¡vo
cód o 3132
Grado 18
Número de Ca os 13 1

De endencias Donde se ubi ue el Em
o del Jefe inmediatoc rvis¡ón directaQuien e rza la su

Situación del Ca o De Carrera
!t. a Funcional

Rectoría
Macroproceso Estrateg¡co - Direccionam¡ento

lll. Pro ito Princi al

Apoyar las d¡ferentes actividades de eventos en los cuales participa el Rector de la lnstitución

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

Elaboración de viáticos para las d¡ferentes salidas académicas del Rector
sol¡citar la elaboración de las palabras (bienvenida, agradecimientos, apertura etc.) por
parte área de comunicaciones y/o la persona designada para ello, que debe pronunciar el
Rector en los d¡ferentes eventos

4. Coordinar todas las actividades que conllevan la ejecución de las diferentes reuniones que
convoca la Rectoría tales como: invitación, registro de as¡stencia, logÍstica. (Reuniones:

_ Consejo Superior, Consejo Académico, Adminisfativos, Gremios, Alcaldías etc.)
5. Coordinar y ejecutar todo lo relacionado con el Protocolo de los diferentes eventos en los

que participa el Rector en la Universidad del euindío.
6. Elaborar el proyecto de protocolo de la Universidad del euindío.
7. Hacer seguimiento a los derechos de petición.
8. Preparar o coordinar oficios, resoluciones, tarjetas a personas naturales o jurídicas que lo

ameriten.
9. Propender por el buen manejo y manten¡miento preventivo de los equipos a su cargo y

solicitar oportunamenle el mantenim¡ento correctivo.
10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el n¡vel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleado.

1

2
3

Manejo de la agenda externa del Rector

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Conocimiento del Sistema lntegrado de Gestión (Norma NTCGp 1000:2009 y MECI)
Redacción y ortografía
Manejo de Word y Excel
Atenc¡ón al Usuario

1

2
3
4
5

Organización de eventos protocolarios

www.un¡quindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORiA
ANEXO RESOLUCIÓN N" .t¿75

I I A8n 20t8
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

C O M P ETEN CI AS ¿ABORA¿ES P ARA LO S CARGOS DE ¿ OS N IVELES D I RECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, rECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERT¡I'¡ENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 orte f¿1.: +57 (6) 735q!00 Armenla-ouindío-Colomb¡a

6. Sistema de Gest¡ón de Calidad

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creat¡v¡dad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académica Ex nencta

Título de formación tecnológica con
espec¡alizac¡ón,

o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pénsum
académico de educación superior en la

modal¡dad de formación rofesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 'f 8 de se iembre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL QqINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" ,l¿71

poR MEDto DE LA cuAL"J¿#J !lh|o*ro, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRAftvo DE LA uNtvERstDAD oet eutvoio

I.¡DENTIF]CACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Call6 12 t¡orte Tel.: +57 7359300 Amenia - oúindío - C,olombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Conductor Mecánico
códi o 4103
Grado '15

Número de Ca OS 5 1

De ndenc¡as Donde se ub ue el Em o
Ca o del Jefe ¡nmed¡ato Quien e erza la su rv¡s¡ón d¡recta
Situación del Ca o De Libre Nombramiento Remoción

[. Funcional

Rectoría
Macroproceso Estrateg¡co - Direccionamiento

lll. Propósito Principal
Conducir de manera apropiada utilizando
ópt¡mas condiciones de mecánica y aseo
las novedades que se van presentado con
al usuario.

las normas de conducción vigentes y mantener en
el vehículo destinado para su utilización, reportando
el fin de prestar un servicio de calidad y de seguridad

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
L Velar por el adecuado uso, mantenim

sobre los defectos mecánicos de éste.
iento del vehiculo e informar al super¡ror inmedato

2. Realizar adecuaciones menores para un buen funcionamiento el vehículo
3. conducir el vehículo asignado respetando las disposiciones de tránsito, normas de

seguridad, y tener en cuenta los recorridos y horarios establec¡dos de acuerdo con las
instrucc¡ones del superior inmediato.

4. lnformar al Jefe inmediato sobre col¡s¡ones o accidentes ocurridos durante el desarrollo de
sus funciones para que se sigan las normas y proced¡mientos establecidos para aclarar los
hechos y responsabilidades.

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

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

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

8. Mantener en optimas condiciones de aseo externo e interno el automotor, todo con el f¡n de
dar buena presentacion instituc¡onal.

9. Estar atento a cualquier necesidad que pueda presentar la comudad Universitaria.
10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza , el área de desempeño , el perfil del cargo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

l. Conducción
2. Normatlvidad Vial
3. Mecánica general
4. Primeros auxilios

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

,t¿75
I I Agt 20t8

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUIND\O

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7«i9300 Armen¡a-Ou¡ndio-Colomb¡a

RECTORÍA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de ¡nformac¡ón

Vlt. Re u¡sitos de Formación Académica nencta
Formación Académica enencra

Di a de Bachiller

wwwuniqu¡ndío.edu.co
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DEL AUINDÍO

.t275

poR MEDto DE LA cuAL"rlir$lLzgllruo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿AAORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera t 5 Calle '12 tlorte tet.: +S7 (6) 7359300 Amen¡a - Ouindío - Colomb¡a

nectonfe
ANExo RESo.LUDIÓN N"

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel As¡stencial
Denominación del em leo Secretaria E cutiva
cód¡ o 4210
Grado 24
Número de Ca os 1

ndenciasDe Donde se ub leoue el Em
del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su erv¡s¡ón d¡recta

S¡tuación del Ca De Libre Nombramiento remocron
il. Funcional

Rectoría
Macroproceso Estrateg¡co - Direccionamiento

lll. Pro ito Princi al
strati

sfa

Rea zaf ctivida da eS ecf a o da m n vo ten ne do np yo e cu ntae laS Sca nS ctoitu an espo va on rma tvid da nco nente ub n ado d Se rroa do es los roce SSOye de uS rU dep s po vÍarocu dn lao t¡SA cc no ed aS ne Sce da sde de So SU rUA OS

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

Llevar y mantener el archivo de ra dependencia en forma organizada y actuarizada.
velar por el. buen uso y funcionamiento .rc los equ¡pos y el-ementos de la oficina, al igual
que la papelería y del aseo general de la Oficina.
Recibir, radicar, clasificar, tram¡tar y distribuir correspondencia a los empreados que
conforman dependencia.
Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por ra
dependencia y colaborar con las act¡v¡dades de mensajería cuando sea requerida.
Atender personalmente y con absoluta responsabilidad- y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de carácter confidencial.

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

9. clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, priorizar y presbntárla al jefe de la
dependencia

10. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes presentadas a la dependencia.
'l 1. Disponer la oficina o sala de juntas para las reuniones programadas.
12. Citar y re-cordar verbal, por escr¡to o telefón¡camente a reun'¡ones programadas u ordenadas

por su jefe inmed¡ato
'l 3. Proponer actividades novedosas y eficientes para mejorar los servicios administrativos

prestados en el área de desempeño al que ha sido asignado.
14. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el n¡vel, la nalur.aleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

1

2

3
4

5

6

7

f¡

al

Rec b I am ne ar re ctada I ntra scr Ib¡ dea uc aad em n e av corres ne c a brecr dapond v
nvre da aa dla e end ctn a nfo Írma os reb a m mSpe aa n ed ad rle nu rea uesta o uort ansp p

A eend I AS ma adaS te efón cas a or ortu amn ne te OS emv NS ES ctre b dpentreg OS fapa
cada ESd nti ataf o

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

r I ABR 2018
l'¿71

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESO& qROFES¡ONAL, TECN/,CO y ASISTENCIAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad
PERTII,¡ENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera tSCalle t2 Norle Tel.: +57 (6) 735$(n Armen¡a-Oulndío-Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
Normas técnicas para la organización de archivo
Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
Herramientas ofimáticas
Redacción y ortografía
Sistemas de Gest¡ón Calidad.
Relaciones lnterpersonales
Protocolo de atención al ciudadano
Et¡ca
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de Gestión de Calidad

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
D¡sc¡plina
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Mane o de información

vil. uisitos de Formación Académi Ex enencraca
Formación Académica nencra

robación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

rofesional o universitaria

Ap

tecnol rca o

meses de experiencia relacionada o laboralseis (6)

www.un¡qu¡nd¡o.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO
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I I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONESY DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES D'RECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESrABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle l2 Norte Tet.:+57 (6) 7359:]00 A¡men¡a - ouindío - Colomb¡a

RECTORíA
ANEXO RESO¿UC'óÍVN'

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del em Jefe de Oficina Asesora
códi 't045
Grado I
Número de Ca os 3 1

ndenciasDe Donde se ub¡ ue el em leo
del Jefe ¡nmed¡atoCa Quien ervis¡ón d¡rectae erza la su

Situación del Ca Libre Nombramiento Remoción
il. Funcional

Oficina asesora de Planeación y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratégica

il.P sito Princi I

fi ri obj
¡t

D n f el SOroce de a ean ocl ns p ES ta e dcap lae nU rStve dad a a o med ns a o rtoco conazorg v p
e n de fa h Iace s u m ne os a mSv etas eteg esvos Sco rea ndza ov aOS u tes S Utratég eq
eS U e na ue rm a un anreq da ce adu av q pe fa am c no la ed o ap c ead rcomrog OS rsorecu Snteg
Sfí rcos los cone rcoom

lV. Descri ton de las Funciones Esenc¡alos
rtic¡

fi

etivo
ció

ej

ej
ef¡bj tég

¡dfe
caoon ito

oc Sn utr r e P n de rroDesa lo NS Uc no a ed rmfo a VA ne re oS dpa eifer ent spati
estam ntoe dS a nU VErS ad d con e n ed nco rta nco nu ha tfae m ne ta de na f¡ ctca on ap
a azo UE esta zcable losprgo ne ma eq Snto a lala ES on stitn c¡u no ap s
F2 o urm rla OS P nea s e coS moco he mÍa e tan dstratég e n cea ón a edm nra opla azo Uep q

rm nta ed SA rro Ia oSpe ob S metas ed P a dn Dee rroSAv lo
P3 I a em d ano aPI zoroyecta OS n res So SOre S de a Sn titus n aSv eg n rSVC o ESnv

eu dafl S a ela c mU m ereq p nto ed oS nES Se trap cospla tég
4 E abor ra eres tan r a oc Sn ropv uS e on def a nU rSrve d dap odel u nd o e resP u UEStop

na UA ed nre Sta stosa med na te el acu se Sasv an n cre ru SSO S de rete m ann as Sstov sa fa lizan ond e mcus m ne o ed a mS Setapl to os OS ed a nst ucpv nop
E boa f5 ra el n ot' rme de GeS on NS uc no a de ca eU ord a la nfo ctrma no de AStod Sa

nu d da Se o na zac o en s ue refl anrg So ures OSItad nq e oced ctn a nvest¡ nacto exte Sn nos vnco olos e vos ns Uc aron CS d n d So ne Slo a enes s ra cospl
6 As oES fÍa OS nre es am c rocesos ne a e abora oct dn loe Prop s nla aes un a le deS ES(., no

mco heo arf m ne dta e an fi coa rtop azo econ ós dep lau f aASprop cti da ed Saseg
rsosrecu nece nosSA fv a e uc m m ne topa de las m asetp stae b ce daS en loS P a ESn

trES tcosatég

f¡ t¡tu
entifi nfi

7 sorAse ra a Sa d S n atas Srea ed a nU tverS d ead n a form u dacron e de ven rS noproyectos
faa feS nscr¡tos ne e Bp a con ed P aI Sma P S en e nPlarog o ratv royecto v Anvo au depe

n rSve o en s me f onc ce oS reb uS ab id dapto h cea Sr u m en aov eSU c cU neg oje
necon ed mCU r nco las etasm np s ocl an ES Se bleta c Sda ne Pel na EStr coatég

dI car for Um rla Scto de STnve on a ÍSEla nta a n nsta c Sa code an cln ctona
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UNIVEREIDAD
DEL OUINDÍO

4275
|r ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YEI-ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Un:vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caren'15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6)7353300 Armenia-Qu¡ndío-Cotomb¡a

RECTORÍA
ANEXO RESOI-UG'óA,,V'

con el fin de gest¡onar recursos
institucionales.

para el cumplimiento de las metas y propós¡tos

9. Realizar estudios, proyectos e investigaciones tend¡entes a apoyar y mejorar la planeación
y gest¡ón académica de la lntitución.

'l0.Realizar los estudios de viabilidad financiera y ténica de las propuestas de nuevos
programas de formación, perm¡t¡endo tomar decisiones oportunas sobre Ia oferta académica
a ofrecer.

'll.Recopilar y presentar la información requerida en el Sistema de lndicadores del Sistema
universitario Estatal (suE) o el sistema que establezca el MEN, con el fin de medir el
desempeño de la Universidad en el marco de las Universidades Estatales, analizar los
resultados y proponer acciones de mejora.

12.Elabo'a¡. los boletines y el anuario estadísticos de la universidad con el propósito de
mantener inforada a la comunidad universitaria y los entes externos sobre los resultados de
la lnstitución y proveer a la alta dirección y demás miembros de la comunidad universitaria
de los datos necesarios para el cumplimiento de sus funicones y las construcción de
indicadores.

l3.Alimentar los sistemas sNlES, SPADIES y los demás que se establezcan para las
universidades estatales, con el propósito de mantener actualizada la ¡nformación, facilitar la
toma de decisiones y cumplir con los requerimientos del Ministrerio de Educaclón Nacional.

l4.Acomparar a los funcionar¡os del Nivel Directivo, Asesor, Profesional, Libre Nombramiento
o en Período en la suscr¡pc¡ón de los Acuerdos de Gest¡ón y llevar el control de los mismos,
con el f¡n de hacer seguimiento al desempeño gerencial de los Directivos de la lnst¡tuc¡ón,
mejorando continuamente el desarrollo de la funcion directiva universitaria.

15.Las demás que
el nivel, la natur

le sean as
aleza, el á

ignadas por norma legal
rea de desempeño v el o

o autoridad competente, de acuerdo con
erfil del carqo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6
7
8

. Normatividad de la educación superior.

. Acreditación programas de educación super¡or
- Administración universitaria y curricular.
. Normatividad interna
. Administración de personal.
. Sistemas de gestión de calidad
. Normas técnicas de calidad y MECI
. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Je utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Sin personal a cargo:
Experticia
Conocimiento del Entorno
Construcción de relaciones
lndiciativa

Con Personal a cargo:

www.uniquindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OqlNDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4275

I I A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS I.ABORAI.ES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIOOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cane.a 15 Calle t2 Norte Tet.: +57 (6) 7359300 A¡men¡a - 0u¡ndio - Cotomb¡a

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa
Liderazgo de grupos de kabajo
Toma de decisiones

VII. R uisitos de Formación Académica Ex r¡enGta
Formación Académica flencra

Título profesional un¡vers¡tario en
lngeniería, administración o áreas afines y
título de posgrado en la modalidad de
Especialización en áreas relacionadas con
la Administración.

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternat¡vas
Formación Académica E iencia

Título de posgrado en modalidad de
espec¡alizac¡ón

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

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afin con las
funciones del cargo; o
Terminación y aprobac¡ón de estudios
profesionales ad¡cionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional

www.uniquindio.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL AUINDIO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N' ,1275

I I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNICO y ASTSTE^ICIA¿ ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 
'TNIVERSIDAD 

DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca¡rera 15 Caile l2 Norte Tel.: +57 7359300 Amen¡a - ouindío - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es c¡al¡zado
cód o 2028
Grado 'f3
Número de Ca os 22

ndenciasDe Donde se ubi ue el em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Adm¡n¡strat¡va

1t. Funcional

Oficina asesora de Planeación y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratég¡ca

lll. Pro ósito Princi I

D nase I Ica ém otod s ta el em o mra ntev ap o de los m nte tospa a VIct¡ deda s ueproced v q
mco o enn los cero SOS Sn ctu aton es np e nco rdco can a econp S s mate n orad ed est no deeg s

ca ad d e m eod o e nstá fda ed nco tro n erno
lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

Rediseñar el manual de procesos y proced¡mientos cuando sea requerido y garantizar su
socialización, con el fln de mantenerlo actualizado y en concordancia con las necesidades
de la institución.

4. Elabora¡ cronograma segu¡m¡ento e informes del ciclo de auditorías internas de calidad y
apoyar la ejecución de las auditorías.

5. Revisión y actual¡zación de la documentación del sistema integrado de gestión a la calidad
para ser publicada en el portal de la institución.

6' Consolidar y elaborar informes del sistema integrado de gest¡ón a la calidad (auditoría, planes
de mejoramiento, revisión por la dirección)

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

8. Participar en el comité de gestión documental y apoyar la elaboración y gestión documental
en cumplimiento a políticas del archivo general de la nación

9. Acompañar los macro procesos a su cargo en la actualización de procesos y procedimientos,
análisis y socialización de resultados por indicadores, riesgos, encuestas de satisfacción,
cliente ¡nterno y externo y establecer acciones de melora.

'10. Realización acompañamiento y seguimiento a los planes de mejoramiento y resultado de
medlc¡ón índ¡ce transparencia

1

2

3

eJ

ej

D eS afn Ie m rnla métod So he mÍa e tan S efa mI tao Im ntoe depla SOroce S la tn rzav pa p v ga
us ocraS zaI oct n de coacuerdo n el ma ed ce aSOS bado laa a NS itut nctopa pro pfo p

D nSe ra a I c¿l f nlos d dorea feS u re dos a OS co OSES ro mv p ced ne sto obad naq eSpr pv pro
a n tS tuc no a evaÍa ua sr us ures ta od eS m mp e e rnta acc no se mde laopl

de acuerdo contenteal o autor¡dad com1 1. Las demás or norma Iue le sean as nadas
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poR MEDto DE LA *,ALJ¿JLBJI;PJ Lro*uo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutuDlo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindío - Cotomb¡a

REcToRÍA
ANExo nesotuctóN N"

e¡ n¡vel la naturaleza, el área de desem el rfil del cno o
V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

1. Norma técnica de geslión de calidad del sector público
2. Normas ISO y OSHAS
3. Normas de acred¡tación de programas e ¡nst¡tuc¡onal
4. Metodologías para evaluación de cargas de trabajo
5. MECI (Modelo Estándar de Control lnterno)
6. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

vil. uisitos de Formación Académica Ex enencra
Formación Académica rienciaEx

Título profesional en áreas a fines al cargo
y a las funciones, título de posgrado en la
modalidad de especialización
Decreto 1785 de 2014

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

Alternat¡vas
Formación Académica flencta

Dos (2) años de
viceversa, s¡empre

experiencia profesional y
que se acredite el título

rofes¡onal; o
Título profesional adicional al exigido en el
requis¡to del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afÍn con las
funciones del ca o; o

Título de postgrado en la modalidad de
especializac¡ón por:

Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respect¡vo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afÍn con las funciones del cargo, y un ('1) año de
ex nencta rofesional.

www.uníquindio.edu.co



\o

UNTVERSIDAD
DEL AU¡NDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

r I ABR 2018

,1275

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESÍABLECIDOS E 
' 

¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 l{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia - ou¡ndío - Colombia

I.IOENTIF¡CACION OEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Códiqo 2028
Grado '13

Número de Cargos 22
Dependencias Donde se ub¡que el empleo
Carqo del Jefe inmediato Quien eieza la supervisión directa
S¡tuac¡ón del Cargo Carrera Administrativa

Il. Área Funcional

Oficina asesora de Planeación y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratégica

lll. Propósito Principal
D¡señar y aplicar métodos para el mejoramiento de los proced¡mientos y actividades que
componen los procesos inst¡tucionales en concordancia con el sistema integrado de gestión de
calidad y el modelo estándar de control interno.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Diseñar e implantar métodos y herramientas para el mejoramiento de procesos y garant¡zar

su soc¡al¡zación, de acuerdo con el mapa de procesos aprobado para la institución.
2. Diseñar y aplicar los ind¡cadores requeridos a los procesos y proced¡mientos aprobados en

la lnstitución para evaluar sus resultados e implementar acciones de mejora.
3. Rediseñar el manual de procesos y proced¡mientos cuando sea requerido y garantizar su

socialización, con el fin de mantenerlo actualizado y en concordancia con las necesidades
de la institución.

4. Diseñar y aplicar instrumentos para la evaluación de los niveles de satisfacción de los
usuarios de la instituc¡ón en sus diferentes servicios con el fin de implementar acciones de
mejoramiento.

5. Realizar actividades de capacitac¡ón y actualizac¡ón en las diferentes áreas de la institución
en lo referente a la apl¡cac¡ón de las normas de calidad para garantizar la sostenibilidad del
sistema.

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

7- Verificar el cumplimiento de los requisitos que exigen las normas ISO que se certifican para
la institución y ev¡denc¡ar el mejoramiento cont¡nuo del sistema integrado de gestión de los
macro procesos a su cargo.

8. Acompañar los macro procesos a su cargo en la actualización de procesos y
proced¡m¡entos, análisis y socialización de resultados por indicadores, r¡esgos, encuestas de
satisfacción, cliente interno y externo y establecer acciones de mejora.

9. Realización acompañamiento y seguimiento a los planes de mejoramiento de los
componentes a su carqo en los procesos de reqistro calificado y acreditación

www. un iqu i ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V I-A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISIRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Te¡.: +57 7359300 Amefl¡a - ou¡ndío- Colomb¡a

10. Elaborar y presentar ¡nformes de segu¡m¡ento
11. Las demás que le sean asignadas por norma a o aU dtori da com e ente ed acu rdoe ncoleg p

e ntve naa U af eza e a drea de se me ne o e e rf¡ eld ca o
V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

7. Norma técnica de gest¡ón de calidad del sector público
8. Normas ISO y OSHAS
9. Normas de acreditación de programas e institucional
10. Metodologías para evaluación de cargas de kabajo
1 1. MECI (Modelo Estándar de Control lnterno)
12. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formac¡ón Académica enencra
Formación Académica flenctaEX

Título profesional en áreas a fines al cargo
y a las funciones, título de posgrado en la
modalidad de espec¡alizac¡ón
Decreto 1785 de 2014

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Formación Académica r¡enc¡a

experiencia profesional y
que se acredite el título

Dos (2) años de
viceversa, siempre

rofesional o
Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del ca oo

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Terminación y aprobación de estudios
profes¡onales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
ex enencta rofesional

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E' LA qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una lJniversidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Ca.rer¿ 15 Call€ 12 t¡orte Tel.: +57 7359300 A¡men¡a - ouindío - Colomb¡a

¡.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Es cializado
Código 2028
Grado 13
Número de Cargos 22
Dependencias Donde se ubi ue el empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien e erza la supervisión directa
Situac¡ón del Cargo Carrera Adm¡nistrat¡va

ll. Área Funcional

Oficina asesora de Planeación y Desarrollo
Macroproceso Estratég¡co - Planeación Estratégica

lll. Propósito Principal
D¡señar y aplicar métodos para el mejoramiento de los procedimientos y actividades que
componen los procesos institucionales en concordancia con el sistema integrado de gestión de
calidad y el modelo estándar de control ¡nterno.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1.D ¡señar e ¡mplantar métodos y herramientas para el mejoramiento de procesos y garantizar

su socializac¡ón, de acuerdo con el mapa de procesos aprobado para la ¡nst¡tución.
2. Diseñar y aplicar los indicadores requeridos a los procesos y procedimientos aprobados en

la lnstituc¡ón para evaluar sus resultados e implementar acciones de mejora.
3. Rediseñar el manual de procesos y proced¡mientos cuando sea requerido y garantizar su

social¡zación, con el f¡n de mantenerlo actual¡zado y en concordancia con las necesidades
de la instituc¡ón.

4. Apoyar los procesos de las áreas, en la elaboración de reglamentos de apoyo a los
proced¡m¡entos para soportar la aplicac¡ón de los mismos.

5. Diseñar y aplicar instrumentos para la evaluación de los niveles de satisfacción de los
usuarios de la ¡nstitución en sus diferentes servicios con el fin de implementar acciones de
mejoramiento.

6. Realizar actividades de cápacitac¡ón y actualización en las diferentes áreas de la institución
en lo referente a la aplicación de las normas de calidad para garant¡zar la sostenib¡lidad del
s¡stema.

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

8. . Verificar el cumplimiento de los requisitos que exigen las normas ISO que se certifican para
la ¡nstitución y evldenc¡ar el mejoram¡ento continuo del sistema integrado de gestión de los
macro procesos a su cargo.

9. Acompañar los macro procesos a su cargo en la actualización de procesos y proced¡mientos,
análisis y socialización de resultados por ind¡cadores, r¡esgos, encuestas de satisfacción,
cliente interno y externo y establecer acciones de mejora

www, u n iq u ind io.edu. co
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poR MEDto DE LA cuAl sLlB,[rl0ll " NUAL DE FUNcto,vEs yDE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuDlo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA I].¡TEGRADORA
Carre.a 15 Calle 12 ode Tel.: +57 (5) 73593tt0 Armenia - Ouindío - Colombia

n acompañamiento y seguimiento a los planes de mejoramiento de los
componentes a su cargo en los procesos de registro calificado y acreditación

12. Elaborar y presentar informes de seguimiento
13. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

I 0. Realizació

rfil delel nivel ella naturaleza el área de desem no o
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Norma técnica de gest¡ón de calidad del sector público
2. Normas ISO y OSHAS
3. Normas de acreditación de programas e inst¡tucional
4. Metodologías para evaluación de cargas de kabajo
5. MECI (Modelo Estándar de Control lnterno)
6. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes utcoPor Nivel Je

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

miso con la UniversidadCom

Aprendizaje Continuo
Expertic¡a profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

v[. R uisitos de Formación Académica Ex Itencta
Formación Académica nencta

Título profesional en áreas a fines al cargo
y a las funciones, título de posgrado en la
modalidad de especialización
Decreto 1785 de 2014

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

Alternat¡vas
Formación Académica Ex eriencia

Dos (2) años de
viceversa, siempre

experiencia profesional y
que se acredite el título

sional; o
Título profesional adicional al exigido en el
requis¡to del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del ca o o

TÍtulo de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Terminación y aprobac¡ón de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respect¡vo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afÍn con las funciones del cargo, y un (l ) año de

nencra rofesional.

www. un¡qu indio. edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE, FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORAI.ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¿rr¿r¿ 15 Call€ 12 t¡orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ou¡ndío - Cotombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo
cód¡ 2028
Grado 13
Número de C os 22

ndenciasDe Donde se ubi ue el em leo
del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

S¡tuac¡ón del Ca De Carrera Administrativa
I. Funcional

Oficina asesora de Planeac¡ón y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratégica

lll. Pro ito Princi I

itucioAna zar reco aI nf aorm c no nS na consla ru I taES d tiS cas nv pr d dca reso rea zarpa v
aS esccron ed nfoco rm ad cond nla mor ati a ntee

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
mplementar actividades y procedimientos para la recolección, procesam¡ento y

análisis de la información necesaria, tend¡entes a facilitar la gestión académico-
adm¡n¡strat¡va de la institución.
Alimentar los s¡stemas de información SNIES y SPADIES de acuerdo con los protocolos y
fechas establec¡das para cumplir con los requer¡mientos del Minister¡o de Educac¡ón
Nacional.
Producir informes conf¡ables y oportunos de la información contenida en los sistemas SNIES,
SPADIES y el prop¡o de la ¡nstitución, con el propós¡to de mantener actualizada dicha
información y facilitar la toma de decisiones-
Proyectar la información de estudiantes y la demás que sea requerida, para la preparación
de estrateg¡as que conlleven al mejoram¡ento continuo.
realizar reuniones con las áreas responsables de remit¡r información al sistema de
información de la lnstitución - SINFUQ-
Recopilar y analizar la información produc¡da en las distintas dependencias de la universidad
para la aplicación de los indicadores institucionales y del SUE.
Elaborar el boletín estadístico de la Universidad con el propósito de mantener informada a la
comunidad académica y los entes externos sobre los resultados de la institución, como el
anuario estadístico de la lnstitución
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del cargo.

2

3

I

4

5

6

7

Diseñar e i

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
Análisis estadíst¡co y financ¡ero
Consulta o rac¡ón de bases de datos

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad
PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle'12 Norte Tel.: +57 7359300 Afmen¡a - 0u¡fldío - Colomb¡a

3. Programas de ofimática, en espec¡al hoja de cálculo de nivel avanzado, bases de datos,
programas de presentación de d¡aposit¡vas y programas especializados de estadíst¡ca

4. Planeaciónestratégica
5. Sistemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com rom¡so con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académ¡ca Experiencia

Título profesional en Contaduría,
Economía, Adm¡n¡stración y afines,
Estadística, lngeniería y afines, y título de
posgrado en la modalidad de
espec¡al¡zac¡ón

(Decreto I 785 de 2014)

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

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
espec¡al¡zac¡ón por:

Dos (2) años de exper¡enc¡a profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, s¡empre y
cuando dicha formac¡ón ad¡c¡onal sea afín con
las funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exig¡do en el requisito del respect¡vo empleo,
siempre y cuando dicha formación ad¡cional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1)año de
exper¡encia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E/V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle l2 torte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ou¡ndio - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 13
Número de Cargos 22
Dependencias Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Carqo Carrera Adm¡nistrat¡va

It. fueá Funcional

Oficina asesora de Planeación y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratégica

lll. Propósito Principal
Diseñar e implementar métodos y herramientas para la formulación y evaluación del Plan de
Desarrollo lnstitucional y Plan Estratéq¡co.

lV. Descripción de las Funciones Esénciales
l. Diseñar instrumentos y adaptar metodologías para la formulac¡ón del Plan de Desarrollo

lnstitucional y el Plan Estratégico, con el fin de contar con un sistema armón¡co de planeac¡ón
institucional.

2. Plantear y aplicar los ¡ndicadores para medir el cumplimiento de las metas establecidas en
el Plan de Desarrollo y los planes estratég¡cos, con el fin de señalar las desviaciones
encontradas en la implementación de los mismos.

3. lmplementar y administrar el sistema de costos de los procesos de la Universidad en
coordinación con el área financiera, para incrementar la eficiencia de los mismos.

4. Asistir en la formulación, seguimiento y evaluación cuantitat¡va y cual¡tat¡va a los Planes de
fabajo anuales de las áreas administrativas, para una adecuada articulación con los planes
institucionales.

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

6. Preparar estudios y realizar análisis para el direccionamiento estratégico de la Universidad
tendientes al cumplimiento de las metas y propósitos de la institución.

7. Desarrollar e implementar instrumentos y acciones para la articulación de los planes
¡nstituc¡onales con los planes y polít¡cas nac¡onales, departamentales y municipales de
desarrollo, con el propósito de integrar las diferentes visiones de desarrollo.

8. Apoyar en el anális¡s de los procedimientos documentados en las d¡ferentes áreas para
implementar acciones de mejora continua.

L D¡seño, coordinación y desarrollo de la batería de ¡nd¡cadores institucionales, de programa
para registro calificado y acreditación.

www un ¡q u ind io.edu. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA ¿OS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL E,STABLECIDOS EfV LA PANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 735C100 Armen¡a - Quindío - Colomb¡a

10. Las demás que Ie sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza , el área de desemoeño v el pelil del carqo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5
6
7

Análisis estadístico y financiero
Consulta y operación de bases de datos
Programas de ofimática, en espec¡al hoja de cálculo de nivel avanzado, bases de datos,
programas de presentación de diapositivas y programas especializados de estadística
Planeación estratégica
Sistemas de gestión de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Je¡á utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com romiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Expert¡cia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creat¡vidad e lnnovación

VII. R u¡s¡tos de Formación Académica Ex flencra
Formación Académica Experiencia

TÍtulo profesional en Contaduría,
Economía, Administración y afines,
Estadística, lngeniería y afines, y título de
posgrado en la modalidad de
especialización
Decreto f 785 de 2014)

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Formación Académ¡ca Ex enencta

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, s¡empre que se acredite el título

gofesional; o
Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del cafgo; o,
Terminación y aprobac¡ón de estudios
profesionales ad¡c¡onales al tÍtulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.uniquindío.edu.co
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COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, IECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGBADORA
Carera '15 Calle 12 l{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Qu¡ndío - Colombia

4275

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 13
Número de Cargos 22
Dependencias Donde se ub¡que el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eieza la superv¡s¡ón d¡recta
Situac¡ón del Carqo Carrera Admin¡strat¡va

ilÁrea Funcional

Oficina asesora de Planeac¡ón y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratégica

lll. Propósito Principal
Administrar presupuesto y el banco de programas y proyectos de la lnstitución, teniendo en
cuenta las metas institucionales vigentes

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
l. Diseñar e ¡mplementar la metodología interna para la formulación, seguimiento y evaluac¡ón

de proyectos de inversión, con el f¡n de que sean adoptadas institucionalmente, permitiendo
agilizar el proceso.

2. Apoyar las d¡ferentes áreas académicas y administrativas en la formulación y evaluación de
proyectos de inversión de acuerdo con la metodología adoptada por la institución o la de
Planeación Nacional.

3. Diseñar e implementar indicadores para establecer la viabilidad de los proyectos.
4. Realizar el proceso de inscripc¡ón, aprobación, seguimiento y manejo de las hojas de vida

de los proyectos del Banco de programas y proyectos de inversión de la Universidad, para
su adecuado control.

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

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

7. Analiza¡ las solicitudes de modificación a los proyectos de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la instituc¡ón

8. Realizar el proyecto de presupuesto para cada vigencia de la institución
9. Estructurar y definir en el presupuesto recursos para los proyectos de inversión y determinar

las viabilidades de los proyectos de inversión
10. Preparar los informes sobre la ejecución de proyectos de inversión a las directivas

universitarias y los entes de control, con el fin de permitir la toma de decisiones para el
mejoramiento del proceso.

wwwuniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS ErV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carre¡a f5 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouifldío - Colomb¡a

'f 1. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desem peño.

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
. Fundamentos de costos y presupuestos
. Normatividad interna y externa que le aplique a los procesos
. Programas de of¡mát¡ca, en especial hoja de cálculo nivel avanzado, planeación y control

de proyecto
. Sistemas de gestión de calidad
. Normas técnicas de calidad y MECI
. Protocolo de atención al ciudadano

1

2
3

4
5
6

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡enc¡a
Formación Académica Experiencia

Título profesional en Contaduría,
Economía, Administración y afines,
lngeniería y afines, y título de posgrado en
la modalidad de especialización
Decreto 1785 de 2014

Diez (10) meses de experiencia profes¡onal
relac¡onada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académica Ex eriencia

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respect¡vo empleo, s¡empre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estudios
profesionales ad¡cionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
exper¡enc¡a profesional.

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLoBAL DE PERSoNAL ADMIN,STRATIyo DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calie 12 t'¡orte Tel.: +57 {6) 7359300 Armen¡a - 0uindío - Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Códiso 2028
Grado l3
Número de Cargos 22
Dependencias Donde se ub¡que el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo Carrera Administrativa

i.máFuncional

Oficina asesora de Planeación y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratégica

lll. Propósito Principal

Realizar asesorías presupuestales, económicas y financieras a los programas conforme a los
requerimientos y normas vigentes

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Realizar seguimientos a los diferentes planes de Políticas de buen gobierno y plan

ant¡corrupción y atención al ciudadano
2. ¡ealizar los estudios de viabilidad financiera de las propuestas de nuevos programas

académicos, de conformidad con las políticas institucionales
3. Realizar el proyecto de presupuesto para cada vigencia de la lnstitución
4. Realizar capac¡tac¡ones a los responsables de los presupuestos de programas académicos

nuevos o actualización de los mismos
5. Elaborar los informes requer¡dos de viabilidades presupuestales por las dependencias

internas y externas con la per¡od¡cidad que le sea establecido.
6. Diseñar, desarrollar formato de viabilidades f¡nanc¡eras y presupuestales como el de ingresar

la información dada en los documentos maestros de cada programa nuevo o de
actualización.

7. Realizar seguimiento, control y dar el reporte de los procesos ingresados en el S¡stema SUIT,
por las d¡ferentes dependencias a su cargo.

8. Las demás que le sean asignadas por el superior inmediato y que estén acordes con la

naturaleza y el área de desempeño.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1 . Anális¡s estadístico y financ¡ero
2. Consulta y operación de bases de datos
3. Programas de ofimática, en especial hoja de cálculo de nivel avanzado, bases de datos,

programas de presentac¡ón de diapositivas y programas espec¡alizados de estadíst¡ca
4. Planeación estratégica
5. Sistemas de gest¡ón de calidad

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIyELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

'INIVERSIDAD 
DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-Quindío-Colomb¡a

6. Normas técn¡cas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profes¡onal en Contaduría,
Economía, Administración y afines,
Estadística, lngeniería y afines, y título de
posgrado en la modalidad de
especialización

(Decreto 1785 de 2014)

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2O14)

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acred¡te el título
profesional; o
Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del cargo; o,
Terminac¡ón y aprobac¡ón de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1)año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E/V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Cafera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 A¡mefl¡a - Suindío - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo
Códi o 3132
Grado 18
Número de Ca OS

ndenciasDe Donde se u leoue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Ca De Carrera

a Funcional

Oficina asesora de Planeación y Desarrollo
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratégica

lll. Pro ito Princi al
os para el mejoramiento de los procedim¡entos y actividades que componen losAplicar métod

ocesOS NS tuc no a Se ne nco rdco ncra coa en S ts me ap de CS no ma b enta n tituS oct an USs v
ca ma b ne ta

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
poyar en la ldentificación de impactos ambientales de las actividades académicas,

investigat¡vas y de extens¡ón de la Universidad.
Poner en marcha los planes de gestión ambiental que la universidad requiera, de acuerdo a
la ¡dent¡ficación de impactos.
Apoyar la evaluación de las distintas actividades de la universidad desde el punto de vista
medio ambiental para proponer acciones y estrategias de intervención.
Conocer y dar a conocer la normativa ambiental aplicable a la univers¡dad.
Organizar y mantener al día toda la documentac¡ón ambiental generada.
Apoyar el establecimiento de los planes de emergencia, de acuerdo a la valoración de los
riesgos amb¡entales identificados y proponer med¡das tendientes a la m¡tigación.
Desarrollar actividades para el control de los impactos negativos generados por vertimientos,
residuos sól¡dos, res¡duos pel¡grosos, emis¡ones al aire y ruido.
Apoyar estudios de planificación relacionados con aspectos ambientales de la Universidad
y prestar as¡stencia técn¡ca y capacitación, desde el punto de vista ambiental, en aquellas
activ¡dades de desarrollo de infraestructura.
Apoyar en la construcc¡ón de instrumentos y procedimientos internos de monitoreo
ambiental y apoyar su aplicación.

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

'l 1. Apoyar las labores de reporte de información ambiental a los distintos entes de control.
12. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleado.

1

I

2

3

4
5
b

7

I

A
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cürera 15 Calle l2 Norte fel.r +57 735s300 Armen¡a - ouifldío - Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Manejo de Word y Excel
2. Sistemas de gest¡ón de calidad
3. Normas técn¡cas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al c¡udadano

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vl l. Requisitos de Formación Ac¡Cé¡U Q!J!¡pe_M ncta
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica
especialización, o

con Tres (3) meses de experienc¡a relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la

modalidad de formación profesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

www.un¡quind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¿rrela 15 CaJ¡e 12 ort8 fel.: +57 (6) 7359m Arnenia-oui¡dío-Colomb¡a

I.IDENTIFICACION OEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del empleo Asesor
Código 't020
Grado 5
Número de Cargos 2 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Ca rgo del Jefe inmediato Quien ejeza la superv¡s¡ón d¡recta
Situación del Cargo De Libre Nombram¡ento

ll. Á,¡ea Funcional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicación Estratégica

Rectoría

lll. Propósito Principal
Fortalecer la imagen institucional y posicionar la Universidad entre los públicos internos y
externos mediante el diseño de estrategias, la creación de mensajes y d¡spos¡tivos de
comun¡cación coherentes con la misión y el proyectos ¡nstituc¡onal y coordinar con la
Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social las actividades de mercadeo inst¡tuc¡onal tales
como diseño de estrateg¡as de promoción y publicidad, comunicaciones integradas de
marketing, entre otros (A.C.S. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Planear, coordinar y garantizar la ejecución del Plan de Comunicaciones de la Universidad,

para garantizar la eficaz divulgación de la información en la lnstitución.
2. Planear y ejecutar las actividades de mercadeo, promoción y publicidad que se llevan a

cabo en la Universidad, con el f¡n de promover, promocionar e incrementar la oferta de los
servicios académicos y mejorar el posicionamiento de la institución.

3. Evaluar periódicamente que la página web reúna las condiciones visuales y además de
legalidad con el fin de que sea atractiva a los usuarios y cumpla con la normat¡v¡dad
aplicable.

4. Administrar los medios de comun¡cación altemativos como las redes sociales para
garantizar la presencia de la institución con ¡nformación oportuna y ajustada a los
lineamientos inst¡tucionales, preservando la imagen lnstitucional.

5. Actualizar, publicar y administrar los contenidos de la página web, con el propósito de
divulgar de manera efect¡va y oportuna las actividades que se generen en la lnstitución.

6. Producir, editar y difundir la información institucional a través de los diferentes medios de
comun¡cación, con el propósito de dar a conocer a los diferentes estamentos ¡nternos y la
comunidad en general, la activ¡dad y gestión institucional.

7. Coordinar el proceso de participación a eventos y ferias académicas programados por la
Universidad, con el fin de promocionar los servicios e incrementar la oferta de los serv¡c¡os
académ¡cos en la lnstitución.

8. Vigilar que se cumplan los estándares y protocolos establecidos en el Manual de lmagen
corporat¡va para lograr un adecuado posicionamiento de la institución.

www.uniquindio.edu.cO
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

ASESO& PROFESIONAL, TE,CNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutvDío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 lorte Tel.: +57 (6) 7359300 Armeflia - Qu¡ndío - Colombia

9. Socializar el lnforme de Gestión lnstitucional, con el fin de dar a conocer el estado de la
gest¡ón que realiza la organización y sus resultados.

10. Organizar la logística y protocolo de las Audiencias Públicas de Rendición de Cuentas de
la Universidad, con el propósito de informar a la comunidad y sociedad en general acerca
de las acciones y los resultados de la gestión lnstitucional.

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

'12. Producir, ed¡tar y difund¡r las p¡ezas promocionales impresas, radiales, televisivas y
virtuales para las para la promoción y publicidad de los servicios y productos inst¡tuc¡onales.

13. Dirigir la emisora institucional con el propósito de apoyar la difusión académica, científica y
cultural de la institución y el departamento.

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

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Redacción
2. Procesos universitarios y de gestión académica
3. Administración
4. Normas protocolo eventos
5. Programas de ofimática
6. Sistemas de gestión de calidad
7. Normas técn¡cas de calidad y MECI
8. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Sin personal a cargo:
Experticia
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa
Con personal a cargo: Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional universitario
Comunicación Social o Periodismo
(Decreto 1785 de 2014\

en Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014\

Alternativas
Formación Académica Exper¡encia
No Aplica No Aplica

www.un¡guindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
CO MPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CarreIa'15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 73593@ Arme¡¡a-0ui¡dío-Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denom¡nac¡ón del empleo Profesional Universitario
Código 2044
Grado 't1

Número de Cargos 13 (r)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejeza la supervisión directa
Situación del Ca o Libre nombramiento Remoción

a Funcional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicación Estratégica

Rectoría

lll. Propósito Principal
Coordinar los trabajos de diseño gráfico, diagramación y difusión del material impreso y digital,
de acuerdo con los imientos establecidos por la ent¡dad

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

1 . Diagramar el boletín de noticias digital en el programa de diseño, de acuerdo a los estándares
técnicos de calidad.

2. Realizar el archivo digital de las noticias tanto en texto coma en imagen en orden estr¡cto de
publicación y número correspondiente a la imagen en red, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Evaluar el material para la elaboración del sitio a página Web, de conformidad con las
pol íticas instituc¡onales.

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

5. Recibir, revisar y corregir el archivo editable del periódico institucional a nivel de texto,
diagramación y montaje de las fotografías fatadas con el perfil de periódico para la impresión
y la generación del archivo final para la impresión de conformidad con las técnicas
pertinentes y las políticas institucionales.

6. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Manejo de programas de edición
2. Uso de TlCs
3. Diseño gráfico
4. Publicidad y mercadeo
5. Sistemas de gestión de cal¡dad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO yASTSTE VGTA¿ ESTABLECIDOS E V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafiera 15 Catle 12 Norte lel.: +57 (6) 73593m Armen¡a-0uindío-Colomb¡a

Vl. Gompetencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Cont¡nuo
Expert¡c¡a profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en Diseño Gráfico,
Publicidad y af¡nes, Comunicación
social, periodismo ¡4 afines,
(Decreto 1785 de 2014)

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, IECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carer¡ l5 Galle'12 t{orte fel.: +57 (6) 73593{X} ffmenaa-ou¡ndío-Colombia

Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico Operat¡vo
Códiqo 3132
Grado 16
Número de Cargos 21 (1)
D endencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejeza la supervisión directa
Sitqación del Cargo De Carrera

ilGáFu ncional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicación Estratégica

Rectoría

lll. Propósito Principal

Apoyar la elaboración de trabajos de video y de registros fotográficos que se adelanten en el
área de comunicaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Realizar el reg¡stro fotográfico y en video, de las actividades desarrolladas desde el área de

Comunicaciones y según requerimientos de la Rectoría de la universidad.
2. Crear y mantener el banco de imágenes de las actividades realizadas en la Universidad del

Quindío.
3. Apoyar la labor periodística de la oficina de Comun¡cac¡ones.
4. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza , el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Manejo de programas de edición de video y fotografía
2. Uso de TlCs
3. Diseño gráfico
4. Publicidad y mercadeo
5. Sistemas de gest¡ón de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equ¡po
Creatividad e innovación

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,IJ ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISrRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Galle 12 t{orb fel.: +57 (6) 7359300 Aínenia-ouindío-Colombia

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica, o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o universitaria

Quince (15) meses de experiencia relac¡onada o
laboral.

Decreto 1785 del l8 de septiembre de 2014

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREAT¡VA !NTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 t{orte Te¡.: +S7 (6) 7359300 Armenia - ou¡ndío - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxil¡ar Adm¡n¡strativo
códi o 40M
Grado 18
Número de Ca OS 1't1
De endencias Donde se ub ue el Em leo
Car o del Jefe ¡nmed¡ato rv¡s¡ón d¡rectaQuien e za la su
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

a Funcional

Oficina Asesora de Comunicac¡ones
Macroproceso Estratég¡co - Comunicación Estratégica

Rectoría

lll. Pro ito Princi I

pósito

form

fa oS cero OSS mad n IS la Stvo aApoy p ES o dn e Sa ed n ed cn as nco elv ro ed nco Itas pe p
nu da ce au daa rov S no ed elos e ntosme np eces na OS faa e atr ba eo n AS m mS aS nU rcha VOp

actua oizad nU atea ncron cor ctae bu co b nn d na a do n acron bconfia e urt ano
lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

bibliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el sistema de Gestión Documental establecido para la
Universidad.

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

6, Rev¡sar diariamente el correo electrón¡co de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los m¡smos.

7. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de carácter confidenc¡al.

I' Preparar los informes que sean requeridos por organismos de control y demás
dependencias de la Universidad, para la posterior revisión del Jefe de la Oficina.

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

10. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrónicos y las
labores as¡gnadas a cada uno de ellos.

I l. Llevar la agenda del responsable del área y de los profesionales y técn¡cos adscritos a la
misma y recordar los compromisos.

eJ

R fi

ej

to

1 bReci r am n ar dare fcta tra scrn biI ecuad da mena te a co no nde ctv a brect darresp v
ne ta ad a oa c na nfo rrma breSO mla S am a n ed ad erl nU rea s staue unap oport

2 E boa fra otod S dOS meocu ntos uer oid es n aroces do dres e xtoe Ucreq da Sro ne ho Sa dp e
ca locu Sen tac no Se en softwa er re capre aton do am n a aI ca Stvo de ten rnetv pl
Lle Ia3 ma nnte re e hrca deVO a de end cn a ne ot mv oa a tzan dape ctua a za ad a aurg v s

eU contro Ia e re msta oq a taot dS e n nde c Sa ed a nUp versid dead u dnpe o ed m tea an

tente, de acuerdo conal o autoridad com12. Las demás norma Iue le sean as nadas

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS I-ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 lote Tet.: +57 (6) 7359300 A.men¡a - ou¡r¡dío - Cotomb¡a

el n¡vel, la naturaleza , el átea de desempeño y el perfil del empleo
V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

,|

2
3
4
5
b
7

P
c

rogramas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
onocim¡entos básicos de relaciones humanas y atención al público.

Tablas de retención documental y procesos de arch¡víst¡ca en general.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Sistemas de gestión de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al c¡udadano

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón
Mane de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica eriencia
Formación Académica Experiencia

D¡ loma bach¡ller Quince (15) meses de experiencia laboral

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FITNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EAJ ¿A PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRAftvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNoío

I.lDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 Calle 12 Norte Tet.: +57 (6) 73593{X} Amen¡a-Ourndío-Co¡ombia

Nivel Asistenc¡al
Denominación del empleo Aux¡l¡ar Administrat¡vo
cód¡ o 4044
Grado 11
Número de Cargos 49 1

De ndencias Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe ¡nmed¡ato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Ca De Carrera Adm¡nistrat¡va

ll. Area Funcional

Oficina Asesora de Comunicaciones
Macroproceso Estratégico - Comunicación Estratégica

Rectoría

lll. Propósito Princ!pal

Apoyar los procesos Admin¡strativos que se desarrollan en el Área, garantizando al usuario la
satisfacción de sus requerimientos, así mismo brindando una atención correcta a toda la
comunicad en general.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Rec¡b¡r, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a Ia

dependencia e informar sobre la m¡sma a fin de darle ina respuesta oportuna.
2. Brindar informac¡ón oportuna a los usuarios, para el aprobechamiento de la informaclón del

Area.
3. Llevar registro sobre las actividades real¡zadas, con el propósito de contar con información

oportuna de las mismas.
4. Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para

garantizar su adecuada y oportuna provisión.
5. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi

como alimentar las bases de datos para administrar la información del área.
6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en

concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gest¡ón
Documental, para facil¡tar su administración y consulta posterior asÍ como la trazabilidad de
los documentos.

7. Real¡zar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utensilios y
papelería del área, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

8. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del área, respondiendo oportunamente los
mensajes, para cumplir con las políticas de información institucionales.

9. Preparar la proyección períod¡ca de materiales devolut¡vos y elementos requer¡ds para el
buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las polít¡cas de la
organ¡zac¡ón.

10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.el nivel

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera'15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armeflia - ou¡rdío - Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
b
7

Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado
Conoc¡m¡entos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Sistemas de gestión de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡enc¡a
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria
Decreto 1785 del I 8 de septiembre de 2014

www.un¡quind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Canel.¿ 15 Calle t2 Norle Tet.: +57 (6) 7359$0 Armen¡a - Outndio - Cotomb¡a

I.IDENT!FICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es ecializado
Cód¡ o 2028
Grado 14
Número de Ca OS 15 1

De endencias Donde se ub ue el Em o
Ca o del Jefe inmediato Quien rvisión directarza la su
Situación del Ca o De Carrera Adm¡nistrativa

[. Funcional

Á,rea Planeación Física
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratég¡ca

lll. Pro ósito Princi I

Real¡zar estudios y proyectos tend¡entes a mejorar el desarrollo fís¡co de la institución

lV. Descri ¡ón de las Funciones Esenciales

1' Elaborar y mantener actualizado el Plan de Desarrollo Físico de la Universidad del Quindío,
teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo tnstitucional, con el propósito de garantizar una
infraestructura adecuada para la ef¡c¡ente prestac¡ón del servicio académico.

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

3. Realizar los estudios técnicos previos para la preparación de los térm¡nos de referencia en
el área, con el f¡n de contratar la construcción y adecuación de espacios físicos con criterios
de eficiencia, eficacia, efectividad y los principios de economía, transparencia y
responsabil¡dad.

4. Realizar la gerencia de las obras que se realicen en la Un¡versidad, con el fin de garant¡zar
el cumplimiento de los requerimientos de tiempo, costo y calidad.

5. Generar un sistema de información de la planta física de la universidad que perm¡ta la
adecuada planeación y optimización de los espacios.

6. Elaborar proyectos de inversión en las metodologías establecidas para tal fin, de tal forma
que se garantice la ejecución del Plan de Desarrollo Físico.

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

8. valorar el cumpl¡miento de las normas técnicas y ambientales que le apl¡quen a los bienes
inmuebles de la ¡nstituc¡ón para proponer acc¡ones tend¡entes a su acatamiento.

9. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFES'ONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafler¿ 15Calle t2 orle Tet.: +S7 (6) 73S93{X} Armenia - Oüindío - Colombia

V, Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5

6
7
8

Fundamentos del Ciclo administrativo
Normatividad interna y externa que le aplique a los procesos en especial la relacionada con
la contratación
Software de costos y programación de obra
Programas de of¡mática, en especial hoja de cálculo nivel avanzado, planeación y control
de proyectos
Sistemas de gestión de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Fundamentos de costos y presupuestos

V!. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovac¡ón

os de Formación Académica y ExperienciaVll. Requisit

Formación Académica Experiencia

profesional en área de la lngeniería
c¡vil o af¡nes, Arqu¡tectura o afines, título de
posgrado en la modalidad de
especialización

Título

Decreto 1785 de 2014

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

profesional

Alternativas
Formación Académica Ex eftencra

Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título

rofesional o
Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formac¡ón adicional sea afin con
las funciones del ca o; o

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un ('l) año de

nencra rofes¡onal.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' I-A PLANTA
GLOBAL DE PERSO'VA¿ ADMINISIRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADOBA
Cürera 15 Calle l2 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armsnia - Ou¡ndío - Cotomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rativo
códi o 3132
Grado 18
Número de Ca OS l3 1

De endencias
Ca o del Jefe inmediato isión directaQuien e erza la su
Situación del Ca o De Carrera

[. a Funcional

fuea Planeación Fís¡ca
Macroproceso Estratégico - Planeación Estratégica

lll. Pro ósito Princi I

cas que de acuerdo con los procedimientos le correspondan, a fin de
rtuna en relación con las actividades asi

Desarrollar las tareas técni
nadasres oonder or la ¡nformac¡ón veraz

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
vantamientos Topográficos en donde se requiera por parte de la Universidad

2. Actualizar planos record de las d¡ferentes estructuras de la lnstitución y Organización de
planos ffsicos y magnéticos del área de planeación física.

3. Apoyar en la supervisión de los proyectos de obra civil correspondientes al Plan de Fomento
a la calidad y en actividades administrativas, de acuerdo con la programación del área de
Planeación física de la Universidad del Quindío.

4. Determinar las Cantidades de obra en las diferentes construcciones del campus.
5. Realizar planos topográficos y arqu¡tectónicos de los d¡ferentes espac¡os del campus y

nuevas obras en AutoCAD Civil 3D
6. Apoyar en actividades administrat¡vas del Macro proceso de administración del campus.
7. Apoyar en la construcc¡ón de lndicadores para la acred¡tación ¡nst¡tuc¡onal.
8. Realizar el seguimiento a obras civiles y bitácoras de obra.
I' Realizar diseños y redistribuciones de las diferentes dependencias administrativas de la

Universldad.
'l0.lnterventoría de las diferentes obras que se estén ejecutando dentro del campus universitario
l l.Realizar y aclualizar las fichas técnicas de los d¡ferentes espacios de la universidad
12.Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

leado.el n¡vel rfil del emla naturaleza, el área de desem no el

L Realizar le

V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales
'l . Manejo de Word y Excel
2. S¡stemas de gestión de calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

www. u niqu indio, edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera f5 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - C0lombia

Vl. Competenc¡as Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Expert¡c¡a Técnica
Trabajo en equipo
Creat¡vidad e innovación

(Resolución Rectoral No. 0'183 del 2 de marzo de 2009)
Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia

Título de formación
especialización, o

tecnológica con Tres (3) meses de exper¡encia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educac¡ón superior en la
modalidad de formación profesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del I 8 de septiembre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONE,S Y DE

COMPETENCIAS I.ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECN tCO v ASTSTEMTAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 ilorte Tel.: +57 (6) 7359300 Arneflia-Qu¡ndío-Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del empleo Jefe Oficina Asesora
Código 1045
Grado I
Número de Carqos 3 (1)

Dependencias Donde se ubique el Empleo
Carqo del Jefe inmediato Qu¡en ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Libre Nombramiento

ll. Área Funcional

Oficina de Gestión y Aseguramiento de la Calidad
Macroproceso Estratégico - Gestión y Aseguramiento de la Cal¡dad

Rectoría

lll. Propósito Principal
Planificar, organ¡zar, coordinar, dirigir y evaluar la gestión integral de la cal¡dad en la ¡nst¡tuc¡ón
para el logro de los objetivos esfatégicos, polít¡ca institucional, lineamientos y normas vigentes,
en cumplimiento de los lineamientos para registro calificado de programas, acreditación de alta
calidad, norma de cal¡dad del sector público y MECI.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Coordinar el proceso de autoevaluación institucional para acceder a la acreditación

instituc¡onal y la certificación de calidad en normas ISO u equivalentes.
2. Coord¡nar los procesos de trámite de nuevos registros calificados, renovación de los mismos,

inactivación y cierre de un programa académico.
3. Orientar la ejecución de los procesos de autoevaluación con fines de acreditación y

renovación de la acreditación de los programas de pregrado, posgrado.
4. Realizar el control de documentos y registros del sistema integrado de gestión con el fin de

cumplir con los requerimientos de la norma técnica aplicable en cada caso.
5. Hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora para fomentar el

mejoramiento continuo en la institución.
6. Programar las auditorías ¡nternas de calidad con el f¡n de hacer seguimiento al cumpl¡m¡ento

de los requis¡tos de las normas técnicas aplicables en cada caso en los diferentes
macroprocesos y áreas de la Universidad.

7 . Realizar el seguimiento y control del servicio no conforme con el propósito de mejorar
cont¡nuamente el servic¡o ofrec¡do a los estud¡antes y demás usuar¡os de los serv¡cios y
prevenir reclamaciones.

8. Apoyar a los programas académ¡cos en la preparación de documentos para la obtención o
renovación del registro calificado y la acred¡tac¡ón de alta calidad ante el CNA u otros
organismos, con el propós¡to de acceder al reconocimiento legal o de alta calidad de los
programas.

9. Coordinar la aplicación de encuestas de satisfacción y autoevaluación para verificar la
cal¡dad de los servicios, el cumplimiento de los requisitos de los usuarios y los lineamientos

www,un¡quind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A"YELES D'RECTIVO,
ASESO& PROFESTON AL, TECNTCO y ASTSTE VCTAL ESTABLECTDOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 None Tel.r +57 (6) 735$m Armenla - 0uirdio - Colombia

de acreditación, con el propós¡to de generar acciones de mejoram¡ento continuo para la
institución.

10. Atender las visitas de pares académicos en coord¡nac¡ón con las distintas dependencias de
la ¡nst¡tuc¡ón.

1 1. Acompañar la implementiac¡ón de otros sistemas de Gestión en la Universidad.
12. Acompañar el segu¡m¡ento al Modelo Estándar de Control lnterno (MECI) en la Universidad.
13. Potenciar la integración y art¡culación de los procesos relacionados con calidad, en busca

del mejoram¡ento continuo.
14. Realizar una gestión permanente para consolidar una cultura de la calidad, donde confluyan

todos los procesos inherentes.
15. Promover la cal¡dad como eje central para la toma de decisiones en la lnst¡tución.
'16. Fomentar y orientar la autoevaluación permanente en todos los programas académ¡cos y en

los procesos adm¡n¡strativos.
17. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la

dependencia.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

I . Normas sobre registro calificado y acreditación de calidad de programas académicos y
acreditación institucional y en general todas las normas relacionadas con educación superior

2. Norma técnica de gest¡ón de calidad del sector públ¡co y normas ISO
3. Procesos de gestión académica y administrativa
4. Normas Técnicas de Calidad y MECI
5. Sistema de Gest¡ón de Calidad
6. Protocolo de atención al usuario

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construcc¡ón de relaciones
lniciativa

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional universitario en las áreas
del conocimiento de Economía,
Administración, Contaduría y afines;
lngeniería, arquitectura, urbanismo y
afines; Ciencias de la Educación, C¡enc¡as
Sociales y Humanas, Ciencias de la Salud,
y TÍtulo de postgrado en la modalidad de
especialización
(Decreto 1785 de 2014\

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada con procesos de gestión de calidad en
instituciones de educación superior.

(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Formación Académica Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acred¡te el título

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS IV'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,tJ ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 Norte Tel,: +57 (6) 7359300 Armen¡a - Qu¡ndío - Coioltlb¡a

Título profes¡onal adicional al ex¡gido en el
requisito del respect¡vo empleo, s¡empre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estudios
profes¡onales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un ('1) año de
exper¡encia profesional.

www.uniqu¡ndio.edu.co
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Care.a 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) ?359$0 Amen¡a-ou¡ndío-Colomb¡a

4275

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 14

Número de Cargos 1 5 ( 1 )
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
S!!uación del Cargo Carrera Adm¡n¡strat¡va

Oficina de Gestión y Aseguramiento de la Calidad
Macroproceso Estratégico - Gestión y Aseguramiento de la Calidad

Rectoría

lll. Propósito Principal

Ejecutar tareas, actividades y acciones relacionadas con la planificación, organización y
seguim¡ento de los objet¡vos y propósitos de la Oficina de Gestión y Aseguramiento de la Calidad,
con el f¡n de alcanza¡ su cumplim¡ento.

lV. Descripción de Funciones Esenciales
1. Proyectar el Plan Anual de Gest¡ón (PAG) de la Oficina de Gest¡ón y Aseguramiento de la

Calidad (OGAC) para cada vigencia, según el Plan de Desarrollo lnst¡tucional (PDl) y el plan
de trabajo de la oficina.

2. Hacer los seguim¡entos al cumpl¡m¡ento del PAG de la Ofic¡na, de acuerdo a la normatividad
v¡gente para tal efecto.

3. Proponer, estructurar, coordinar la ejecución y hacer seguimiento a los planes de
soc¡alizac¡ón y sensib¡lizac¡ón de los procesos de autoevaluación que se adelantan con los
programas y la ¡nstituc¡ón con propósitos de acred¡tac¡ón o registro calif¡cado.

4. Apoyar el proceso de gestión de encuestas, d¡r¡g¡do a procesos de acreditación o renovac¡ón
de reg¡stro calificado para los programas y la ¡nst¡tuc¡ón.

5. Diseñar e implementar herram¡entas que permitan controlar el avance de los planes de
mejoram¡ento institucional o de los programas, de acuerdo al reporte de seguimiento del área
del Sistema lntegrado de Gestión.

6. Ejercer la secretaría técnica del Com¡té de Autoevaluación lnst¡tuc¡onal para la elaboración
de las actas y proporcionar el material que la OGAC real¡ce, para los d¡ferentes ¡ntegrantes
de dicho Comité.

7. Apoyat las solicitudes realizadas por el Jefe de la OGAC, cuando sea necesaria su
competenc¡a para requer¡m¡entos espec¡ales.

8. Las demás que le sean asignadas por autor¡dad competente, de acuerdo con e área de
desempeño y la naturaleza del empleo.

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Título de postgrado en la modalidad de
espec¡alización por:

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrer¿ 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia - ou¡ndio - Colombia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
L Plan de Desarrollo, Plan Estratégico y Plan Operativo Anual de inversiones de la

Universidad.
2. Guías y lineam¡entos para la autoevaluación de programas e institucional con fines de

acreditación de alta calidad.
3. Procesos y procedim¡entos internos para la gestión y aseguramiento de la calidad de

programas e ¡nstituc¡onal.
4. Normatividad vigente sobre educac¡ón superior en Colombia, en especial lo referente a

procesos de gestión y aseguramiento de la calidad
5. Normatividad interna en especial Estatuto General, Estudiantil, Docente, Políticas de

desarrollo profesoral, investigaciones, extensión, internacionalización, Proyecto
Educativo Uniquindiano (PEU) y Política Académico Curricular (PAC)

6. Normas Técnicas de Calidad y MECI
7. Protocolo de Atención al Usuar¡o

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a Resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Aprendizaje continuo
Experiencia profes¡onal
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creatividad e ¡nnovación

Vll. Requisitos De Estudio Y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional, en Economía,
Administración, Contaduría y afines,
lngeniería, Arquitectura, Urbanismo y
afines; título de posgrado en la modal¡dad
de especialización.

Trece (13) meses de exper¡enc¡a profes¡ona¡
relacionada en planeación universitaria, sistemas
de calidad, gestión administrativa

Alternativas
. Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
. Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del carqo; o,
. Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1)año de
experiencia profesional.

www.un¡quindio.edu,co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7353300 Armenia - ou¡ndío - C,olombia

,1275

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 13
Número de Cargos 22 (',t)
Dependencias Donde se ub¡que el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien e erza la supervisión directa
Situación del Ca rgo De Carrera Administrativa

ll. Area Funcional

Oficina de Gestión y Aseguramiento de la Calidad
Macroproceso Estratégico - Gestión y Aseguramiento de la Calidad

Rectoría

lll. Propósito Principal
Gestionar Ios procesos de Acreditación de los programas académicos de pregrado y posgrado
de la institución

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Solicitara Ias respectivas dependencias el desarrollo y actualización de los indicadores de

las Guías de autoevaluación, institucional, pregrado y posgrado; sistemat¡zar y realizar
seguimiento al proceso de actual¡zac¡ón.

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

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

4. Real¡zar la edición de informes finales de autoevaluación.
5. Administrar el usuario institucional en el Apl¡cativo SACES - CNA para la rad¡cación de los

procesos de obtención y/o renovación de la acreditación de programas de pregrado.
6. orientar capacitaciones y/o talleres sobre el modelo de ponderación institucional y

elaboración del informe de resultados de la ponderación de factores y características para
los diferentes programas académicos e institución.

7. Apoyar las actividades derivadas de la agenda programada para la V¡s¡ta de pares
Académicos en el marco del proceso de obtenc¡ón y/o renovación de Registro Calificado y
Acreditación.

8. Coord¡nar adm¡nistrativa y presupuestalmente el proyecto de Gestión del Grupo de Gestión
y Aseguramiento de la Calidad "Apoyo a los procesos de acreditación de programas y
acred¡tación inst¡tucional".

9. Organizar y sistematizar la documentación necesaria de actores externos para la
contratación de servicios para la ejecuc¡ón del proyecto de gestión "Apoyo a programas
Acreditados y en proceso de acreditación".

10. Orientar a los programas acreditados y en proceso de acred¡tac¡ón sobre la formulación de
planes de trabaio, plan de meioram¡ento y elaboración de informes.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLEC//DOS EV ¿A 4LANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una lJniversidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Care¡a 15 Callc 12 orte Tel.: +57 (6)7359300 &men¡a-ou¡ndfo-Cotombia

e sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con11 Las demás que I

leoel nivel eño del emla naturaleza el área de desem
V, Conocimientos Básicos o esenciales

establecida por el Ministerio de Educación Nacional para los procesos de
cado y Acreditación de programas académicos e institucional

2
3
4
5
6
7

Manejo del Apl¡cat¡vo SACES-CNA
Gestión de documentos
Manejo de office y de Excel avanzado
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de Gestión de Calidad
Protocolo de atención al usuario

1 Normatividad
Registro Califi

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la Un¡vers¡dadCom

Aprendizaje Cont¡nuo
Expertic¡a profesional
Trabajo en Equipo y Colaborac¡ón
Creatividad e lnnovación

vlt. uisitos do Formación Académica Ex enencra
Formación Académica flenc¡aE

Título profesional en áreas afines al cargo
y las funciones, título de posgrado en la
modalidad de especialización
Decreto 1785 de 2014

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

Alternativas
Formación Académica Ex enencra. Dos (2) años de experiencia profes¡onal y

viceversa, siempre que se acred¡te el título
rofesional o. Título profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, s¡empre y
cuando d¡cha formación adicional sea afín con
las funciones del ca

Tílulo de postgrado en la modalidad de
especial¡zac¡ón por:

www.uniquindio.edu.co

rgo; o,. Terminación y aprobación de estud¡os
profesionales adic¡onales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SrE'VC'AL ESTABLECIDOS EAl ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CBEATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Nortc lel.: +57 (6) 73!t9i¡00 Armenta-ouindto-Cotomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Especializado
códi o 2028
Grado 13
Número de Ca OS 22 1)
De endencias Donde se ubique el empleo

o del Jefe inmediatoCa Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

il. Funcional

Oficina de Gestión y Aseguramiento de la Calidad
Macroproceso Estratégico - Gest¡ón y Aseguramiento de la Calidad

Rectoría

lll. Pro ósito Princi I

f¡st¡Ge no fa cero slos OS ed S ro ca ocad ed oSp fa am as ecad m coreg s de fadoprog preg v
dra do e a nOS S crontitu

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
pendenc¡as el desarrollo y actualización de la ¡nformac¡ón

necesaria para las condiciones de calidad instituc¡onal, con el fin de elaborar el documento
maestro de los diferentes programas académicos, en el marco del proceso de obtención y/o
renovación de registro calificado.

2. Recibir la información de las dependenc¡as, actual¡zar permanentemente la base de datos
con la información sumin¡strada y remitir la ¡nformac¡ón a los programas Académicos.

3. Administrar el usuario institucional en el Aplicativo SACES - Re§istro Calificado, habilitado
por el Ministerio de Educación Nacional para la radicación de la información de los
Programas Académicos en los procesos de obtención, modificación o renovación del registro
calificado.

4. Realizar la edición de documentos maestros para obtención o renovación de registro
calificado.

5. Apoyar los procesos para obtención y/o renovación del Registro Calificado de los Programas
Académicos ante el Ministerio de Educac¡ón Nacional (raticación, complet¡tud, conieptos,
autos, etc.).

6. Apoyar los procesos correspondientes a las visitas de pares académicos tanto de registro
calificado como de acred¡tac¡ón de alta cal¡dad.

7 - Hacü segu¡m¡ento a la entrega de ¡nformes de autoevaluación con f¡nes de renovación del
registro calificado.

8. Actualizar la información legal de los programas académicos en lo referente a regishos
calificados y acreditación.

1 Solicitar a las respectivas de

if¡

¡f¡

rP o f9 cta OS ctosa da m ISn fa SVO nye ec aES ofl s fa a om d cac ón de s u cta no Se uepa q
nvo u renc la rac no ed oS S ro cas ¡fiope OScad mla Sa caa d mé cosreg rogp

01 Pro act AS Ucom tcan c onES econ M nye S er do e E ud ctca no aN c no a u Se e re ac no neq
nco trel ma de e So IS caros ca od S

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE F'INCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrora 15 Calle 12 t¡o.te Tel.: +57 (6) 7359$0 Armen¡a - oüind¡o - Cotoflbta

,127.r

1 1 La dS mae S eu sele na AS an ASd e Jefe mn ¡aed toq U SEe na n ereh n se a carg opor qv rg v
nfu c no des Se em ASad

V. Conocimientos Básicos o esenciales
por el Ministerio de Educación Nac¡onal para los procesos de

Registro Calificado y Acred¡tac¡ón de programas académicos e institucional
2. Manejo del Aplicativo SACES-CNA
3. Gestión de documentos
4. Manejo de office y de Excel avanzado
5. Normas Técnicas de Calidad y MECI
6. Sistema de Gestión de Calidad
7. Protocolo de atención al usuario

Normatividad establecida

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Aprendizaje Cont¡nuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formación Académíca Ex nencra
Formación Académica Ex erienc¡a

Título profesional en áreas af¡nes al cargo
y las funciones, título de posgrado en la
modal¡dad de especialización
Decreto 1785 de 2014

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

Alternativas
Formación Académica Ex enencra

. Dos (2) años de exper¡encia profesional y
viceversa, siempre que se acred¡te el tÍtulo

rofesional; o. Título profesional adicional al ex¡gido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del ca

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

www.uniquindio.edu.co

-t

rgo; o,. Terminación y aprobación de estudios
profesionales ad¡c¡onales al título profesional
exigido en el requis¡to del respect¡vo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afÍn con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE F'INCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YEI.ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLEC//DOS E 
' 

¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una lJniversidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel,: +57 (6) 735S300 Amenia-ou¡ndio-Colomb¡a

I. !DENTIFICACION DEL EMPLEO
N¡vel Asesor
Denominación del empleo Jefe Oficina Asesora
Código 1045
Grado I
Número de Cargos 3 (1)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
lQargo del Jefe ¡nmed¡ato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Libre Nombramiento

ll. Á,¡ea Funcional

Ofic¡na Asesora Jurídica
Macroproceso de Apoyo- Gestión Jurídica

Rectoría

lll. Propósito Principal
Asesorar a la Rectoría, Vicerrectorías, Decanaturas y demás dependencias directivas y
asesoras en asuntos jurídicos y asum¡r la defensa ¡nst¡tucional en los procesos y acciones
judiciales que se adelanten contra la misma.
|A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015 )

!V. Descripción de las Funciones Esenciales
L Asesorar a las diferentes áreas directivas y asesoras de la Universidad en los asuntos de
carácter juríd¡co y conceptuar sobre los aspectos legales que se requieren.
2. Da¡le respuesta oportuna a las petic¡ones formuladas por motivos de ¡nterés general o
particular ante autor¡dades un¡vers¡tar¡as que se lo deleguen, de acuerdo a las normas de la
lnst¡tuc¡ón y en lo no previsto por ellas, según las d¡sposic¡ones legales que regulan el derecho
de petición.
3. Elaborar los informes que se requ¡eran por gestión y los solicitados por entes de control.
4. Revisar el cumpl¡m¡ento de los requisitos legales en los procesos contractuales que ser
realicen en la Universidad con el fin de verificar el cumpl¡m¡ento de los m¡smos.
5. Revisar, previo a su firma, los actos admin¡strat¡vos promulgados por el Rector y los Consejos
Superior y Académico, contribuyendo al mejoramiento continuo de los procesos de la lnstitución.
6. Representar judicial y extrajudicialmente a la lnstitución en la defensa de sus ¡ntereses.
7. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Legislación Universitaria
2. Derecho público y civil
3. Administración de personal
4. Sistemas de lnformación
5. Norma Técnica de la Calidad NTCGP 1000:2009
6. Cód¡go laboral y Administrativo
7. Normas Técnicas de Calidad y MECI
8. S¡stema de Gestión de calidad
9. Protocolo de atención al usuario

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera t5 Calle l2 Norte Tol.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-0utndío-Cotomb¡a

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Or¡entación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Expert¡c¡a Profesional
Conocim¡ento del entorno
Construcc¡ón de relaciones
lniciativa

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica enencta

Título profesional en Derecho, Título de
postgrado en la modalidad de
especialización en derecho administrativo
o áreas afines a la administración Pública
Decreto 1785 de 2014

Ve¡nt¡séis (26) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

Alternat¡vas
Formación Académica flencta

Dos (2) años de
viceversa, s¡empre

experiencia profesional y
que se acred¡te el título

rofesional o
Título profesional adicional al ex¡g¡do en el
requ¡sito del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del ca o; o

tulo de postgrado en la modal¡dad deTí
especialización por:

Terminación y aprobación de estudios
profesionales ad¡c¡onales al título profesional
ex¡g¡do en el requis¡to del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1)año de

nencta rofesional.e

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECÚIVO,

ASESOR, P ROFESIONAL, TECNICO Y AS'SrE'VC'A¿ ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle't2 t{orte Tet.: +57 (6) 7359300 tumeda-Quindío-Cotomb¡a

!. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es cializado
Cód¡ o 2028
Grado 14
Número de Ca os 15 2

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe ¡nmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca De Carrera Administrativa
[. Funcional

Oficina Asesora Jurídica
Macroproceso de Apoyo- Gestión Jurídlca

Rectoría

il.P ito Princi I

losf ro ESc deOS e nSt o u I d ac traApoya p Savé de na a S dIS des meocu n OS du nccr o edv pro
nco ce nco a o a a NSCo tut¡ ctonptos t¡ca a e mpeg de AS on asrm xte nerpol eas nt fe ASn Uev v q

eu ana elos n se nu VE rS rta aros U onom OS

tV. Descri ción de las Funciones Esenciales
ión de los proyectos de resoluciones, acuerdos, convenios y
que se requieran en la institución en concordancia con la

normatividad v¡gente.
2. Apoyar las etapas precontractual, conhactual y postcontractual, en los diferentes

procesos de contratación de conformidad con la normativ¡dad vigente y con el Manual de
Contratación de la Universidad.

3. Asistir y resolver consultas en los asuntos encomendados por el super¡or ¡nmediato con el
fin de brindar una atención oportuna a las demás dependencias que lo requieran.4- Llevar a cabo el seguimiento de los procesos judiciales que le sean asignados en los que
se debatan asuntos jurídicos relacionados con la Universidad para defender los intereses
de la misma.

5. Realizar la compilación y actualización de normas internas y externas que r¡gen la
lnst¡tuc¡ón con el fin de contar con instrumentos legales actualizados y en concoráancia
con la naturaleza de la Universidad.

6. Representar jud¡cial y extrajud¡cialmente a la Universidad previa designación del Rector y
de acuerdo con la normatividad vigente para la defensa de los intereses de la institución.7. Elaborar. proyecto de respuesta a los derechos de petición que le sean delegados por el
superior inmediato en forma oportuna para evitar el incumplimiento de los términos legales.8. Dar trámite a las tutelas ¡nterpuestas contra la univers¡dad que le sean asignadas por el
superior ¡nmediato y promover las que deban adelantarse por esta, cuándo le sean
delegadas para evitar el incumplimiento de los términos legales.9. Elaborar contratos de comisiones de estudio, sabáticos y pasantías de acuerdo con las
normas que le apliquen para el cumplim¡ento de las disposiciones de los consejos y las
autoridades univers¡tarias.

Efectuar la proyecc¡ón y rev¡s
demás actos administrativos

www.uniquindio.edu.co

1
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Por una Univercidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca¡re.a15 Cslle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia-Qu¡ndio-Colomb¡a

'10. Efectuar la revis¡ón de contratos laborales, de vinculación de docentes extranjeros y los de
prestac¡ón de servicios para garantizar el cumplimiento de los requisitos legales por
solicitud del área de gestión humana.

11. Elaborar propuestas que permitan agilizar los proced¡m¡entos jurídicos para garantizar el
mejoramiento continuo.

12. Apoyar el proceso de gest¡ón humana con la revisión de las liquidaciones de prestaciones
sociales de los funcionarios de la institución que lo requieran, en concordancia con las
normas aplicables a cada tipo de vinculación.

13. Realizar investigaciones disciplinarias por delegación del superior inmediato para dar
cumplimiento al régimen disc¡pl¡nar¡o apl¡cable en cada caso.

14. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, larraturaleza, el área de desempeño del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Conceptos Generales de derecho
2. Conceptos de Derecho Administrativo
3. Conceptos de Derecho Laboral
4. Código disciplinario único
5. Normas de Contratac¡ón Estatal y Estatuto de contratación interno
6. Polít¡cas públicas en Admin¡strac¡ón y gestión de personal y normas de liquidación de

prestaciones sociales
7 . Normas Generales sobre Administración de Recursos
8. Ley 30 de 1992, sentencias sobre autonomía universitaria y demás normatividad aplicable

a los entes un¡vers¡tarios autónomos
9. Normas y estatutos ¡nternos
10. Programas de ofimática en especial procesador de texto n¡vel avanzado
'11. Normas Técn¡cas de Calidad y MECI
12. S¡stema de gestión de Calidad
13. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

TÍtulo profesional en derecho, título de
posgrado en la modalidad de
especialización.

(Decreto 1785 de 20141

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada,

(Decreto 1785 de 2014\
Alternativas

Formac¡ón Académ¡ca Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acred¡te el título
profesional; o

www.uniquindio.edu.co
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. Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respect¡vo empleo, siempre y
cuando dicha formac¡ón ad¡c¡onal sea afín con
las funciones del cargo; o,. Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respect¡vo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPEIENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLEC/,DOS EV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUIND1O

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C.nerd 15 Calle 12 t¡orte Tet.: +57 (6) 7359$0 Amenia - ou¡nd¡o - Cotorntia

I. ¡DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Universitario
Cód o 2044
Grado 11

Número de Ca 13 1

De ndencias oDonde se ubi ue el Em
o del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e erza la su

Situación del Ca o Carrera Admin¡strat¡va
t1. a Funcional

Oficina Asesora Jurídica
Macroproceso de Apoyo- Gestión Jurídica

Rectoría

il|. P sito Princi al
procesos de gestión jurídica a través del análisis de documentos y producción deApoyar los

nco ce nco a o a a nCo S ctu on ít ca aptos de ASm on arm eS erxt n npes as e rne Sa uepol ey v q
eu an na elos uES tven rS aÍ aOS U osonom

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
visión de los proyectos de resoluciones, acuerdos, conven¡os y
que se requieran en la ¡nst¡tución en concordancia con la

normat¡v¡dad vigente.
2. Asistir y resolver consultas en los asuntos encomendados por el superior inmediato con el fin
de brindar una atenc¡ón oportuna a las demás dependencias que lo requieran.
3. Llevar a cabo el seguimiento de los procesos judiciales que le sean asignados en los que se
debatan asuntos jurídicos relacionados con la Univers¡d ad para defender los Intereses de la
m¡sma.
4. Realizar la compilación y actualización de normas internas y externas que rigen la lnstitución
con el fin de contar con instrumentos legales actual¡zados y en concordancia con la naturaleza
de la Universidad.
5. Elaborar proyecto de respuesta a los derechos de petición que le sean delegados por el
superior inmediato en forma oportuna para ev¡tar el incumplimiento de los términos legales.
6. Dar trámite a las tutelas interpuestas contra la universidad que le sean asignadas por el
super¡or inmediato y promover las que deban adelantarse por esta, cuando le sean delegadas
para evitar el incumplimiento de los términos legales.
7. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

I . Efectuar la proyección y re
demás actos administrat¡vos

el nivel leo.la naluraleza el área de desem ño del em
V. Conocimientos Básicos o esenciales

Conceptos Generales de derecho
Conceptos de Derecho Admin¡strat¡vo
Conceptos de Derecho Laboral
Código disciplinario único
Normas de Contratac¡ón Estatal

1

2
3
4
5 Estatuto de contratación interno

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORAI.ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E r/ I_A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
C€rrera 15 C¿lh 12 ilorte TBl.: +57 (6) 7359100 Am€nla-ouindío-Colomb¡a

cas públicas en Adm¡nistración y gestión de personal y normas de liquidación de
prestaciones soc¡ales

7. Normas Generales sobre Adm¡nistración de Recursos
8. Ley 30 de 1992, sentencias sobre autonomía universitaria y demás normatividad aplicable a

los entes univers¡tarios autónomos
9. Normas y estatutos intemos
10. Programas de ofimática en espec¡al procesador de texto nivel avanzado
1 1. Normas Técnicas de Calidad y MECI
12. Sistema de Gestión de Calidad
13. Protocolo de atención al usuario

6. PolÍti

Vl. Com tencias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá ut@

Aprendizaje Cont¡nuo
Expertic¡a profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica
Formación Académica Ex flencta

TÍtulo profesional en derecho
(Decreto 1785 de 2014)

Treinta (30) meses de experiencia profes¡onal
relac¡onada
Decreto 1785 de 20'14

www.uniquindio.edu.co
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Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS fl'YELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 fulle 12 Norte Tel.: +57 (6) 73$300 tumenia-Quindío-Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxil¡ar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos 33
Dependencias Donde se ubi ue el Em leo
Cargo del Jefe ¡nmed¡ato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Área Funcional

Oficina Asesora Jurídica
Macroproceso de Apoyo- Gestión Jurídica

Rectoría

lll. Propósito Principal
Apoyar Ios procesos admin¡strat¡vos y la gestión de las dependenc¡as con el propósito de contar
una adecuada provisión de los elementos necesar¡os para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atención correcta al públ¡ co, br¡ndando informació n conf¡able y oportuna

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 - Recibir,

env¡ada
2. Elabora

manejar, redactar y transcr¡b¡r adecuadamente la correspondenc¡a rec¡b¡da y
a la Of¡cina, ¡nformar sobre la misma a f¡n de darle una respuesta oportuna.
r documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el sistema de Gestión Documental establecido para la
Universidad.

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

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

7. Aclualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsab¡l¡dad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la contraloría Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, perm¡sos y licencias del personal de Ia dependenc¡a
e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

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

12. Comunicar al personal de la dependencia la corres pondencia, los correos electrónicos y

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO }'AS'SIE'VC'A¿ ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eut¡.toío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrcra 15 Calle 12 Norto Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - 0uindío - Colomb¡a

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

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

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

e I n¡vel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
2. Conocimientos bás¡cos de relac¡ones humanas y atención al público.
3. Tablas de retención documental y procesos de archivistica en general.
4. Protocolos de atención al usuario
5. Et¡ca
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. Sistema de Gestión de Calidad
8. Protocolo de atenc¡ón al usuario

Vl. Com ncias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disc¡pl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado y

(12) meses de experiencia relacionada oDoce
laboral

wu¡r. uniqu¡ndio.edu.co
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍora 15 Carle 12 llorte Tel.: +57 735ggm A¡men¡a - oulndio - Colombia

necronfe
ANExo REsoLUctóN N"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del em leo Asesor
códi o 1020
Grado 7
Número de Ca OS 4

ndenciasDe Donde se ub ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De L¡bre Nombramiento
a Func¡onal

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Macroproceso Estratégico - Direccionamiento

lll. Pro ito Princi al

Adelantar las investigaciones disciplinarias que surjan de la comisión de faltas e infracción de
normas por parte de profesores, estud¡antes y personal administrativo
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

1. Adelantar los procesos disciplinarios contra los funcionar¡os públicos, pertenecientes a la
Universidad, garantizando la transparencia en la prestac¡ón del servicio por cada servidor de
acuerdo al Código Único Disciplinario y las normas ¡nternas aplicables en áda caso.
2. Desarrollar las invest¡gaciones por las presuntas faltas cometidas por estudiantes con
violación a lo dispuesto en el Estatuto Estudiantil y recomendar a la autoridad competente la
sanc¡ón a aplicar.
3. Adelantar procesos de sensibilización y capacitac¡ón con la comun¡dad universitaria para la
prevención en la comis¡ón de faltas que sean disc¡plinables.
4. Asesorar al Rector en la formulac¡ón de políticas y estrategias para el ejerc¡cio de la función
disciplinaria en la Universidad.
5. Administrar y coordinar el proceso de implementación del sistema de lnformación
Disciplinaria universitaria, conjuntamente con el área de s¡stemas y nuevas tecnologías.
6. Adelantar la indagación prelim¡nar, la ¡nvestigación formal y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la Univers¡dad, cualquiera sea
el n¡vel al cual corresponda el empleo por ellos desempeñado, de conformidad con el código
Disciplinarlo Único y demás d¡sposic¡ones v¡gentes sobie la mater¡a.
7. Proyectar las resoluciones med¡ante las cuales se haga efect¡va la apl¡cac¡ón de las sanciones
disciplinarias ¡mpuestas a los servidores públicos de la ¡nstituc¡ón.
8. Efectuar el seguimiento a la ejecución de las sanciones que se impongan a servidores de la
Universidad y estudiantes hasta la rem¡s¡ón a la justicia coactiva si es del caso.
9. Las demás que le sean aslgnadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE F|.INCIONES Y DE

COMPETENCIAS I-ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LÁ PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cdrera 15 Calle 12 one Tel.r+57 7359i00 Armen¡a - ouifldío - Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Código único disciplinario
2. Estatutos Estudiantil, Docente y Administrativo
3. Jurisprudencia sobre autonomía universitaria y control disciplinario
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Sistema de gestión de cal¡dad
6. Protocolo de atención al usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárqu¡co

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparenc¡a
Compromiso con la Universidad

Experticia Profesional
Conoc¡miento del entorno
Construcción de relaciones
ln¡c¡at¡va

Vll. Requis¡tos de Formac¡ón Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional un¡vers¡tar¡o en Derecho
(Decreto 1785 de 2014)

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formac¡ón Académ¡ca Experiencia
NoAplica No Aplica

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canela 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-ouindío-C4lomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Códiso 2028
Grado 14
Número de Cargos l5
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión dlrecta
Situación del Cargo Carrera Administrativa

ll. Á¡ea Funcional

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Macroproceso Estratégico - Direccionamiento

lll. Propósito Principal
Adelantar las investigaciones disciplinarias que surjan de la comisión de faltas e infracción de
normas por parte de profesores, estudiantes y personal administrativo.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Código único disciplinario
2. Estatutos Estudiantil, Docente y Administrativo
3. Jurisprudenc¡a sobre autonomía universitaria y control disciplinario
4. Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI
5. Sistema de gestión de calidad
6. Protocolo de atención al usuario

wwwun¡quindio.edu.co

1. Apoyar los procesos disciplinarios que se lleven de los funcionarios públicos, pertenecientes
a la Universidad, garantizando la transparencia en la prestac¡ón del servicio por cada serv¡dor
de acuerdo al Código Unico Disciplinario y las normas internas aplicables en cada caso.
2. Desanollar las investigaciones por las presuntas faltas cometidas por estudiantes con
violación a lo dispuesto en el Estatuto Estud¡ant¡l y recomendar a la autoridad competente la
sanc¡ón a apl¡car.
3. Adelantar procesos de sensibilización y capac¡tac¡ón con la comunidad universitaria para la
prevención en la comisión de faltas que sean discipl¡nables.
4. Apoyar en el proceso de indagación preliminar y la investigación formal de los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la Universidad, cualquiera sea el nivel al
cual corresponda el empleo por ellos desempeñado, de conformidad con el Código Disciplinario
Unico y demás disposiciones vigentes sobre la mater¡a.
5. Proyectar las resoluciones mediante las cuales se haga efectiva la aplicación de las sanciones
disciplinarias ¡mpuestas a los servidores públicos de la institución.
6. Efectuar el seguimiento a la ejecución de las sanciones que se impongan a servidores de la
Universidad y estudiantes hasta la rem¡s¡ón a la justicia coactiva si es del caso.
7. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERT!].¡ENTE CREATIVA INTEGRADORA
C rera 15 Calle 12 lorte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ou¡ndío - Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 13

Número de Cargos 22
Dgpendencias Donde se ubique el empleo
ta¡go del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo Carrera Adm¡nistraliva

[. Funcional

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Macroproceso Estratégico - Direcc¡onam¡ento

I ll. Propós¡to Principal
Adelantar las ¡nvest¡gaciones disc¡pl¡nar¡as que surjan de la comisión de faltas e infracción de
normas por parte de profesores, estudiantes y personal adm¡nistrativo

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Apoyar los procesos d¡sc¡pl¡nar¡os que se lleven contra los funcionarios públ¡cos,
pertenec¡entes a la Universidad, garant¡zando la transparencia en la prestac¡ón del servicio por
cada servidor de acuerdo al Código Único Disciplinario y las normas internas aplicables en cada
caso.
2. Apoyar en el proceso de indagación preliminar y la investigación formal de los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores de la Universidad, cualquiera sea el nivel al
cual corresponda el empleo por ellos desempeñado, de conformidad con el Código Disciplinario
Unico y demás disposiciones vigentes sobre la materia.
3. Proyectar las resoluciones med¡ante las cuales se haga efect¡va la apl¡cación de las sanciones
disciplinarias ¡mpuestas a los serv¡dores públicos de la institución.
4. Efectuar el seguim¡ento a la ejecución de las sanciones que se impongan a serv¡dores de la
Universidad y estudiantes hasta la remisión a la justicia coactiva si es del caso.
5. Las demás que le sean asignadas y sean ¡nherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
1. Código único disciplinario
2. Estatutos Estudiantil, Docente y Administrativo
3. Jurisprudencia sobre autonomía universitaria y control disciplinario
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Sistema de gestión de calidad
6. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia

Aprend¡zaje Continuo
Experticia profesional
Trabaio en Equipo y Colaboración

www. u n iqu ind io. ed u. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE, LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 CaXe 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armeaia - 0u¡ndío - Colombia

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vl¡. Requis¡tos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Exper¡enc¡a

Título profesional en derecho, título de
posgrado en la modal¡dad de
especialización

(Decreto 1785 de 2014\

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

Alternativas
Formac¡ón Académica Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
. Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, s¡empre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del cargo; o,
. Terminac¡ón y aprobac¡ón de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www,un¡quind¡o.edu.co
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ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
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Por una Universidad

PERTI l{El,ITE GREATIVA II.ITEGRADORA
Carera 15 Calle 12 l'¡orte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia - Qo¡fldío - Colomb¡a

Compromiso con la Universidad Creatividad e lnnovación
Vll. Requ¡s¡tos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Exper¡enc¡a
Título profesional en
posgrado en la
espec¡al¡zación

derecho, título de
modal¡dad de

Decreto 1785 de 2014)

Diez (10) meses de experienc¡a profes¡onal
relac¡onada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formac¡ón Académica Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
. Título profesional adic¡onal al exigido en el
requis¡to del respectivo empleo, siempre y
cuando d¡cha formación adicional sea afín con
las funciones del cargo; o,
. Term¡nación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
s¡empre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (l ) año de
experiencia profesional.

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS GARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE GREATIVA IiITEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 l',oie Tel.:+57 (6) 7359300 Armenia - ouindío - Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Aux¡l¡ar Adm¡n¡strativo
Código 4044
Grado 18
Número de Cargos 11

Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

[. a Func¡onal

Oficina de Asuntos Disciplinarios
Macroproceso Estratégico - D¡reccionam¡ento

I ll. Propósito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gestión de las dependencias con el propósito de contar
una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un arch¡vo

atención correcta al público, brindando información confiable y oportunaactualizado y una
lV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Recibir, manejar, redactar y transcr¡bir adecuadamente la correspondenc¡a rec¡b¡da y
env¡ada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.

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

3. Llevar y mantener el arch¡vo de la dependencia en forma organizaday aclualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Univers¡dad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retenc¡ón documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gest¡ón Documental establecido para la
Universidad.

5. Adm¡n¡strar la papelería e ¡nsumos as¡gnados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor ef¡cac¡a en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrónico de la dependenc¡a, para br¡ndar oportuna
respuesta a los mismos.

7 . Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversac¡ones de carácter confidencial.

8. Preparar los ¡nformes que sean requeridos por organismos de control y demás
dependencias de la Universidad, para la posterior rev¡sión del Jefe de la Oficina.

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

10. Comunicar al personal de la dependencia la correspondenc¡a, los correos electrónicos y
las labores asignadas a cada uno de ellos.

11. Llevar la agenda del responsable del área y de los profesionales y técnicos adscritos a la
m¡sma y recordar los compromisos.

12. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

www. u niqu in d ¡o, edu. co
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POR ME,DIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNT CO y ASTSTE TCTA¿ ESTABLE C//DOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 ilorte Iel,: +57 (6) 7359300 Annen¡a - ou¡ndío - Cohmtúa

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
b
7

Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Tablas de retención documental y procesos de arch¡víst¡ca en general
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de arch¡víst¡ca en general
Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
Sistema de Gestión de Calidad
Protocolo de atención al usuario

Vl. Com nclas Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de ¡nformac¡ón

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex nencta
Formación Académica Experiencia

D¡ploma bachiller (15) meses de experiencia relac¡onada oQuince
laboral

www.uniqu¡nd¡0.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISrRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINEi¡TE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calh t2 t¡orte Tet.: +57 (5) 73590m Armen¡a - ouandio - Colomb¡a

I. IDENTIFIGACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominac¡ón del em leo Jefe Oficina Asesora
cód o 't045
Grado 7
Número de Ca OS 2 1

De endencias Donde se u ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Libre Nombramiento
[. a Funcional

Oficina de Control lnterno
Seguimiento y Evaluaclón

Rectoría

l1l. Pro ito Princi I

ar y asesorar sobre la correcta utilización y destino de los recursos económicos,
financieros, técn¡cos y humanos de la Universidad del Quindío proponiendo a la d¡recc¡ón de la
institución las recomendaciones que se consideren necesarias para la mejora de la
transparenc¡a, eficacia, eficiencia y economía en la gest¡ón, con el fin de asegurar que se ajuste
a las d¡spos¡c¡ones apl¡cables en cada caso, contribuyendo de esta forma Jfortalecimienio de
la cultura del autocontrol, autoregulación y la autoevaluación.

Control

A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

citados por los entes externos de acuerdo con la normatividad vigente,
rocesos de auditoría de los mismos.

acroprocesos de la Universidad para que, a través de la política
ón de los riesgos, la instituc¡ón cumpla con los objet¡vos

2. Medir el grado de efectividad con que se manejan los recursos y talentos disponibles, con el
fin .de formular acciones y recomendaciones que le permitan el logro de los objetivos
institucionales y el mejoramiento continuo.
3. Efectuar el seguimiento a la gest¡ón ¡nst¡tuc¡onal para identificar oportunamente las
desviaciones o ¡ncumpl¡mientos que pongan en r¡esgo el cumplimiento de la mis¡ón y los
objetivos inst¡tuc¡onales.
4' Evaluar el desarrollo del Sistema lntegrado de Gestión de Calidad en la Universidad, con el
fin de tomar acciones de mejoram¡ento continuo en los procesos de la institución.
5- Prestar asesoría a la alta dirección y responsables de áreas o grupos de trabajo en la
institución, a través de mejores prácticas para el logro de los obletivos insiitucionales. 

-

6. Coordinar la operación del Comité Coordinador de Control lnterno, con elf¡n de trazar políticas
de mejoramiento y fortalec¡m¡ento del Sistema de Control lnterno y cal¡dad.
7. Proponer herramientas y actividades orientadas a sensibilizar einteriorizar el autocontrol y la
autoevaluación como un háb¡to de mejoramiento ¡nstitucional y personal.
8. Elaborar los informes con el fin de ser presentados a los entes externos de acuerdo con los
parámetros de la normatividad y de las sol¡c¡tudes.

1. Asesorar a los diferentes m
de valoración y administraci
institucionales propuestos.

9. Enviar los informes soli
con el fin de cum lir los

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

'JNIVERSIDAD 
DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 lorte Tel,: +57 (6) 7359300 Amen¡a - ouindío - Colomb¡a

10. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Modelo Estándar de Control lnterno
2. Sistemas de Gestión de Calidad
3. Mecanismos de part¡c¡pac¡ón ciudadana
4. Ley 87 de 1993 y demás normat¡v¡dad de Control lnterno
5. Normas técnicas de calidad y MECI
6. Sistema de gestión de calidad
7. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional universitario en áreas de
la economía, contaduría, administración,
lngen¡ería, Derecho y afines.
(Decreto 1785de2014)

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto '1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académ¡ca Exper¡encia
No Aplica No Aplica

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'JAL DE FIJNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
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PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafien 15 Ca¡le 12 Norte Tel.r +57 (6) 7359300 A¡men¡a-ouiodío-Colomb¡a

4275

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O erat¡vo
Códi o 3132
Grado 16
Número de Ca os 21 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su erv¡s¡ón d¡recta

Situación del Ca o De Carrera
il. Funcional

Oficina de Control lnterno
Segu¡miento y Evaluación

Rectoría

lll. Pro ito Princi al
Apoyar las actividades adelantadas desde el
establecido por la entidad.

a de Control lnterno de acuerdo con el proceso

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
',l. Apoyar las act¡vidades asignadas tendientes a fomentar la cultura de autocontrol.
2. Realizar segu¡m¡ento a las agendas académicas programadas y calendario académico
3. Realizar seguimiento al proceso de votaciones programadas por la Universidad para cada
vigencia.
4. Revisar expedientes de contratación a fin de verificar cumplimiento del Estatuto de
Contratac¡ón.
5. Revisar las cuentas por cobrar por concepto de cartera.
6. Realizar arqueos de cajas menores asignados.
7. Revisar Plan de lnversión de los proyectos radicados en la Oficina de Planeación para cada
vigencia.
8. Elaborar informe de actividades realizadas cada tres meses y proponer acciones de mejora
para el mejoram¡ento en el desempeño de las funciones asignadas.
9. Diseñar herramientas necesarias para rcalizat seguimientos sobre las tareas que le sean
asignadas.
10. Apoyar en los procesos de diagnóstico y auditorías que le sean asignados.
1 1. Apoyar en la comprens¡ón y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales de área
de desempeño y sugerir las alternativas de tratam¡ento y generación de nuevos procesos.
12. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y
conservación de recursos propios de la inst¡tuc¡ón.
13. Brindar as¡stenc¡a técnica, administrativa u operat¡va, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo
de planes y programas.
14- Preparar y presentar los informes sobre las act¡v¡dades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones rec¡b¡das.

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIWLES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASTSTENCIAL ESTABLECIDOS E r/ LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE GBEATIVA INTEGRADORA
CarreB 15 Calle 12 [orte Tel.: +57 (6) 735qr00 Armenia - 0uindío - Colomb¡a

I 5. Las demás que le sean asignadas por norma legal o auloridad competente de acuerdo con
el nivel la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del cargo dentro de la dependencia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Modelo Estándar de Control lnterno
2. Sistemas de Gestión de Cal¡dad
3. Mecanismos de participación ciudadana
4. Ley 87 de 'f 993 y demás normatividad de Control lnterno
5. Normas técn¡cas de calidad y MECI
6. Sistema de gest¡ón de calidad
7. Protocolo de atenc¡ón al usuario

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárqu¡co

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técn¡ca
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académ¡ca y Experiencia
Formación Académica Exper¡enc¡a

Título de formac¡ón tecnológ¡ca
o

Seis (6) meses de experiencia relac¡onada o
laboral

Aprobación de kes (3) años de educác¡ón
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o univers¡taria

Quince (15) meses de experiencia relac¡onada o
laboral

Decreto 1785 del 18 de sept¡embre de 2014

www.uniquind¡o.edu.co
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f r ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL E,STABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
Canera'15 Calle 12 !¡orte Tel,: +57 (6) 735$m Annen¡a-ou¡ndio-Colomb¡a

Nivel As¡stenc¡al
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (r)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmediato Quien ejerza la supervis¡ón d¡recta
Situación del Carqo De Carrera Administrat¡va

ll.Eea Funcional

Oficina de Control lnterno
Seguimiento y Evaluación

Rectoría

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gestión de las dependencias con el propósito de contar
una adecuada provisión de los elementos necesar¡os para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atenc¡ón conecta al público, brindando información conf¡able y oportuna

!V. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcr¡b¡r adecuadamente la correspondenc¡a recib¡da y

enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizaday aclualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retenc¡ón documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependenc¡a el Sistema de Gestión Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papelería e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor ef¡cac¡a en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrónico de la dependencia, para br¡ndar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requer¡dos por la ContralorÍa Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre ¡ncapac¡dades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependenc¡a, real¡zando un
informe periódico sobre el consumo.

12. Comunicar al personal de la dependenc¡a la correspondenc¡a, los coreos electrónicos y

wwwun¡quind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECN ICO Y AS'STEA'C'A¿ ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte lel.: +57 (5) 7359300 tumeda-ou¡ndío-Colombia

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

que se requieran.
14. Llevar la agenda del responsable del área y de los profesionales y técn¡cos adscr¡tos a la

misma y recordar los compromisos.
'l 5. Ejercer el autocontrol en todas las func¡ones que le sean asignadas
'16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza , el área de desem peño y el perfil del empleo
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1

2
J
4
5
6
7
8

Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atenc¡ón al públ¡co.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general
Protocolos de atención al usuario
Etrca
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de gestión de calidad
Protocolo de atención al usuario

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá rquico

Orientación de resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
super¡or de pregrado y

Doce (12) meses de experienc¡a relacionada o
laboral

www.un¡quind¡o.edu.co



1o

UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLIJCIÓN N' 4275

poR MEDto DE¿A cuAr.tl¿Bu! ]l)l *o*uo, DE FUNctoNEs y DE
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'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenta - ou¡ndío - Colomb¡a

I.IDENTlFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominación del em leo Secretar¡o General
cód¡ 0185
Grado 6
Número de Ca OS 1

ndenciasD Donde se u ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e eza la su

Situación del C o De Libre Nombram¡ento
a Func¡onal

Secretar¡a General
Macropoceso Estratégico - D¡reccionamlento

Rectoría

lll. Pro ito Princi al
Brindar apoyo a la Rectoría y demás un¡dades o
custodia de la memoria institucional, la certificaci
actuaciones jurídicas de la Universidad, not¡fica
adm¡nistrativos de los órganos de gobierno y del

rganizacionales a través de la conservación y
ón y difusión de información y asesorar en las
ndo y comunicando oportunamente los actos
Rector.

A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

respetar el debido proceso dentio de todas las actuac¡ones administrativas.
2. Publicar los actos admin¡strativos y académicos de interés general con el f¡n de que sean
conocidos por la comunidad universitaria y se surta el trámite legal para la validez de los mismos.
3' Autent¡car documentos ¡nternos generados en cada uno de los procesos de la Universidad,
mediante acto notarial con el fin de dar fe de los mismos.
4. Elaborar los informes que se requieran por gestión y los solicitados por entes de control.
5. Realizar el manejo adecuado, conservación, custodia y disposición final de los documentos
inst¡tucionales apl¡cando las políticas de gestión documental y la normativ¡dad aplicable.
6' Realizar la expedición de diplomas y el registro de las actas de grado de los éstudiantes que
han cumplido los requisitos exigidos con el fin de que puedan procéder a graduarse.
7. Realizar las convocatorias a reun¡ones de los consejos superior y Acaóémico, así como los
comités presididos por el señor Rector, con el fin de cumplir con los Estatutos y Reglamentos.
8. Realizar la planificac¡ón, organización y convocatoria a los diferentes procésos-electorales
que se lleven a cabo al interior de la Un¡versidad, con el fin de dar cumplimiento al Estatuto
General, y Estatuto Electoral de la Universidad, asícomo a la política lnstituc¡onal y normat¡vidad
vigente.

ministrativos de carácter particular a los interesados, con el fin de1 . Notificar los actos ad

9.
de

d aem sLas eU e nsea Sa an Sda nq aSE n eh nre eS a a na fau eza nfu ns v c o ES ed lav
ne d ne cta

V. Conocimientos Básicos o esenciales
2
3
4

Normat¡vidad de la educación super¡or
Código contencioso administrat¡vo
Normatividad interna

www.uniquind¡o.edu.co
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 Norte Te¡ r+57 {6) 7359300 Armenra - ou¡ndío - Colomb¡a

Sistema de Gest¡ón de Calidad
Administración de personal
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de cest¡ón de Calidad
Protocolo de atención al usuario

5
6
7
8
I

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la Organizac¡ón

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conoc¡miento del entorno

Vll. Re uisitos de Formación Académica enencra
Formación Académica Ex nencta

Título profesional univers¡tario en Derecho
y especialización en áreas afines.

Treinta y dos (32) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
Decreto 1785 de 2014

www.unt uindio.edu.co
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N,AL DE FUNctoNEs yDE
COMPETENCIAS I-ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E ú ¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar ministrat¡vo
cód o 4044
Grado 21
Número de Ca 33 1

De endenc¡as Donde se ub¡ ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

il. a Funcional

Secretar¡a General
Macropoceso Estratégico - Direccionamiento

Rectoría

lll. Propósito Principal
loÍ S cro OSes da m n S ra tvos a e osti nApoya p de Sa de ed ctan cos en tov s d coe tan Ipen propós

nu aa decuada S no de eos emen ntos SAece oflprov S era bla en a mS S sma nu a hpa rc tvoajo
cta au dza o nU aa nte c no recor acta bt co nb dn dan o forn mv ac no aconfi b epu o rtuo an Sav p
moco are Iza la rev¡ S on nco nsta te del roceso ed ta OSd ed es Ud a ten S dfa au np doSs s v

ares de OS

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

Realizar verificación y registro de títulos.
Verificar autencididad de los títulos.
Em¡tir respuestas a la vicerrectoría Administrativa relacionadas con reembolsos.
Realizar atenc¡ón a usuarios vía telefónica y correo electrónico.
Publicar actas de los Consejos Académicos, Curriculares y Superior
Alimentar la base de datos
Manejar los archivos digitales y físicos.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribu¡r y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relac¡onados con los asuntos de competencia de la entidad.
Llevar y mantener aclualizados los registros de carácter técn¡co, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.
orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea sol¡citada, de conformidad
con los procedim¡entos establec¡dos.
Desempeñar funciones de of¡cina y de asistencia administrat¡va encaminadas a facilitar el

o los números, elaborando acuerdos, solicitando los
y registro en el libro.

2
3
4
5
6
7
I
9

1 Realizar proceso de grado asignand
diplomas, elaborando actas de grado

de rroSA lo e U onct de Sa acti da Sde de av Jec re da de se me opeñ
La dS me as ue Se nea Sa an ad S rq norma al ao nuto ad comd ten ds po e e ca eu ord ncoeg pe
e lven na a fu a eza e rea dea des me ne o e erfi de em eo

10.

11.

't2.

13.

V. Conocimlentos Básicos o esenciales
,|

2
3
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORAIES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECÍIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaIrera 15 Calle 12 t¡orte Tel.r +57 (6) 7359300 Armenia - ouindío - Colombia

4. Protocolos de atención al usuario
s. Ética
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. Sistema de gestión de calidad
8. Protocolo de atención al usuario

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá u¡co

Or¡entación de resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re u¡sitos de Formación Académica eriencia
Formación Académica Ex enencta

Aprobación de un (1) año de educación superior de
rado

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFES¡ONAL, TECNICO yASTSTEVCTA¿ ESTABLECTDOS EVLA pLANfA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I.IOENT¡FICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrer¿ l5 Calle l2 t{orte Tel.:+57 (6) 7359300 Armenia - ouindío - C,olombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxil¡ar Adm¡n¡strativo
códi o 4044
Grado 14
Número de Ca OS 5 1

De endencias Donde se ubi ue el Em leo
Cargo del Jefe inmed¡ato isión directaQuien e erza la su

Secretaria General
Macropoceso Estratégico - Direccionamiento

Rectoría

Situación del Ca o
a Funcional

De Carrera Administrativa

lll. Propósito Principal
fa oS cro OSES da Im In tS tfa VOS Ioy p a se oti dn e ASAp de end ne Scra ncov e dto coe n rs p tapropós

nU ada decua a s no ed OS e me e npro ntos ece nSA So ra Ie t ba a en Sa m maS S nu rca Ih VOpa Jo
uact a zado una a nte c no co bu Icorrecta a b ndfl na do Info am c nó nco afi b e ort nu ao

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retenc¡ón documental asrobadas.

4. Aplicar en la dependencia el sistema de Gestión Documental establecido para la
Un¡versidad.

5. Administrar la papelería e insumos asignados a la dependencia, con elfin de lograr la mayor
eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrónico de la dependencia, para br¡ndar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la contraloría Departamental, otros

grga.nismgs de_gonkol y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

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

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

2

3

laslos correos electrónicosdenciandencia la corres12. Comunicar al ersonal de la de
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS T-AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E/V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte -.er.: 

+57 {6) 7359300 Arrnen¡a - ouifldío - Colomb¡a

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

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

m¡sma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el n¡vel la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

1. Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
2. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Protocolos de atención al usuario
5. Ét¡ca
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. Sistema de gestión de calidad
8. Protocolo de atenc¡ón al usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica enenc¡a

Aprobación de cinco (5) años de
educación básica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral

wwwuniquind¡o.edu,co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSÍA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
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LA qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA !NTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 ihrb Tel.: +57 (6) 7359000 Arn€nia - ouindío - Colomtia

I. ¡DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo
Código 2028
Grado '18

Número de Cargos 6(1
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la superv¡sión directa
Situación del Cargo De carrera Administrativa

ll. A¡ea Funcional

Área Gestión Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestión Documental

Sec¡etaria General

lll. Propósito Princi pal

Regular todo el acervo documental generado y recibido en la instituc¡ón, velando por la
protección y conservac¡ón del patrimonio documental y asesorar la organización y
administración de los archivos de gestión de cada una de las dependenc¡as de la Universidad.
(A.A.S. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1.P reparar y proponer las políticas y reglamentos de gestión documental que permitan la debida
gest¡ón y conservación de la memoria institucional.
2. lmplementar políticas de conformidad con los lineam¡entos legales y normativos en torno a la
producción, protección, preservac¡ón, uso adecuado y difusión del patrimonio documental
univers¡tario con el f¡n de fortalecer el control de la gestión y la aplicación de nuevas tecnologías
de la información.
3. Capacitar, asesorar y real¡zar segu¡miento a la aplicabilidad de los estándares y políticas para
asegurar la correcta elaborac¡ón, organización, tratamiento técnico y conservac¡ón de la
documentac¡ón en las d¡ferentes un¡dades admin¡strat¡vas.
4. Producir los documentos que se originen de las funciones administrat¡vas, conforme a las
normas técnicas y la legislación vigente con el fin de apoyar la correcta toma de decis¡ones,
rend¡ción de cuentas y transparencia de las acciones.
5. Recibir, verificar, registrar, radicar y distribuir la correspondenc¡a ¡nterna generada en las
dependencias garant¡zando la aplicación de directr¡ces establecidas, la oportunidad en la
entrega y la confidencialidad de la información.
6. Garant¡zar la atenc¡ón oportuna en la recepción de documentos y un excelente t¡empo de
respuesta en su dislribución, asegurando la confidencialidad de la información.
7. Recibir, distribuir y comunicar los actos admin¡strativos de forma adecuada y oportuna con el
fin de contribuir a la observancia de la normat¡vidad ¡nterna.

www,un¡qu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿,A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA aINwERSIDAD DEL auNDío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera 15 Call€ 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia-ouindío-Colombia

car, registrar, radicar, clas¡ficar y distribuir la correspondencia externa recibida
garantizando la aplicación de directrices establecidas, la oportun¡dad en la entrega y la
confidenc¡al¡dad de la información.
9. Recibir, revisar, clasificar, controlar y remit¡r la correspondencia externa generada en las
dependencias de la entidad con el f¡n de la apl¡cac¡ón de directrices establecidai, la oportunidad
en la entrega y la confidencialidad de la información.
10. Orientar la elaboración y aplicación de las Tablas de Retención Oocumental para establecer
los períodos de permanencia de la documentación en las distintas fases de archivo y realizar la
correcta gestión y accesibilidad de la documentac¡ón.
I 1. Elaborar los instrumentos de descripción necesarios para aumentar la efectividad en la
localización, resguardo y respuesta oportuna de sobre los actos administrat¡vos.
12. Establecer criterios y directrices para clasificar, organizar y transferir la documentación de
los archivos de gestión al archivo central como soporte permanente para el desarrollo de las
actividades adm¡n¡strativas de la universidad, la garantía de los derechos legales, y la historia
institucional.
13. Facilitar el acceso y consulta de la documentación de la un¡versidad para favorecer la
resolución de los trámites administrativos y la toma de decisiones y garanlizar el derecho del
usuario a Ia información.
14. Determinar las act¡vidades correctivas, prevent¡vas y de almacenamiento de la
documentación con el fin de garantizar la integridad física y funcional de los documentos de
archivo, s¡n alterar su contenido.
15. Resolver las peticiones, quejas y/o reclamos que se presentan a la univers¡dad, con el fin de
dar una soluc¡ón eficaz, ve¡az y oportuna a los requerimientos de los usuarios, y/o entidades en
general.
'16. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

8. Recibir, verifi

V. Conocimientos Básicos o esenciales
e Archivos y en general, la normatividad aplicable al área

Norma Técnica de Gestión de calidad del sector público
Estatuto General y normas internas de la Universidad
Conoc¡miento del organigrama institucional y codificación de dependencias
Programas de ofimática en especial procesador de texto, hoja de cálculo, presentación con
diapositivas y planeación y control de proyectos
Normas Técnicas de Calidad y MECI
Sistema de Gestión de Calidad
Protocolo de atención al usuario

1

2
3
4
5

6
7
I

Ley General d

Vl. Com tenc¡as Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Or¡entación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de dec¡s¡ones
Aprendizaje Continuo
Expertic¡a profesional
Trabajo en Equipo y Colaborac¡ón
Creat¡v¡dad e lnnovación

www.uniquindio.edu.co



qr

UNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I I ABI 2018

4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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vil. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Exper¡enc¡a

Título profesional en área de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencias de la
lnformación o Educación, título de
posgrado en la modalidad de
espec¡alización en áreas relacionadas con
las funciones del empleo,
(Decreto 1785 de 2014)

Veinticinco (25) meses de experiencia profes¡onal
relac¡onada.
(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Formación Académica Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respecl¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respect¡vo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (l ) año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu,co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad
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I. IDENTIF]CACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico adm¡nistrativo
Código 3124
Grado 16
Número de Cargos 2 1

Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situac¡ón del Cargo De Carrera

ilÁrea Funcional

Area Gestión Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestión Documental

Secretar¡a General

lll. Propósito Principal

Manejar de manera oportuna, ef¡ciente y eficaz, utilizando normat¡v¡dad vigente en el manejo
documental, la información suministrada por la comunidad en medio impreso o digital de tal
forma que llegue al destino requerido con toda la confidencialidad.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Facilitar y gestionar las labores administrativas y académicas de las distintas

dependencias de la institución en el control y despacho de la conespondenc¡a interna.
2. Radicación y distribución del correo electrónico de todas las dependenc¡as de la

institución.
3. Recuperación de información a través del sistema para atender reclamaciones.
4. Sistematizar y mantener actualizada la información general.
5. D¡gitar en orden cronológico índices de convenios.
6. lmplementar procesos técnicos sistematizados que faciliten la real¡zac¡ón de las

actividades propias de su área.
7. Participar en la planeación, programación, organización, ejecuc¡ón y control de las

actividades propias del área de desempeño.
8. Aplicar a adaptar tecnologías que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias

de la dependenc¡a, al cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.
9. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el n¡vel , la naturaleza el área de desempeño y el perfil del empleo
V, Conocimientos Básicos o esenciales

1 . Tablas de retención documental
2. Ofimática
3. Manejo de archivos
4. Manejo de la información
5. Normas Técnicas de Calidad y MECI
6. S¡stema de Gest¡ón de Cal¡dad
7 . Protocolo de atención al usuario.

www.un¡qu¡nd¡o.edu.co
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Vl. Com ncias Gom
Comunes Por Nivel Je urco

romiso con la Universidad

Orientación a resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com

Expert¡c¡a Técnica
Trabajo en equipo
Creat¡v¡dad e innovación

Resolución Rectoral No. 0 
,l83 

del 2 de marzo de 2009
Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex flencta

Formación Académica enencta
Título de formación tecnológica

o
Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

rofesional o univers¡tariatecnol tca o

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECÍIVO,

ASESOR, PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCIAL ESTABLECIDOS E,J ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del empleo Secretaria Ejecutiva
Código 4210
Grado 22
Número de Carqos 8 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Qu¡en ejerza Ia supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Área Funcional

Area Gestión Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestión Documental

Secretaria General

lll. Propósito Principal

Realizar act¡v¡dades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las políticas institucionales y
la normatividad v¡gente, contribuyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
procurando la satisfacción de las necesidades de los usuar¡os.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
'1. Rec¡b¡r, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y env¡ada a la

dependencia e informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Rev¡sar y elaborar los documentos relacionados con los asuntos del área de desempeño,

para dar continuidad al conducto regular.
3. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por la

dependencia y colaborar con las actividades de mensajería cuando sea requerido.
4. Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para

cada destinatario.
5. Realizar la digitalización y alimentación del sistema de gest¡ón documental "Alfresco", de la

documentación inst¡tuc¡onal.
6. Realizar la recepc¡ón, radicación y alimentación del índice de convenios.
7 . Realizar apoyo en la búsqueda y recuperación de información, de acuerdo a la normatividad

establecida.
8. Realizar apoyo en el proceso de inventario documental, atendiendo las instrucciones

recibidas.
L Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información

¡nst¡tucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.
10. Orientar y suministrar información o documentos que sean sol¡c¡tados por los usuarios de

conformidad con los trámites, autorizaciones y proced¡mientos establecidos.
11. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para sum¡n¡strar información que le

sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.
12. Preparar y/o elaborar informes de acuerdo a los parámetros establec¡dos por el super¡or

inmediato y las normas vioentes para apoyar el cumplimiento de las activ¡dades del equipo

www.un¡quind¡o.edu.co
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13. Manejar de forma personal y con absoluta responsabilidad los documentos, asuntos o
conversaciones de carácter conf¡dencial de la oficina.

14. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
leo.erfil del emel nivel ella naturaleza el área de desem eno

de trabajo

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Normas técnicas para la organización de archivo
2. Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
3. Herramientas of¡máticas
4. Redacc¡ón y ortografía
5. Sistemas de Gestión Calidad y MEC|
6. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com encias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relac¡ones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica nencra
Formación Académica eflencra

Aprobación de dos (2) años de educac¡ón
su rior de rado

(6) meses de experiencia relacionada oSeis
laboral

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FIiNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíera 15 Calle 12 Norte lel,: +57 (6) 7359300 Añnen¡a - Ou¡ndío - Colo.nb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Aux¡l¡ar Adm¡nistrativo
códi o 4044
Grado 21
Número de C OS 33

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera Adm¡n¡strat¡va
[. Funcional

Área Gestión Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestión Documental

Secretaria General

lll. Propósito Principal

Apoyar los procesos admin¡strat¡vos y la gestión de las dependencias con el propósito de contar
una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atenc¡ón correcta al público, brindando informacón confiable y oportuna

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.
Aplicar en la dependencia el sistema de Gestión Documental establecido para la
Universidad.
Administrar la papelería e insumos asignados a la dependenc¡a, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.
Rev¡sar diar¡amente el correo electrón¡co de la dependenc¡a, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.
Actual¡zar la información de la página web de la dependencia.
Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de carácter confidencial.
Preparar los informes que sean requeridos por la contraloría Departamental, otros
organismos de control y demás dependencias de la universidad, para la posterior revislón
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre ¡ncapac¡dades, permisos y licencias del personal de la dependenc¡a
e ¡nformar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

1

2

3

4

5

b

7.
8.

9.

eJ

catieJ
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UNIVERSIDAD
DEL AqINDÍO

RECTORíA 4275ANEXO RE,

I i'ltfl"/oTs
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

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

GLaBAL DE pERsoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD ozt QutNoío

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carerd 15 Calle f2 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Amen¡a-ou¡ndío-Colombia

informe periódico sobre el consumo.
12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrónicos y

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

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

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
1 6. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1 . Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado
2. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
3. Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
4. Protocolos de atenc¡ón al usuario
5. Etrca
6. Normas técn¡cas de calidad y MECI.
7. Sistema de Gestión de Calidad
8. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académ¡ca Experiencia

Aprobación de un ('l ) año de educación
superior de preqrado y

Doce
laboral

(12) meses de exper¡enc¡a relacionada o

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 Calle 12 t{ode fel.: +57 (6) 735gim Amcn¡a-ou¡ndío-Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33 2
Dependencias Donde se u ue el Em leo
Cargo del Jefe ¡nmed¡ato Quien qerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

ll. Area Funcional

Area Gestión Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestión Documental

Secretaria General

lll. Propósito Principal

Realizar las actividades de soporte admin¡strativo a los procesos de su área de desempeño para
garanlizar la atención integral a los clientes internos y externos de la lnstitución y digitalización
de documentación, de acuerdo con los Proced¡mientos establecidos y la normatividád vigente,
para su conservación y consulta.

tV. Descripcíón de las Funciones Esenciales
l. Distribuir I

lnstituc¡ón.
as comun¡cac¡ones externas e internas en las diferentes dependencias de la

2. Apoyar el proceso de búsqueda y recuperación de información, de acuerdo la normatividad
establecida.

3. Apoyar el proceso de ¡nventar¡o Documental, atend¡endo las instrucciones rec¡b¡das.
4. Realizar digitalización de actos adm¡nistrat¡vos de la institución (acuerdos, resoluc¡ones,
actas), y en cumplimiento de funciones administrativas (convenios, contratos, planillas de
recorrido de mensajería).
5. Recibir las comunicaciones internas y externas de la Universidad del Quindío, radicarlas y
direccionarlas de acuerdo al destinatar¡o.
6. Despachar correspondencia externa (nacional e ¡nternac¡onal) con el proveedor establecido
por la Univers¡dad, ten¡endo en cuenta los ¡nsumos necesar¡os para realizar esta act¡vidad.
7. Brindar apoyo en la búsqueda de documentos.
8. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correct¡vos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la ópt¡ma utilización de la información
inst¡tuclonal, para garantizar la transparenc¡a en el manejo de
los mismos.
10. Orientar y suministrar ¡nformac¡ón o documentos que sean solic¡tados por los usuarios de
conformidad con los trámites, autorizaciones y proced¡mientos establecidos.
11. Atender y or¡entar al público personal y telefón¡camente para sum¡nistrar ¡nformación que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORIA
ANExo RESoLUctóN N" 4275

I r ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONESY DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V fA PLANÍA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carrera l5 Calle 12 ortc Tel.: +57 (q 735ql00 Armenia-ou¡ndío-Colombia

12. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técn¡co, adm¡n¡strativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.
13. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institución.
14. Efectuar dil¡gencias externas cuando las necesidades del servicio lo requiera.
15. Manejo personal y con absoluta responsab¡lidad de los documentos, asuntos o
conversaciones de carácter conf¡denc¡al de la oficina.
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

V. Gonocimientos Básicos o esenc¡al6s
1. Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado
2. Conocimientos bás¡cos de relaciones humanas y atención al públ¡co.
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Protocolos de atención al c¡udadano.
5. Ét¡ca.
6. Normas Técnicas de Calidad y MECI
7. Sistema de Gestión de Calidad.
8. Protocolo de Atención al Usuario.

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formac¡ón Académica Experiencia

Aprobación de un (1 ) año de educación
superior de preqrado y

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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I r r8n 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera'15 Cajle 12 tlorte Tel.: +5? (6) 7359300 Armenia-ou¡ndío-Colombia

4275

Denominación del empleo Auxiliar Administrat¡vo
Cód¡ o 4044
Grado 15
Número de Ca OS 11 1

Dependencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su erv¡s¡ón directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

lt. Funcional

Área Gestión Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestión Documental

Secretaria General

lll. Propós¡to Principal

Realizar las actividades de soporte admin¡strativo a los procesos de su área de desempeño para
garanl¡zar la atención ¡ntegral a los clientes internos y externos de Ia lnstitución.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Distribuir la
lnstitución.

s comunicaciones externas e internas en las d¡ferentes dependencias de la

2- Apoyar el proceso de organ¡zación documental y fondo acumulado, atendiendo las
instrucciones rec¡b¡das.
3. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
4. Atender y orientar al público personal y telefón¡camente para suministrar información que le
sea solic¡tada de acuerdo con las normas inst¡tuc¡onales.
5. Manejo personal y con absoluta responsabilidad de los documentos, asuntos o
conversaciones de carácter confidencial de la oficina y de la correspondencia asignada en los
recorridos programados.
6. Recibir, revisar, clasificar, rad¡car, d¡stribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competenc¡a de la lnstitución.
7. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecución de las act¡vidades del área de desempeño.
8. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Inst¡tuc¡ón.
9. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
l. Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
2. Normativ¡dad interna y externa en gestión documental
3. Organización documental
4. Software de gestión documental institucional
5. Normas técnicas sobre producc¡ón documental

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV LA qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calh 12 t¡orle Tel.: +57 (6) ?3gr«D AmBn¡a-ou¡ndío-Colombia

4275

6. Atención al público
7. Sistemas de Gestión de Calidad
8. Relacionesinterpersonales
9. Normas Técnicas de Calidad y MECI
'10. Protocolo de Atención al Usuario

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡versidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane.io de ¡nformac¡ón

v[. uisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Diploma de Bachiller

www.uniquindio.edu.co
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4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPE,TENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGBADORA
Canera 15 Calle 12lorte fel.:+57(6) 7359300 Aínenia - ou¡ndío - Colombia

Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
códi o 4044
Grado 11

Número de Ca OS 49 4
oDonde se ubi ue el EmDe endencias

o del Jefe inmediatoCa rv¡s¡ón d¡rectaQuien e eza la su
S¡tuac¡ón del Ca o De Carrera Administrativa

Il. Funcional

Area Gestión Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestión Documental

Secretaria Géneral

lll. Pro ós¡to Pr¡nc¡ I

Recepcionar, rad¡car y d¡stribuir comunicaciones externas e ¡nternas que ingresan y salen de la
institución de manera oportuna, conf¡able y eficaz enmarcado dentro del sistema integrado de
Gest¡ón.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
1. Recibir las comunicac¡ones internas y externas de la Universidad del Qu¡ndío, radicarlas y

direccionarlas de acuerdo al dest¡natar¡o.
2. Distribuir las comunicaciones externas e ¡nternas en las diferentes dependencias de la

lnstitución.
3. Apoyar el proceso de búsqueda y recuperación de información, de acuerdo la normatividad

establecida.
4. Apoyar el proceso de inventario Documental, atendiendo las instrucciones recibidas'
5. Apoyar el proceso de organ¡zación documental y fondo acumulado, atendiendo las

¡nstrucciones recibidas.
6. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
7. Despachar correspondencia externa (nacional e internacional) con el proveedor

establecido por la Un¡vers¡dad, teniendo en cuenta los insumos necesarios para realizar esta
activ¡dad.

8. Revisar el correo electrónico del área de recepción y radicación (mensajería)de gest¡ón

documental para dar trám¡te a las solicitudes requeridas, de acuerdo a instrucciones
recibidas por el superior inmediato.

9. Atender y orientar al público personal y telefón¡camente para sumin¡strar información que le
sea solic¡tada de acuerdo con las normas ¡nst¡tucionales.

10. Mane.jo personal y con absoluta responsabilidad de los documentos' asuntos o

conversac¡ones de carácter confidencial de la oficina y de la correspondencia asignada en
los recorridos programados.

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

el nivel la naturaleza, el área de desem no leo.el rfil del em

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E¡' ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 t¡ortc T6l.: +57 (6) 7359300 Amsn¡a-ouindío-Cohmbia

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
'1. Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
2. Normatividad interna y externa en gestión documental
3. Organ¡zac¡ón documental
4. Software de gestión documental ¡nstituc¡onal
5. Normas técn¡cas sobre producción documental
6. Atención al públ¡co
7. Sistemas de cestión de Calidad
8. Relacionesinterpersonales
9. Normas Técnicas de Calidad y MECI
10. Protocolo de Atención al Usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educac¡ón básica secundaria

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, P ROFESIO NAL, TECNICO Y AS'STE'VC'AL ESTABLECIDOS EAJ LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C€rera 15 Cajle 12 Norls Tel.: +57 (6) 73593m Armefl¡a-0uindio-Colomb¡a

Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 9
Número de Cargos 3 (r)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervis¡ón d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

ll. Á¡ea Funcioná

Area Gestión Documental
Macroproceso de Apoyo - Gestión Documental

Secretaria General

lll. Propósito Principal

Recepc¡onar, radicar y distribuir comunicaciones externas e internas que ingresan y salen de la
institución de manera oportuna, confiable y eficaz enmarcado dentro del s¡stema integrado de
Gestión.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
'l.Recibir, revisar, clasificar, rad¡car, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la lnstitución.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, adm¡nistrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.
3. Orientar a los usuarios y sum¡nistrar la información que les sea solicitada, de conformidad con
los proced¡m¡entos establecidos.
4. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.
5. Realizar labores propias de los serv¡c¡os generales que demande la institución.
6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de
desempeño y la naturaleza del empleo.

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
1. Atención al público
2. Sistema de gestión de cal¡dad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Or¡entac¡ón al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Manejo de información

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cüre.a 15 Calle 12 Norle Tel.: +57 (5) 73ligl00 Atmenia-ouindío-Colomb¡a

Vll. Requisitos de Formac¡ón Académica y Exper¡encia
Formación Académica Experiencia

Aprobac¡ón de cuatro tres (3) años de
educación bás¡ca secundar¡a

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,', LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTIl.IENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.:+57 (6)7359300 Arme¡ia - Qü¡ndio - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominación del empleo Vicerrector
Códiqo 060
Grado 19
Número de Cargos 3 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Ca o De Libre Nombramiento Remoc¡ón

[. a Funcional

Vicerrectoría Académica
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Ejecutar las polít¡cas académ¡cas de los Consejos Superior y Académico con el fin de ofertar
programas académicos de calidad, que respondan las neces¡dades de la sociedad, actual¡zando
y mejorando permanentemente los planes de estudio de acuerdo con la autoevaluación interna,
la evaluación de pares y los indicadores de impacto y proponiendo los ajustes de política que
se requ¡eran de acuerdo con dichas evaluac¡ones.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Realizar seguimiento, evaluación y proponer modificac¡ones a las políticas académ¡cas, que

coadyuven al logro de la misión, visión y objetivos estratég¡cos de la Universidad del Quindío.
2. Evaluar las propuestas curriculares de los programas académicos de la institución con el fin
de que se cumplan los propósitos de formación institucionales, el proyecto educat¡vo
inst¡tucional y los pr¡nc¡p¡os de flexibilidad, integralidad e interdisciplinariedad.
3. Elaborar la propuesta de calendar¡o académico anual de la Universidad del Qu¡ndío, que
contenga los parámetros para el desarrollo de las diversas actividades académ¡co
admin¡strativas a desanollar en la vigenc¡a, para aprobac¡ón por el Consejo Académico.
4. Revisar, aprobar y presentar al Consejo Académico las propuestas de modificación y
actualización de los planes de estudio de acuerdo con las necesidades y tendencias del
mercado, contribuyendo al mejoramiento continuo de la lnstitución.
5. Revisar y aprobar los planes de mejoram¡ento resultado de los procesos de autoevaluación
de programas, al igual que agrupar los requerimientos y presentar las necesidades de
presupuesto para el cumpl¡m¡ento de los mismos en cada v¡genc¡a en concordancia con la
planeación ¡nst¡tuc¡onal.
6. Proponer a las instancias pert¡nentes el Proyecto Educativo lnstitucional, así como la Política
académ¡ca y curricular y evaluar su cumpl¡miento y desarrollo.
7. Asesorar a las Facultades y Programas en la construcc¡ón de los Proyectos Educativos de
Facultad (PEFs) y de Programa (PEPs), con el fin de que las diferentes un¡dades académicas
cuenten con una guía de pr¡ncip¡os filosóficos y pedagógicos en su gestión académica.
8. Proponer y evaluar el modelo pedagógico institucional para garant¡zar la calidad en la
enseñanza.

wwwuniquindio.edu.co



ilf

UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I I AgR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCI AS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINEI'¡TE CREATIVA !NTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Nole Tel.: +57 {6) 7359300 Armenia - ouindío - Colomb¡a

4275

de labor académica semestrales de los docentes y proponer las políticas
¡ento al respecto.

'10. Coordinar la ejecución del plan de desarrollo profesoral de la lnstitución, tendiente a generar
conocimiento, desarrollar habilidades y promover el desarrollo integral del talento humano al
serv¡cio de la entidad.
1 1 . Realizar con la oficina de Asuntos Docentes la evaluac¡ón integral del desempeño del
colectivo de profesores y proponer las acciones de mejora que de ésta se deriven.

9. Evaluar los planes
de control y mejoram

12
de

SLa mde AS eu e eaS n Sa n asad S nea nhe nre Ste a a an ut fa fq eza u ctn no es ed arg v v
den tanc

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Administración universitaria
2. Diseños curriculares
3. Normatividad de la educación superior
4. Gerencia
5. Administración de personal
6. Normas Técnicas de Calidad y MECI
7. Sistema de Gest¡ón de Calidad
8. Protocolo de atención al usuar¡o

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conoc¡miento del entorno

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica er¡enctaEx

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de maestría o doctorado.
(A.C.S. No. 015 del 4 de dic¡embre de 2015
- Modifica el A.C.S. No. 005 del 28 de
febrero de 2005-Estatuto General)

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada, de los cuales veinticuatro (24) meses
en cargos académico - administrativos.
Ser docente de carrera de la lnstitución, como
mínimo en la categoría de asociado.
(Decreto 1785 de 2014)
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005 -
Estatuto General - A.C.S. No. 015 del 4 de
diciembre de 2015 - Modifica Estatuto General

www.unt uind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carre¡a 15 Calle'12i.¡ole Tel.:+57 (6)735S300 Almenia - ouindío - Colomb¡a

I.IDENTIFICACION OEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del empleo Asesor
Códiso 1020
Grado 3
Número de Cargos 2 (1)
Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Carqo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De L¡bre Nombram¡ento

i:EáFunc¡onal

Vicerrectoría Académica
Macroproceso Mislonal - Docencia

lll. Propósito Principal
Asesorar al Vicerrector Académico en la implementación y evaluación de las políticas de
desarrollo académico inst¡tuc¡onal con el propós¡to de mejorar los estándares de calidad en
concordancia con las polít¡cas del MEN y el CNA.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Asistir y asesorar al Vicerrector Académ¡co y las direct¡vas de la lnstitución en todo lo

relacionado con los procesos académ¡cos con el propósito de realizar acc¡ones
mejoradoras.

2. Elaborar y revisar los actos adminiskativos y contratos que deban ser firmados o aprobados
por el Vicerrector Académico, para verificar que cumplan con las dispos¡ciones legales.

3. Emitir conceptos sobre temas académ¡cos o admin¡strativos que le sean sol¡c¡tados por el
Vicerrector Académico o el Rector para dar respuesta a requerimientos internos y/o
externos.

4. Compilar, investigar, analizar y actual¡zar la información de carácter académico requerida
para los procesos de autoevaluac¡ón de programas e ¡nst¡tuc¡onal.

5. Asesorar los proyectos de acuerdo y resoluciones que le sean encomendadas a la
Vicerrectoría con el propós¡to de regular situaciones académ¡cas.

6. Elaborar estud¡os e investigaciones para apoyar la gestión académica de la institución.
7. Acompañar la evaluación del Proyecto Educativo lnstituc¡onal (PEl)y la polít¡ca académica

curricular con el fin de proponer los ajustes requeridos.
8. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad compelente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo

V. Conocim¡entos Básicos o esenciales
1 . Normat¡vidad un¡vers¡tar¡a.
2. Procesos de autoevaluac¡ón y acreditac¡ón.
3. Estadíst¡ca.
4. Normas Técnicas de Calidad y MECI
5. Sistema de Gest¡ón de Calidad
6. Protocolo de atenc¡ón al usuario

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLEC'DOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle f2 Norte Tel.: +57 (6)7359300 Armen¡a - ouindio - Colombia

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

om¡so con la UniversidadCom

Expert¡cia Profesional
Conocimiento del entorno
Construcción de relaciones
ln¡c¡at¡va

V Re Ist d F o Aca de I Ex nenclaI I u tos e o mr Iac n m ca
Formación Académica enenciaE

ítulo profesional universitario en áreas
afines al cargo y las funciones
Decreto 1785 de 2014

T einte (20) meses de experiencia profesional

Decreto 1785 de 2014
relacionada

Alternativas
Formac¡ón Académica Ex nenc¡a
No rca No l¡ca

www.unr uindio.edu.co
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poR MEDto DE LA cuAL t, LL"lllr2fllluro, o, ,ur",o^,Es ),DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES P ARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA ITNIuER9IDAD DEL QUINDí1

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA

nec¡onie
ANExo nesotuctóu ¡t"

I.IDENT!FICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em o Profesional E ecializado
cód¡ 2028
Grado 16
Número de Ca os 3 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe ¡nmediato Quien e eza la su erv¡sión directa
Situación del Ca o De carrera Admin¡strat¡va

[. a Funcional

Vicerrectoría Académica
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro sito Princi al

Acompañar a los Programas de Pregrado en las reformas Académico-Curriculares, coord¡nar
lnstitucionalmente las iniciativas en torno al desarrollo de las competencias genéricas "Saber
Pro"

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

3. Presentar informe semestral sobre el estado de las actividades desarrolladas de las func¡ones
anteriormente citadas.
4' Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas
del área interna de su competenc¡a.
5. coordinar, promover y part¡cipar en los estud¡os e investigaciones que permitan mejorar la
prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los pianes, programas y
proyectos, así como la ejecuc¡ón y utilización óptima de los recursos disponibles. -
6. Admin¡strar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las activ¡dades
prop¡as del área.
7. Proponer e implantar procesos, proced¡m¡entos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestación de los servicios a su cargo.
8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acóiones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.
9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área ¡nterna de
desempeño, y absolver consultas de acuerdo con las políticas institucionales.
10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objet¡vos, planes y
programas de la institución y preparar los informes respectivos, de ácuerdo con lás instrucciones
rec¡bidas.
11. Las demás que le sean asignadas por autor¡dad competente, de acuerdo con el área de
desempeño y la naturaleza del empleo

ej

1 c rdoo n Ia e com e ed of rma oct en comn te cn AS e en nca SS ba re rope s p
2 Acom na Ia e roce dso foe urm ac no e ap p bo ca on ce u on de n ct VASat¡ nte d ne Ste laav
art uc a tonc nco ela Ud cca o mn de ta

www.unr uindio.edu.co
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V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Formación y fundamentación pedagógica, didáctica y evaluativa en procesos de

educación superior.
2. Formación en planeación y administración curricular.
3. Conocimiento en normat¡va sobre educación superior
4. Conocimiento en normat¡va inst¡tucional
5. Normas técn¡cas de calidad y MECI
6. Sistema de Gestión de cal¡dad
7. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárqu¡co

Orientación a resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Aprendizaje Continuo
Expert¡c¡a profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovac¡ón

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en área de Ciencias
Sociales y Humanas o Educación, tÍtulo de
posgrado en la modalidad de
espec¡alización en áreas relac¡onadas con
las funciones del empleo.
(Decreto '1785 de 2014)

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académica Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estudios
profes¡onales adicionales al título profesional
exig¡do en el requis¡to del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.unr uindio.edu.co
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Secretaria E ecutiva
cód¡ o 4210
Grado 23
Número de Ca os 5 1

enctasD Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoC Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera Adm¡nistrat¡va
1t. a Funcional

Vicerrectoría Académica
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al

baj
id

Rea Itza act d dea des a adm n trS ativo nte ne do ne ntacue AS t¡poyo cas stin uc no a CSpol v
a anorm davt VId e ten contri nd ao d SAe rro o ed OS ro Sce dOS se U ru do es buye tra op s p v

o fU na od a SA sfacci no lade nS eces ades ed uOS US na So
1 . lV. Descr¡ ión de las Funciones Esenciales

cribir adecuadamente la correspondencia recibida y
sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
entregar oportunamente los mensajes recibidos para

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del mater¡al
b¡bl¡ográf¡co y demás documentos pertenecientes a la dependencia.

4. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de la oficina, al igual
que la papelería y del aseo general de la Oficina.

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

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

7. Atender personalmente y con absoluta responsabil¡dad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de carácter confidencial.

8. Manejar la agenda de su jefe inmediato y seleccionar los asuntos, citas y compromisos que
deban llevarse a su conoc¡miento. Recordar aljefe inmediato las citas plogramadas.

9. clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, priorizar y presentáda al jefe de la
dependencia.

10. Proyectar las respuestas a las diferentes sol¡c¡tudes presentadas a la dependencia.
11. Disponer la oficina o sala de juntas para las reuniones programadas.
12. Cilar y reardar verbal, por escr¡to o telefónicamente a reuniones programadas u ordenadas

por su jefe ¡nmed¡ato
13. Alimentar la página web de la dependencia de acuerdo con la programación previamente

establecida
14. Atender bl¡coorientar al nal ue letelefónicamente ara sum¡nistrar información

1 . Recibir, manejar, redactar y trans
enviada a la dependencia, informar

2. Atender las llamadas telefónicas y
cada dest¡natar¡o.

wwwuni uindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENC'AS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SIEA'C'AL ESf ABLECI DOS EA' ¿A PLANTA
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Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tet.: +57 (6) 7359300 Armenta - Ou¡nd¡o - Colombia

sea solic¡tada de acuerdo con las normas institucionales
1 5 roP on fe a dctivi ovednead S Sosap me flaaeficie ntes oS rvlse oct sv mad n Strajorap voS

stadre So en e a are dp e semde eno a ue ah idS o AS donap q s
61 Las de asm UE e eaS an S n da Sa o nrq rmao a o a nuto dda mcos p nte deeg rdoacue conpete

el tven na a u aÍ eza e reaa de ESd me ne o e e rf¡ de em eo
BánCoV co m entos s c oos ees cn a es

Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
Herramientasofimática.
Redacción y ortografía
S¡stemas de Gest¡ón Calidad.
Protocolo de atención al ciudadano
Etrca

. Tablas de retención documental y procesos de archivíst¡ca. Normas técnicas de calídad y MECI.

1

2
3
4
5
6
7
8
9

Normas técni cas para la organizac¡ón de archivo

I l.Protocolo de atenci ón al usuario
l0.Sistema de gestión de cal¡dad

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Orientación de resultádos Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Ma de información

v[. rienciaExu s ot ds Fe fo acm o Acan ed m ca
oF ac¡ónrm eAcad m ca nencraE

Aprobación de dos (2) años de educación su
de rado

penor experienciaDoce (12) meses de
relacionada o laboral

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
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Por una Universidad
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación de¡ empleo Jefe Oficina Asesora
Cód¡qo 1045
Grado 7
Número de Carqos 2
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmediato Quien eieza la supervisión directa
Situación del Carqo De Libre Nombramiento

ll. Área Funcional

Oficina Asesora Asuntos Docentes
Macroproceso Misional - Docencia

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal
Asesorar la aplicación de políticas institucionales en materia de gestión del talento humano
docente de Ia institución.
(A.C.S. No. 020 del l8 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Tramitar con el CIARP (Comité lnterno de Asignación y Reconocimiento de Puntaje) las
solicitudes y rcalizat los procedimientos necesarios para el reconocimiento de puntos salariales
de los profesores de acuerdo con la normat¡vidad aplicable y producir los actos administrativos
correspondientes.
2. Coordinar la aplicación de los instrumentos de evaluación del desempeño docente y presentar
los informes respect¡vos a la Vicerrectoría Académica.
3. Preparar para consideración del Rector los proyectos de d¡str¡bución de Planta de personal
docente o sus modificaciones, con el fin de contar con una planta debidamente organizada,
actualizada y sistematizada para mejorar el desempeño y la prestación del servicio en la
lnstitución.
4. Diseñar, programar e ¡mplementar los procesos de selección de los cargos vacantes

ex¡stentes en la planta de personal docente de la lnstitución, con el f¡n de v¡ncular los profesores
de más altas capacidades académicas para el servicio de la institución.
5. Apoyar los procesos de selecc¡ón de profesores ocasionales y catedráticos que se realizan
en las Facultades con el fin de asegurar la aplicación de las políticas y principios inst¡tuc¡onales.
6. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Decreto 1279 de 2OO2 o la norma que lo modifique o sustituya
2. Procesos de gestión humana (Selección y evaluación del desempeño)
3. Estadística
4. Normas técnicas de Gestión de calidad y MECI
5. Sistema de gest¡ón de calidad
6. Protocolo de atención al usuario
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A/'YE¿ES DIRECTIVO,
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINEi¡TE CREATIVA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle 12 [ofte Tet.: +57 (6) 7359800 A¡men¡a - Ou¡ndío - Colomb¡a

Vl. Com enc¡as Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Experticia Profesional
Conoc¡m¡ento del entorno
Construcción de relaciones
lniciat¡va

Vll. Re u¡s¡tos de Formación Académica tencta
Formación Académica Ex eflencta

Título profesional universitario en áreas
afines al cargo y las funciones

Decreto 1785 de 2014

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada con procesos académicos de
personal docente
Decreto 1785 de 2014

Alternat¡vas
Formación Académica nencra
No lica No Aplica
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS ErV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERT¡NENTE GREATIVA INTEGRADOBA
Canera 15 Calle'12 one Tel.r+57 (6) 7359300 Afmen¡a-0uindío-Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos 33
Dependencias Donde se ub ue el Em leo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la superv¡s¡ón directa
Situación del Carqo De Carrera Administrativa

i:Área Funcional
Oficina Asesora Asuntos Docentes

Macroproceso Misional
Docencia - V¡cerrectoría Académica

lll. Propósito Principal
os procesos administrativos y la gestión de las dependenc¡as con el propós¡to de contar

una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
ción confiable y oportunaactualizado y una atención correcta al públ¡co, brindando informa

Apoyar I

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcr¡bir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborut documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del mater¡al
bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gest¡ón Documental establecido para la
Universidad.

5. Adm¡n¡strar la papelería e insumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

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

7. Actualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
L Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevarel control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al área de Gestión Humana cuando se requ¡era.

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

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

que se manejen en la dependencia produciendo los informes13. Alimentar las bases de datos

www. u n iq u indio.ed u. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿^A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
CaÍera t5 Calle 12 Norte Tel.:+57 (6) 7359300 tumenia-ouindío-Colomb¡a

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

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean as¡gnadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza , el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1

2
3
4
5
6
7
8

Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo n¡vel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atenc¡ón al público.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Protocolos de atención al usuario
Ét¡ca
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistema de Gest¡ón de Calidad.
Protocolo de atenc¡ón al usuario

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica nencta
Formación Académica Ex enencta

Aprobación de un (1) año de educación
SU erior de rado

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

www. u n iquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' I-A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTPá¡,,VO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CBEATIVA INTEGRADORA
Calrera 15 Calle 12 orte Ter.: +57 (6) 7359$0 Armenia - ouindío - Cotombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del em leo Asesor
cód¡ 1020
Grado 7
Número de Ca OS 4

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Libre Nombramiento
il, Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestión de Apoyo Académico

Macroproceso de Apoyo

lll, Pro ósito Princi

coordinar las operaciones de inscripción de aspirantes, admisión de estudiantes y registro
académico de los m¡smos, con el propósito de br¡ndar y procesar información a los programas
de grado y posgrado y a los propios estudiantes.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
rogramar, coord¡nar y ejecutar la inscr¡pc¡ón de aspirantes a los programas de la
n, garant¡zando atenc¡ón con calidad, oportunidad, ef¡c¡encia en la ¡nformación

reportada y el cumplimiento a las políticas trazadas por el Consejo Académico.
2. Ejecutar las inscripciones de cursos, diplomados y eventos de educación continuada de
acuerdo con la programación establecida por la V¡cerrectoría de Extensión y Desanollo Social
o quien haga sus veces.
3' Recibir y enviar a los Consejos de Facultad para su estudio la documentación de los
asp¡rantes a reingresos y transferencias tanto ¡nternas como externas, de acuerdo a las fechas
fijadas en el calendario académico y cumpliendo con lo establecido en el Estatuto Estudiant¡|.4. Realizar la gestión del registro de notas de los estudiantes, programando las fechas de
apertura y cierre del aplicativo y realizando los ajustes que sean necesarios previa aprobación
de la Vicerrectoría Académica.
5. Programar, coordinar y ejecutar la inscripción de estudiantes especiales, garantizando
atención con calidad, oportun¡dad, efic¡encia en la información reportada y el cumplimiento a las
políticas trazadas por el Consejo Académico.
6. Expedir certificados y constancias relat¡vas al desarrollo de las actividades académicas
de los estudiantes de la lnst¡tuc¡ón, suministrando información confiable y oportuna.7. Tramitar las solicitudes de cancelación de semestre verificando que se cumplan los
requisitos para realizar el registro oportuno en el s¡stema académico.
I Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y func¡ones de la
dependencia

1.P
instituc¡ó

www.un uindio,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECTDOS E r/ ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 t{orte Tet.: +57 (6) 735q}00 Amenta-Quindio-Cotomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Administración universitaria
2. Normat¡v¡dad de la Univers¡dad en especial Estatuto Estudiantil
3. Programas de ofimática incluido el Project
4. Sistemas de gest¡ón de calidad
5. Conocimientos de mercadeo
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7 . Sistema de gest¡ón de calidad
8. Protocolo de atención al usuar¡o

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Experticia Profesional
Conoc¡miento del entorno
Construcción de relaciones
lniciativa

vt1. uisitos de Formación Académica Ex eíencta
Formación Académica nencta

Título profesional universitario en áreas de
la economía, contaduría, administración,
lngeniería o Licenc¡aturas
Decreto 1785 de2014

Cuarenta (40) meses de exper¡encia profes¡onal
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternat¡vas
Formac¡ón Académica Ex nencra
No t€ No lica

www. u n iq u ind¡o.ed u.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N IVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIO NAL, TECNICO Y AS'SIEA'C'AL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVE,RSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle'12 t¡orle Tel.:+57 (6) 735ggm Amen¡a -ou¡ndío- Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 14
Número de Cargos 15
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmed¡ato Quien eieza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Admin¡strat¡va

ll. Area Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestión de Apoyo Académico

Macroproceso de Apoyo

lll. Propósito Principal
Realizar la gestión de la matr¡cula financiera de los estud¡antes en los t¡empos establecidos en
el calendario académico, con el propósito de que se real¡ce la liqu¡dación y el pago en forma
oportuna y se generen los reportes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente y los
parámetros de cal¡dad.

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1. D¡señar e implementar estrategias administrativas que faciliten el desarrollo de los procesos

de matrícula financiera para los estudiantes, con el propós¡to de garantizar la satisfacción
de los mismos.

2. Diseñar estrateg¡as que faciliten la financiación de matrículas con entidades externas y de
la misma institución para brindar d¡ferentes Alternativas a los usuarios que les permita
cumplir con las obligaciones contraídas con la Universidad.

3. lmplementar mecanismos de recaudo de cartera de matrícula que permitan reducir la
morosidad de la m¡sma, de acuerdo con los indicadores previamente establecidos.

4. Mantener actualizado en el s¡stema el estado financiero de cada uno de los estudiantes,
para brindar información oportuna y calidad en el serv¡c¡o.

5. Elaborar los informes de estudiantes matr¡culados en los térm¡nos y parámetros establecidos
por el MEN para mantener actualizado el sistema de información de la educación superior
(sNrES).

6. Verificar que Ia información contenida en el calendar¡o académico con relac¡ón a las fechas
de matrícula financiera, al igual que los camb¡os en el m¡smo, se dé a conocer de manera
oportuna a la comun¡dad universitaria, para ga.anliza¡ el cumplimiento del mismo.

7. Produc¡r los informes requeridos por el sistema de información de la deserción de la
educación super¡or (SPADIES) o quien haga sus veces, para evaluar el comportamiento de
los índices en la Universidad, frente al s¡stema de educac¡ón superior nac¡onal.

8. Alimentar la información de becas y descuentos en el s¡stema de liquidación de matrículas
para garant¡zar la calidad de la información en los recibos de pago y la correcta aplicación
de la normatividad v¡gente.

9. Efectuar las proyecciones de estud¡antes matriculados por nivel de liquidación o estrato para
la consolidación de la ¡nformac¡ón de inqresos en el presupuesto anual de rentas y qastos.

www.uniquind¡o.edu.co
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CarerB 15 Calle 12 ode Tet,: +57 (6) 73593ú0 Armen¡a-Ou¡ndio-Colomb¡a
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V, Conocimientos Básicos o esenc¡ales
1

2
3

4
5
6
7

Dominio del software que se manejan en la división (Academusoft y otros)
Normatividad que apliquen al proceso en especial Estatuto estudiant¡l y normas internas
sobre descuentos, becas y estímulos financieros
Programas de of¡mática, en especial procesador de texto, hoja de cálculo nivel avanzado
Normas técnicas de calidad y MECI
Sistema de gestión de calidad
Protocolo de atención al usuar¡o

Conceptos de matemática financiera

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

miso con la UniversidadCom

Aprendizaje Cont¡nuo
Expert¡c¡a profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex nencta
Formación Académica enencta

o profes¡onal en áreas de la Economía,
Contaduría o administración y afines,
lngeniería, arqu¡tectura o af¡nes, , título de
posgrado en la modalidad de
especialización

Títul

Decreto 1785 de 2014

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

Alternativas
Formación Académ¡ca Ex enenoa

. Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acred¡te el título

rofesional o. Título profesional adicional al exigido en el
requ¡s¡to del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del ca o o

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requ¡sito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de

nencta rofesional.

www. u níq u ind io.edu. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YEI-ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
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Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA II,¡TEGRADORA
Carera 15C¡lle 12 orte Tet.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-Ouindíe-Cotomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es alizado
cód¡ 2028
Grado 14
Número de Ca os 15

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su erv¡s¡ón d¡recta

S¡tuación del Ca De Carrera Administrativa
Funcional

Oficina de Admisiones y Reg¡stros
Gestión de Apoyo Académico

Macroproceso de Apoyo

lll. Pro ósito Princi I

nJ

al
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lV. Descri ción de las Funciones Esenc¡ales

3. Elaborar y presentar los informes referentes a la administrac¡ón y gestión de los procesos de
matrícula de estudiantes especiales, en re¡ngreso o kansferencia, bajo acuerdos de
permanencia y cancelación de semestre cada vez que sea necesario y según las políticas de
tratamiento de la información vigentes en la institución.
4' Proponer e implementar mejoras conducentes a agilizar y llevar acabo más ef¡cientemente
los procesos de inscripción, admisión y registro académ¡có para estud¡antes especiales, en
reingreso, transferencias, bajo acuerdos de permanencia y cancelación de semestre de
conformidad con el marco normativo instituc¡onal.
5. Atender, analizar y brindar una respuesta oportuna a las d¡ferentes solicitudes realizadas por
la comunidad estudiant¡l conforme los conductos regulares adoptados por la dependencia,
cumpliendo con la normatividad y las políticas de atención al usuario y tratamiento de la
información de la institución en temas relac¡onados con inscripción y matrícula de estudiantes
especiales, en reingreso o transferencia, bajo acuerdos de permanencia y cancelación de
semestre.
6. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas
del área interna de su competenc¡a.

fi ti

fe

fi

R1 ea fza a nco u aÍ c no en Sce ar ena la rmatafo ed e tiS aons dca mé ca ra rmpla I eUs pa pe q
neve aSE boca ocesoS ca da em cos omc o atrM cu ap ed stude nra tes cte a es ba oesp v

cua rdoe des e nerma cn a re reSOS fa Sn np re c Sa ca cen actone deS eS meng strev
E boa2 rat So ctof¡ So de rem S no ra AS n tas nc as corres no d npa e ste como ASramp rogp

a adc me coS o cfa u adES nco e n u Se ev due na le a af cabo oS esroc osq p d me a cu da ep
stue d na Ste Se c a ES ne re re oS o ntra sfepe rencra ba cuea osrd ed erm na nng e c a laSjo p v

nca lace c no Se ed es streme

Adm n7 traS I contro ra e a u fa e ed rrosa deo os ra ASmv Scto aas VIcti dda Seprog proye v
a ds e aro rea

www.uniquindio.edu.co

--.,]

il.



lbo

UNTVERSIDAD
DEL OOINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

4275

I I tE[ 20t8
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORAI.ES PARA LOS CARGOS DELOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESÍABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 
'INIVERSIDAD 

DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERIINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Canera '15 Call€ 12 Iorte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindío - Colomb¡a

8. Proponer e implantar procesos, proced¡m¡entos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestación de los servicios a su cargo.
9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de
desempeño, y absolver consultas de acuerdo con las políticas instituc¡onales.
'10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
11. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de
desempeño y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'l.Dominio del software que se manejan en la división (Academusoft y otros)
2. Normatividad que apliquen al proceso en espec¡al Estatuto estudiantil y normas internas
sobre descuentos, becas y estímulos financieros
3. Programas de ofimática, en especial procesador de texto, hoja de cálculo nivel avanzado.
4. Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
5. Sistema de gestión de cal¡dad.
6. Protocolo de atención al usuario.

Vl. Gompete ncias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com

Aprend¡zaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovac¡ón

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en áreas afines con el
cargo y las funciones, título de posgrado en
la modalidad de especialización
Decreto 1785 de 2014)

Trece ('13) meses de exper¡encia profes¡onal
relac¡onada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académica Expeliencia
Título de postgrado en la modalidad de
espec¡al¡zac¡ón por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, s¡empre que se acredite el título
profesional; o
. Título profes¡onal adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando d¡cha formación adicional sea afín con
las func¡ones del cargo; o,. Terminac¡ón y aprobac¡ón de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando d¡cha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1)año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico adminishativo
cód¡ o 3124
Grado 14
Número de Ca OS 7

ndenc¡aDe Donde se u leoue el em
Ca o del Jefe inmediato ervisión directaQuien e erza la su
Situación del Ca o Carrera Administrativa

It. fuea Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestión de Apoyo Académico

Macroproceso de Apoyo

lll. Pro ósito Princi

rt¡

sorAse ra a oS AS I nta ES dto So oS np VC Se de a nUv verS ad d mAd n strat VO ceDo ten(
ES dtu a t¡n Sre da os a ub co ne eEg roc deso e Sn ftcv p en np ea d mocu nepción cta on nev
e Su do e softwa re eacad m oc ne Sre u ste a a Sla en sce da ESd ed nformp ca on ra na za dons
ra Sn a nre acl nde end cran mp a arcr ad dpe ec S no SEp flu add e np e cn a a a e b e en aISs pv p

de comla nU aid ad ecad m ca U S Iua eros n ne aerv s

ón de Funciones EsencialeslV. Descri ct

Real¡zar la configurac¡ón necesaria en la plataforma de gest¡ón académ¡ca para permitir que
se lleven a cabo procesos académicos como: lnscripción, Matrícula de estudianies, cierres
Académicos, Homologac¡ones y Val¡dac¡ones.
Elaborar informes que soliciten otras áreas de la ¡nst¡tuc¡ón, por asuntos de acreditación o
requisiciones de entidades externas relacionados con Ia matrícula de estudiantes en
re¡ngreso, transferencias, bajo acuerdos de permanencia y cancelaciones semestre.
Elaborar y presentar los informes referentes a la admin¡stración y gestión de los procesos de
matrícula de estudiantes regulares cada vez que sea necesario y según las políticas de
tratam¡ento de la información vigentes en la institución.
controlar que la realización de los procesos de inscripción, admisión y registro académico
para estud¡antes regulares se realicen de manera oportuna según fechai del calendario
académico, cumpliendo con la normat¡vidad y las políticas de atención al usuario y
tratamiento de la información de la instituc¡ón.

2

3

4

5
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ementar mejoras conducentes a agilizat y llevar acabo más eficientemente
los procesos de inscripción, admisión y registro académico para estudiantes regulares de
conformidad con el marco normativo inst¡tucional.

7. Brindar el soporte y orientación necesaria a funcionarios adscritos a programas académicos,
facultades, centros de Atención Tutor¡al, entre otros, que interactúen con esta dependencia
en los procesos de inscripción y matrícula de estudiantes.

8. Atender, analizar y brindar una respuesta oportuna a las diferentes solicitudes real¡zadas por
la comunidad estudiantil o interesados conforme los conductos regulares adoptados por la
dependencia, cumpliendo con la normatividad y las polít¡cas de atención al usuario y
tratamiento de la información de la ¡nst¡tución en temas relacionados con inscripción y
matrícula de estudiantes regulares.

9. Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área
de desempeño y suger¡r Alternat¡vas de tratamiento y generac¡ón de nuevos procesos.

10. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.
I I ' Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

instrucc¡ones rec¡b¡das.
12. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el pefil del empleo.

6. Proponer e impl

V. Conocimientos Básicos O Esenciales
l.Dominio del software que se manejan en la
2. Normatividad que apliquen al proceso en e
sobre descuentos, becas y estímulos financie
3. Programas de ofimát¡ca, en especial procesador de texto, hoja de élculo nivel avanzado.
4. Normas técnlcas de calidad y MECI.
5. Sistema de gest¡ón de calidad.

división (Academusoft y otros).
special Estatuto estudiantil y normas internas
ros

6. Protocolo de atención al usu ario.

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

miso con la UniversidadCom

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

u¡s¡tos de EstudioVll. Re EX enencta
Formación Académica Ex enencta

Titulo aprobación tecnológica
o

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

rofesional o universitariatecnoló rca o

www.uniquindio.edu.co
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Nivel Asistencial
Denom¡nac¡ón del em leo Aux¡l¡ar Adm¡nistrat¡vo
Cód¡ o 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33
De endencias oDonde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmed¡ato Quien e rza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

a Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestión de Apoyo Académico

Macroproceso de Apoyo

il.P sito Princi
Manejar e informar opo
inactivos y egresados.

n académica de los estudiantes activos,rtunamente sobre la situació

lV. Descri o dn e sa Fu cn o esn eEs cn a es

Elaborar, ver¡f¡car y expedir certificados de notas y constanc¡as de estudio
Brindar información telefónica y personalmente dncerniente con ras funciones de la oficina
de Admis¡ones, Registros y Control Académico.
Ir!'t.!E'. conespondenc¡a reracionada con certificados y constancias para ros diferentes
CREAD y sol¡citudes externas.
Brindar.soporte en er proceso de ¡nscr¡pción, serección y admisión de estudiantes nuevos
modalidad Presencial.
Realizar.la inscripción en er apricativo Academusoft de los asp¡rantes que por argúninconveniente no pudieron realizarlo vía Web.6' Recibir y revisar la documentac¡ón de las inscripciones de los adm¡tidos a ingresar a losd¡ferentes programas académ¡cos.

7 ' Organizar las hojas de vida de los alumnos nuevos para ingresarlas al archivo de la of¡c¡nade Admisiones, Registros y Control Académico.S Verificar, clasificar y anulai las estampillas que se anexan a los certificados (fechas v¡gentes)y archivar en orden consecutivo.
9. Recib¡r, revisar, crasificar, radicar, d¡stribu¡r y controrar documentos, datos, erementos, y

correspondenc¡a, reracionados con ros asuntos de competenc¡a de ra entidad.l0' orientar a los.usuar¡os y sum¡n¡skar la información lue les sea solicitada, Je conform¡dad
con los procedimientos establecidos.
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V. Conocimientos Básicos o esenciales
L Conocimiento del Estatuto Estudiant¡l y reglamentac¡ón en general sobre la matricula

financiera y académica
2. Alto manejo de Office
3. Conocim¡ento en el manejo de los s¡stemas de información con que cuenta la Universidad.
4. Capacidad de análisis sobre situaciones académicas-financieras basadas en la

reglamentac¡ón de la Universidad.
5. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. Sistema de gest¡ón de calidad.
8. Protocolo de atención al usuario.

Vl. Com etencias Com ortamentales
Comunes Por N¡vel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educac¡ón
superior de pregrado v

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

www.uniquind¡o.edu.co
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Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxil¡ar Admin¡strat¡vo
Código 4044
Grado 21
Número de Ca os 33
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Carrera Adm¡nistrat¡va

a Funcional

Oficina de Admisiones y Reg¡stros
Gestión de Apoyo Académico

Macroproceso de Apoyo

ll!. Propósito Principal
Manejar e informar oportunamente sobre la situación académica de los estud¡antes act¡vos,
inactivos y egresados.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 Atender y orientar a los asp¡rantes y estudiantes de la Universidad en lo relacionado con las

2
3

4

funciones de la Oficina de Admisiones en el Puntod de Atención al Estudiante (pAE).
Brindar la lnformación requerida telefónica y personalmente a los usuarios.
Recibir y revisar la documentación de las inscripciones de los admitidos a ingresar a los
diferentes programas académ¡cos.
organizar los cds con las fotos y enivar a Publicaciones pa.a la rcalización de los carnets
de los estudiantes de pr¡mer semestre en los programas de pregrado de la metodología
presencial.
Organizar las historias académicas de los estud¡antes nuevos en los programas de pregrado
de la metodología presencial para ingresarlas al archivo de la oficina de Admisiones,
Registros y Control Académico.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos, y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
or¡entar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.
Desempeñar funciones de oficina y de asistenc¡a administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.
Las demás que les sean asignadas por autor¡dad competente, de acuerdo con el área de
desempeño y la naturaleza del empleo.

5

6

7

8

I

V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales
l.Conocimiento del Estatuto Estudiant¡l y reglamentac¡ón en general sobre la matricula
financiera y académica
2. Alto maneio de Office

www.uniquindio.edu.co
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3. Conocimiento en el manejo de los sistemas de información con que cuenta la Universidad.
4. Capacidad de análisis sobre situaciones académicas-financ¡eras basadas en la

reglamentac¡ón de la Universidad.
5. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
6. Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
7. Sistema de gestión de calidad
8. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por N¡vel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón
Maneio de información

Vll. Requ¡sitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado y

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

www.uniquindio.edu.co
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Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
códi o 4044
Grado 11
Número de Ca OS 4s (3)
D ndencias Donde se ubique el Empleo
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. A¡ea Funcional

Oficina de Admisiones y Registros
Gestión de Apoyo Académico

Macroproceso de Apoyo

ilr. P sito Princ¡
Apoyar los procesos académicos y Administrativos que se desarrollan en el ea, garant¡zando
al usuario la sat¡sfacc¡ón de sus requerim¡entos, así mismo brindando una atenc¡ón correcta a
toda la comunicad en general.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Elaborar, verificar y expedir certificados de notas y constanc¡as de estud¡o conjuntamente con
la verificación, clasificación y anulación de las estampillas que se anexen.
2. Realiza¡ la configurac¡ón necesaria en la plataforma de gestión documental inst¡tuc¡onal para
perm¡t¡r el ingreso, mantenimiento, custodia, acceso y consulta de las historias académicas de
la universidad.
3. Elaborar ¡nformes que sol¡citen otras áreas de la instituc¡ón, por asuntos de acreditación o
requisiciones de entidades externas relacionados con la expedición de cert¡ficados de notas y
constancias de estud¡o.
4. Elaborar y presentar los informes referentes a exped¡c¡ón de cert¡f¡cados de notas,
constancias de estudio y conformación de historias académicas cada vez que sea necesar¡o y
según las políticas de tratamiento de la información vigentes en la institución.
5. Controlar que la exped¡c¡ón de certificados de notas o constancias de estudio se realice de
manera oportuna según fechas del calendar¡o académico, tiempos de servicio cumpl¡endo con
la normatividad y las políticas de atención al usuario y tratamiento de la informac¡ón de la
institución.
6. Proponer e lmplementar mejoras conducentes a agilizar y llevar acabo más efic¡entemente
los procesos de expedición de certificados de notas y constancias de estud¡o y conformación de
historias académ¡cas de conformidad con el marco normativo institucional.
7. Brindar el soporte y or¡entac¡ón necesaria a func¡onar¡os adscr¡tos a programas académ¡cos,
facultades, Centros de Atención Tutorial, entre otros, en el proceso de solicitud de certificados
de calificaciones y constancias de estudio y de conformación de las historias académicas de los
estudiantes.
8. Atender, analizar y brindar una respuesta oportuna a las d¡ferentes sol¡citudes realizadas por
la comun¡dad estudiantil conforme los conductos requlares adoptados por la dependencia,

www.un¡quind¡o.edu.co
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cumpliendo con la normatividad
información de la ¡nst¡tución en

y las políticas de atención al usuario y tratamiento de la
temas relacionados con la expedición de cert¡f¡cados de

calificaciones y constancias de estudio.
9. Realizar la identificación, l¡mpieza, organización, clasificación, foliación y digitalización de las
historias académicas de los estud¡antes de la universidad que se encuentia en físico conforme
con el marco normativo inst¡tuciones y las disposiciones vigentes de tratamiento de la
información.
10. Atender, analiza¡ y brindar una respuesta oportuna a las d¡ferentes solicitudes realizadas
por la comunidad estudiantil según los conductos regulares adoptados por la dependencia,
cumpliendo con la normat¡vidad, políticas de atención al usuario y tratamiento de la información
de la ¡nst¡tución en temas relacionados con la conformación de historias académicas.
11. Elaborar informes que soliciten otras áreas de la institución, por asuntos de acred¡tac¡ón o
requisiciones de ent¡dades externas relacionados con la identificación, organ¡zación,
clasificación y digitalización de las historias académicas de los estudiantes de la universidad.
12. Realizar la respectiva difusión de la oferta académica en los eventos en los que se requiera
que part¡cipe la oficina de admisiones y registros.
13. Verificar que la conformación de la historia académ¡ca de un estudiante se realice según los
lineamientos generales establec¡dos en las polít¡cas de gestión documental de la universidad.
14. Ver¡f¡car, responder y redirigir cuando sea necesario la correspondencia interna/externa de
enkada/salida correspondiente a la oficina Asesora de Admisiones y Reg¡stros según los
conductos regulares defin¡dos.
14. Realiza¡ la validación de aspirantes bajo regímenes especiales según lo reconoce la
normativ¡dad inst¡tucional, ante las entidades competentes y por los conducios convenidos.
'15. Elaborar y presentar los informes referentes a la gestión del proceso de validación de
asp¡rantes bajo regímenes especiales y según las políticas de tratamiento de la información
vigentes en la ¡nstitución.
16. Recepcionar y gestionar las sol¡c¡tudes de reserva de cupo, de estudiantes con discapacidad
y demás excepciones que se puedan presentar en un proceso de inscripción.
17. Controlar que la validación de las condiciones de regímenes especiales ante las entidades
competentes se realice de manera oportuna según fechas del calendario académico,
cumpliendo con la normatividad y tratamiento de la informac¡ón de la ¡nstituc¡ón.
18. Proponer e implementar mejoras conducentes a agilizar y llevar acabo más ef¡cientemente
el proceso de validación de condiciones especiales de aspirantes en procesos de inscripción en
la universidad, conforme con el marco normativo institucional.
19. Brindar el soporte y orientación necesaria a funcionarios adscritos a programas académ¡cos,
facultades, centros de Atenc¡ón Tutorial, entre otros, que ¡nteractúen con ésta dependencia en
los procesos de inscripción y matrícula de estudiantes.
20. Atender, analizat y brindar una respuesta oportuna a las diferentes PQRSDF y/o sol¡citudes
realizadas por la comunidad estudiant¡l según los conductos regulares adoptados por la
dependencia, cumpliendo con la normatividad, políticas de atenc¡ón al usuario y tratamiento de
la información de la inst¡tución en temas relacionados con inscr¡pc¡ones, transferencias,
reingresos y matrículas.
21. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de
desempeño y la naturaleza del empleo.

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFE,SIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Ca[e]a 15Call€ 12 orts Tcl.: +57 (6) 7359300 Armenia-ou¡ndío-Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales

2.Alto manejo de Office.
3.conocimiento en el manejo de los s¡stemas de información con que cuenta la universidad
4.capacidad de anális¡s sobre situaciones académicas-financieras basadas en la
reglamentac¡ón de la Universidad.
S.Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
6.Normas técnicas de calidad y MECI.
7. S¡stema de gest¡ón de calidad.

ant¡l y reglamentación en general sobre la matricula'l.Conocimiento del Estatuto Estudi
financiera y académ¡ca

8. Protocolo de atención al usuario.
Vl. Com ncias Com rtamentales

Comunes Por Nivel Jerá urco
Orientación de resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

vt Re itos d o Ac démI I I I ienciau s e Fo crma n a Ga
Formación Académica enencra

cuako (4) años de educac¡ón básicaAprobación de

Decreto 1785 de 2014

secundaria

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I r A8n 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE ¿O S NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECN ICO Y AS'SrE'VC'AL ESTABLECI DOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUIND1O

Por una Universidad
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carcra 15 Calle 12,¡orte Tet.: +57 73593m Arnenia - ou¡fldío- Colombia

4275

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del em Asesor
cód¡ o 1020
Grado 5
Número de Ca OS 2 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmed¡atoCa ervisión directaQuien e eza la su

Situación del Ca o De Libre Nombramiento
Funcionalt¡.

Oficina de publicaciones
Macroproceso de Apoyo - G€st¡ón de Recurcos Académicos

Vicerrectoría Académica

ito Princilll. Pro al
ación croneR a fEA a d r ma de c no dUc edag OS d s n stoprov tema an eS m SOSre d ta ESp v seu re teU ar a nU VE rS daq q d sfa uS roces dos de ceo npa c¡a nvesp ca on exte sronns vA. Sc No 0 d20 1el d8 e d c e bm dre 2e 10 5

IV crDes c no ed as F nu c ones Ese cin a es

coordinar las actividades de fotocopiado e impresión de documentos que soliciten rasdiferentes áreas de ra universidad, con er fin de apoya, ar cumprimiento oe rás i"uoies
académicas y administrativas de la lnstitución.
Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a ra narurareza y funciones de radependencia.

3

4

1

2

titución

dE ar rodUC r So do uc em nv p toS sn ut¡t oc¡ an ES nta to m reso coS dmo ita sep eu e eaS ns q
AS adn os nu los rarg me ros deseg aM Un apa ed ma ne nS cu onas

laE abor I ma rrca o dS ov Sma ce ¡firt oscad dp e Sla ctia dvlv da aES cadem Sca de rmafo cton
eu ofre ace nstituq cl no nco e to d raaeroposp as a ob res acaoyp dém sca vadm n str VASati de la Sn

cV o on c m ne sto sBá c oos ees cin a se
1

2
3
4
5
6
7

Control de inventarios.
Normas técnicas edición libros y revistas.
Sistema de gestión de Cal¡dad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

Programas de diseñ
Elaboración de pres

o gráfico y edición de textos.
upuestos.

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urcorientación a resultadoso

Or oentaci n al uUS n ao uct ad danov
taT NS nre act

Expert¡cia Profesional
Conocimiento del entorno
Construcción de relacio nes

www.uniquindio.edu.co
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RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I 1 ABR 2018 4275
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENC'AS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECÍIVO,
ASESOB PROFESTONAL, TECN/,CO y ASISÍENCIAL ESTABLECTDOS E 

' 
¿A aLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 tloie Tel.: +57 (6) 7359300 Armrn¡a - ouindio - Colombls

Compromiso con la Universidad lniciativa
Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡encia

Formación Académica Experiencia
Título profesional universitario en artes
gráf¡cas, Comunicación Social,
Administración, lngeniería lndustrial,
Tecnolog ía Educativa o afines
(Decreto 1785 de 2014)

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Formación Académica Experiencia
No Aplica No Apl¡ca

www.un¡quind¡o.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL OOINDiO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I I A8n 20ts
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCI AS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESÍABLECTDOS E V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERT¡}IENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
15 Calle 12 Norte fel.: +57 7359300 Arme¡ ¡a-0uindío-Colomb¡a

4 ¿75

!.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rativo
cód¡ o 3132
Grado 18
Número de Ca OS 13 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera

il. Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Recursos Académicos

Vicerrectoría Académica

lll. Pro ósito Princi I

Proporcionar apoyo en la producción de material didáctico y otros según necesidad de los
usuanos

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

l. Diagramar los libros, revistas, afiches, plegables, volantes, entre otros que se requ¡eran
como medio de apoyo académico-adm¡n¡strativo de la ¡nstitución.

2. Diseñar todo material gráfico requerido por cada una de las instancias administrat¡vas,
académicas y estud¡antiles, teniendo como base la ¡magen corporativa institucional y según
indicaciones del Jefe ¡nmediato.

3. Preparar el quemado de planchas poliéster de acuerdo con las especificaciones e

indicaciones del Jefe inmediato.
4. Realizar la ¡mpres¡ón digital de afiches, plegables, volantes y demás med¡os impresos

requeridos en el área.
5. Llevar el control de los insumos a su cargo y velar por la buena utilización y el mantenimiento

de equipos y de los bienes devolutivos a su cargo.
6. Operar máqu¡na del sistema de impresión offset e ¡mpr¡mir módulos, libros, plegables,

folletos, volantes, revistas según sean sus características.
7. D¡gitar todo texto requerido cómo complemento para el proceso de diseño y diagramación'
8. Propender por el buen manejo y mantenimiento prevent¡vo de los equiPos a su cargo y

solicitar oportunamente el mantenimiento correctivo.
9. Atender yor¡entar al público personal y telefónicamente para sum¡n¡strar información que le

sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.
10. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

11. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

el nlvel, la naturaleza, el área de desempeño y el perlil del empleado.

www.uniqu¡ndio.edu.co
Carera
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UNTVERSIDAD
DEL AUINDIO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I 1 ABR 2018

4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTIT'IENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 7359300 Aínen¡a - ouind¡o - Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Técnicas, prácticas y procedimientos

diagramación
2. Normas de Higiene y Seguridad lntegral
3. Sistema de gestión de Calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

utilizados en la ¡mpres¡ón, diseño y

Vl. Gom ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Requisitos de Formqción Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobac¡ón del pensum
académico de educación superior en la
modalidad de formación profesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del l8 de se ¡embre de 2014

www.uníquind¡o.edu.co

Título de formac¡ón tecnológica con
especialización, o
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RECTORíA
ANEXO RESOL'JCIÓN N"

l2 Norte Tel,: +57 735S300

4275
, I ABI 20t8

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLEC//DOS ErV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

'INIVERSIDAD 
DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

I.IDENTIF]CACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico adm¡nistrativo
códi o 3124
Grado 14
Número de Ca OS 7 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su erv¡s¡ón d¡recta

Situación del Ca o De Carrera
il. Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Recursos Académicos

Vicerrectoría Académica

It. P ito Princi I

Proporcionar apoyo en la producción de material didáctico y otros según necesidad de los
usuanos.

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
o material gráfico requerido por cada una de las instancias administrativas,
y estudiantiles, teniendo como base la imagen corporativa institucional.

1

2

3

4

5
6

7

8

I

Diagramar los libros, revistas, afiches, plegables, volantes, entre otros que se requieran
como med¡o de apoyo académ¡co-administrativo de la ¡nstitución.
Preparar los artes finales de material gráficos requeridos de acuerdo con las
especificaciones.
Llevar el control de los insumos a su cargo y velar por la buena util¡zac¡ón y el mantenimiento
de equipos y de los b¡enes devolutivos a su cargo.
D¡gitar todo texto requerido como complemento para los procesos de diseño y diagramación.
Propender por el buen manejo y mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo y
solic¡tar oportunamente el mantenimiento correctivo.
Atender y orientar al públ¡co personal y telefónicámente para suministrar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas inst¡tucionales.
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

Diseñar tod
académicas

leadoerfil del emelenoel nivel, la natutaleza , el área de desem
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1 . Técn¡cas, prácticas y procedimientos
diagramación

2. Normas de Higiene y Seguridad lntegral
3. Sistema de gestión de Calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

utilizados en la impresión, diseño y

www.un¡quindio.edu.co
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RECTORiA
ANExo RESOLUa¡óN N. .l,l75

I r ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPEÍENC,AS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YELES DIRECTIVO,
ASESOR, P ROFESIONAL, TECNICO Y AS'SIEA'C'A¿ ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad
PERT¡NENTE CREATIVA INTEGBADORA
Canera 15 CallÉ 12 Nort¿ Tel.: +57 7359300 Armenia - ouindío - Colomb¡a

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

Expert¡cia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Com rom¡so con la Universidad
Vll. Re uls¡tos de Formación Acadrá,m¡ca

Orientac¡ón a resultados

Formación Académica Ex
eriencia
flencra

Título de formac¡ón tecnoló lca o
Aprobación de kes (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formación
tecnol rca o sional o universitaria

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del 18 de se iembre de 2014

www.uniqu¡ndio.edu.co
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r I A8R 20lg
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA ¿OS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EAI LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 ilorte fel,: +57 (6) 7359300 tumenia - ou¡ndío - Colombia

4275

Nivel Asistenc¡al
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Códiso 4044
Grado l8
Número de Cargos 11 1

De ndencias Donde se ub ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Cargo De Carrera Admin¡strat¡va
ll. Area Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Recursos Académicos

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Princi pal

Apoyar los procesos adelantados en el área, relacionados con la impresión y fotocopiado de
documentos que sean requeridos por las d¡ferentes dependencias de la lnstitución y apoyar los
procesos administrativos del área brindando información confiable y oportuna.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
servicio de fotocopiado y duplicación de documentos según requerimientos del

2- Apoyar el proceso de encolado de libros y demás documentos que lo requieran según
indicaciones del Jefe inmediato

3. Llevar documentación y kabajos elaborados a las diferentes dependencias de la
Universidad, según requerimientos e indicaciones del Jefe inmediato.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportun¡dad y
periodicidad requeridas.

5. Velar por el buen uso de los equ¡pos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su s¡t¡o de trabajo.

6. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para suministrar información que le
sea sol¡citada de acuerdo con las normas institucionales.

7. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplim¡ento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

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

1

y el perfil del empleo.el n¡vel, la naturaleza , el área de desempeño

Prestar el
área

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Conocimientos y habilidades operativas propias de los procesos productivos relacionados

con la ocupación, de acuerdo a las ex¡genc¡as de la lndustria Gráfica Conocimientos
básicos de relaciones humanas

2. Sistema de gest¡ón de Calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

www.uniquind¡o.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

r 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIlr'ELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,IJ ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera l5 Calle 12 NoÉe fel.: +57 (6) 735S300 Afmen¡a - ouindío - Colomb¡a

4275

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Forma c¡ón Académica y Exper¡encia
Formación Académ¡ca Exper¡encia

Diploma bachiller Quince (15) meses de experienc¡a laboral

www.uniquindio.edu.co
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4275

poR MEDto DE LA cuALJlrrg!^Hlflo*uo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SIE'VC'A¿ ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNoío

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA II.¡TEGRADORA
Carera 15 Calls'12 Norte Tct.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-ouindío-Cotomb¡a

Nivel Asistenc¡al
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
Códi 4044
Grado 15
Número de Ca OS 11 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su erv¡s¡ón d¡recta

Situación del Ca o De Carrera Admin¡strat¡va
[. Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo

Gestión de Recursos Académicos

lll. Pro ósito Princi I

gest¡ón
baj

confi

A los S da m np vosstrati laoyar proceso de a ds e ne nde c conAS ev ro ós deo nco Itap p p
nu aa ed uc aad rovtS no ed o eS em ne Sto nep cesa flos aat e ta o ne a mS tsmas nU ra rvochp
cta au zado u an a ne c no rreco cta b co b nfl daa ndo rmanfo ocl n ab e rtuno a

!V. Descri ción de las Funciones Esenciales

bibliográf¡co y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

4' Aplicar.en la dependencia el sistema de Gestión Documental establecido para la
Universidad.

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

6' Rev¡sar diariamente el correo electrónico de la dependencia, para br¡ndar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Aclualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por organismos de control y demás

dependencias de la Universidad, para la posterior ievisión der Jefe de ra oficina.
10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y l¡cenc¡as del personal de la dependencia

e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.
11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependencia, realizando un

¡nforme periódico sobre el consumo.

I

2

3

2 Com un fca a na de a d den ne actperso a corres ed nc¡a colos Srreoep e nectró coSpon v
Sla borela S aS adn Sa caa ad nu o de e los

eJ

for

eJ

form
dencia

cRe b f man aI dre acta I atr Sn íc b f ecuad daa em nte la rresco nv e c a rec b adpond v
ne a ad laa nOfici a n am r s bo re ma S am f¡na ed ad erl nU a eu osta nrtu aresp po

E ba aor r doc mu ne os en adroces reso de exto dcua ros hnep o as de lcu oca
Sre ne cta o en S ne S aoftw rep re a oct an od m na a ar cati dvos e ten rnev p

Lle fa man nte eer arch tvo ed a dv e n end c ea n a o na zadape ctua a zada a aurg v s
Ue nco ro a eÍ tares amoq Sotra ed np ds lae nU VE idrs da ed upe o nd deo m nate a
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'STE'VC'AL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTII,¡ENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cane.a 15 Calle 12 tlorto Tet.: +S7 (6) 7359300 Annen¡a - Ou¡ndío - Cotonb¡a

1 3 La ds me Sa ue e nsea AS nadAS Io on ma a aq o uto dda mco etente edg cua rdoep eg p
con e n vel a an U fa eza e aare ed d meSE rfi ed emno e

V. Conoclmientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6

ática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
icos de relaciones humanas y atención al público.

Tablas de retención documental y procesos de archivística en general
Normas técnicas de calidad y MECI.
Atención al ciudadano
Sistema de Gest¡ón de Calidad

Programas de ofim
Conocimientos bás

Vl. Com nc¡as Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

v[. uisitos de Formación Académica EX flencra
Formación Académica rienciaEx

D¡ loma bachiller

www. uniqu¡ndio.edu.co
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I I AEn 20lB
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,', ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 
'JNIVERSIDAD 

DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 [orte T€1,: +57 (6) 7359300 Armenia-ouindío-Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Códiso 4044
Grado 11

Número de Carqos 49 Q\
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Área Funcional

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Recursos Académicos

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos adelantados en el área, relacionados con la impresión y fotocopiado de
documentos que sean requeridos por las diferentes dependencias de la lnstitución.

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1 . Elaborar las impresiones de documentos en la máquina -litográf¡ca según requer¡mientos del

área e ind¡cac¡ones del Jefe inmediato
2. Realizar los acabados (recorte y refile) de los diferentes trabajos impresos en la máquina

offset.
3. Elaborar los carnets de los funcionarios y estudiantes de la lnstitución según ¡nd¡cac¡ones del

Jefe inmediato.
4. Llevar a cabo el proceso de encolado de libros y demás documentos que lo requieran según

indicaciones del Jefe ¡nmed¡ato
5. Prestar el servicio de fotocopiado y duplicación de documentos según requerimientos del

área
6. Manejar la bodega de insumos para la producción del centro de publicaciones e informar

oportunamente al Jefe inmediato el estado de la m¡sma.
7. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y mater¡ales necesar¡os para lograr el

normal funcionamiento de su sitio de trabajo.
8. Atender y or¡entar al público personal y telefónicamente para suministrar información que le

sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.
9. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correct¡vos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Conocimientos y habilidades operativas propias de los procesos productivos relacionados
con la ocupación, de acuerdo a las exigencias de la lndustria Gráfica

2. Irabajo en equipo
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Normas técnicas de cal¡dad y MECI.

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4275

poR MEDto DE LA cuAlJ.lgr"Slll MANUAL DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS LABORI¡¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& qROFES¡ONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDi/o

Por una Univers¡dad
PERTII'¡ENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera f5 Calle 12l{orte Tet.: +s7 7359300 Armen¡a -

5. Atención al ciudadano
6. Sistema de Gestión de Calidad

V!. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Adaptación al cambio
Disc¡plina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académica nencraEx

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria

www.uniquindío.edu.co
dío - Colomb¡a
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RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"
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4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNI CO Y AS'STEA'C'A¿ ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANIA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

!.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Operario Calificado
aqdigo 4169
Grado 11
Número de Ca OS 3 (1)
De endencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. fuea Funcionál

Oficina de Publicaciones
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Recursos Académ¡cos

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal

lmprimir producciones editoriales senc¡llas, preparando y utilizando técnicas, material y equ¡pos
necesarios para garantizar la obtención de un producto nítido y de óptima calidad.

lV. Descripción de las Funciones Esencia les
1.Operar máquina del sistema de impresión offset e imprimir módulos, libros, plegables,

folletos, volantes, revistas según sean sus caracteristicas.
2. Operar el desarrollo de tipo de impresión offset, digital, duplicado y fotocopiado.
3. Mantenimiento preventivo a las máquinas de ¡mpresión offset.
4. Revisar planchas de impres¡ón, tamaño y medidas del papel.
5. Evaluar y velar por un buen registro en el sosten¡m¡ento del color.
6. Vigilar los fluidos de las maquinas.
7. Acoplar la máquina para la entrada de papel según su tamaño
8. Operar maqu¡na desde la entrada del papel hasta la salida del m¡smo.
9. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, naturaleza, el área de desem eño y perf¡l del empleo
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1 Conoc¡m¡entos y habilidades operativas propias de los procesos product¡vos relacionados
con la ocupación, de acuerdo a las exigencias de la lndustria Gráfica.

2. S¡stema de gestión de Calidad
3. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración

www.unt uindio.edu.co

Canera 15 Calle t2 Norle Te¡.:+57 (5)7359300 Arme¡ia - Quindio, Cotombia

t-_'l



!
l>)

ONIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

REcroRlA ,4¿75ANEXO RESOLUCIÓN N'

11 IBR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA I.INIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA

Mane o de información
Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia

Formación Académica Experiencia
Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria

www.un uind¡o.edu.co

Carrer¿ 15 Calle 12 Node Tel.: +57 (6)7359300 Armenia-ouiodío-Colombia

I



!r

, 5'f

UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4275

poR MEDto DE LA cuAL"r lrü"ll[/fllft .rAL DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿AAORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SrENC'Á¿ ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD oet eutl,toÍo

Por una Un¡versidad

PERT¡NENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 t{orie fel.: +57 (6) 7359300 tumenia - Ouindío - Cotombia

I.IDENTIF¡CACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominación del em leo D¡rector
cód o 095
Grado 9
Número de Ca 1

De endencias Donde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien e la su rvisión directa
Situación del Ca o De Libre Nombramiento

il. Funcional

Unidad de Virtualización
Macroproceso Misional - Docencia

Vicerrectoría Académica

ilt. P sito Pr¡nci I

Apoyar .los procesos de aprendizaje e invest¡gación mediante la elaboración, edición y
producción de ayudas y objetos de aprendizaje, soportados en las nuevas tecnologías de la
información y la comunicación.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

tV. Descri ión de las Funciones Esenciales

1. Desarrollar los procedimientos establecidos para el diseño de un programa virtual, con el fin
de apoyar los procesos de enseñanza y aprend¡zaje soportados en rñodelos tecnológicos y
lineamientos pedagóg¡cos y comunicat¡vos
2. Diseñar y ejecutar un plan de capacitación a los docentes y administralivos de la Universidad
en la formación de la metodología virtual, con el propós¡to deiormar docentes y tulores virtuales
que permitan llevar programas de educación super¡or a un mayor espectro de población.
3' Apoyar y asesor a profesores y estudiantes en los procesos y productos desárrollados desde
la metodología virtual, contribuyendo al mejoramiento continuo 

-de 
los procesos misionales de la

institución.
4. coordinar los procesos de promoción y divulgación de la metodología virtual, con el fin de
mantener a la comunidad interna y externa informada sobre los alcances en esta metodología.
5. Elaborar propuesta de investigación en eJearning, consolidando la virtualidad a partir de
resultados de investigación, promoción, desanollo y evaluación de innovaciones educátivas en
el uso de las nuevas tecnologías.
6. Formular los proyectos de extensión que se requieren desde la metodología virtual y las
necesidades de eJearning y conocimientos de las herramientas web 2.0, conll f¡n de ofertar
cursos talleres diplomados y programas considerados necesar¡os para el cumplimiento de la
misión instituc¡onal.
7. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

www.uniquind¡o.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N' 4275

I 1 A8n 2018
POR ITEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISÍENCIAL ESTABLECIDOS EfV LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 CaJle 12 Norte Tet.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ou¡ndío - Cotombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'f . lnternet
2. Procesador de Palabra
3. Hoja Electrónica
4. Editor de diapositivas
5. Correo electrónico
6. Plataforma Moodle
7. Ambientes virtuales de aprendizaje
8. Educación
9. Comunicación
10. lngles
1 1. Normas Técnicas de Calidad y MECI
12. Sistema de Gestión de Catidad
13. Protocolo de atención al usuarto

V]. Com etencias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Re isitos de Formación Académlca nencrau
Formación Académica Ex enencta
ional y título de postgrado en
de especialización.

(A.C.S. no. 004 de febrero 03 de 2012 -
"por del cual se mod¡fican algunos
artículos del acuerdo del consejo superior
no. 015 del 22 de agosto de 2008")

Título profes
la modalidad

uarenta y cuako (44) meses de experiencia
docente universitaria.
(Decreto '1785 de 2014)

c

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESO& PRoFESIONAL, TECNTCO y ASTSIE VCTA¿ ESTABLECT DOS E rJ ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Uniyers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norto Tel.:+57 (6) 73593m Amen¡a-0u¡ndio-Colombia

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIóN N"

].IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Univers¡tario
cód o 2044
Grado 11
Número de Ca OS 1 13
De endencias Donde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien rza la su rv¡sión directa
Situación del Ca o De Carrera Adm¡nistrativa

il. a Funcional

Unidad de Virtualización
Macroproceso Misional - Docencia

V¡cerrectoría Académica

il1. P ito Princi I

Mantener actualizado el modelo pedagógico para la estrategia virtual, las herram¡entas web 2.0,
los procesos de capacitación y evaluac¡ón de los espácios académicos virtuales con la
periodicidad que sea requerida.

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
el diseño pedagogico y de ¡nstrucción de los procesos académicos

icidad requerida.
2. Establecer el nivel de ex¡gencia, las interactividades e interacc¡ones para el alcance de logros
a través del modelo pedagogico propuesto.
3. Evaluar y val¡dar la optimización del aprendizaje de acuerdo los proced¡mientos establecidos.
4. Seleccionar recursos adecuados a objetivos y contenidos de conformidad a los lineam¡entos
técnicos vigentes.
5. Planear la capacitación para el uso de las plataformas a los usuarios con la periodicidad que
sea requer¡da.
6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe, otras áreas o entidades externas de
control y que sean de su competencia.
7. _Participar en proyectos y actividades que aporten al cumplim¡ento de la misión del área,
coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.
8. Part¡c¡par en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas
del área interna de su competencia, de acuerdo con la normativ¡dad.
9. coordinar, promover y participar en los estud¡os e investigaciones que permitan mejorar la
prestac¡ón de los serv¡c¡os a su cargo, asÍ como la ejecuc¡ón y utilización óptima de los recursos
disponibles, de conformidad con los l¡neamientos del super¡or inmediato.
10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas, de conformidad con las neces¡dades del área.
11' Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

1. Elaborar e ¡mplementar
de la entidad con la period

www. un iq u i nd io.edu.co
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r I mn 20t8
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FITNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESÍABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IiNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CBEATIUA INTEGRADORA
Carer¿ '15 Calle 12 t{orte fet,r +57 (6) 73S93OO kme¡ia - Qu¡ndío - Cotomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'1 . Herramientas Ofimáticas - nivel medio
2. Plataforma moodle
3. Ambientes virtuales de aprendizaje
4. Programación PHP
5. Programación en javascrip
6. HTML
7. Herramientas web
8. Diseño instruccional
9. lnglés
1O.Normas Técnicas de Calidad y MECI
1 l.Sistema de cestión de Calidad
l2.Protocolo de atención al usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Aprendizaje Continuo
Expert¡cia profes¡onal
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex tencla
Formación Académica Ex enencra

Título profesional en Administración y
afines, lngeniería y afines, C¡enc¡as
Sociales y Humanas, Educación

(Decreto 1785 de 2014)

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relac¡onada
(Decreto 1785de2014)

www. u n iquindio.edu.co

::l
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qNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOL'JCIÓN N" 4275

I I A0n 20t8
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIiNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOE PROFES¡ONAL, TECN/CO y ASISTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¡rera 15 Calle 12 orte Tet.:+57 (6) 73S93OO Arnen¡a - Ou¡ndio - Colombia

I.lDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Universitario
cód o 2044
Grado 1',!
Número de Ca 1 13

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em
o del Jefe inmediatoCa isión directaQuien e erza la su

Situación del Ca o Carrera Admin¡strativa
[. Funcional

Unidad de V¡rtualización
Macroproceso Misional - Docencia

Vicerrectoría Académica

ll1. Pro ito Pr¡nci al

procesos de la unidad de virtualización de acuerdo con las polít¡casAdministrar los
inst¡tucionales.

IV De TI ctó de FI E I IIsc n as nu c no se se cn a es
de capacitac¡ón en el uso de tecnologÍas para los espacios
de extensión con la periodicidad requerida.
y presupuestos de los proyectos de extensión, virtuales y

ineamientos establecidos.
3. Controlar y verificar las convocatorias real¡zadas por entes externos, bajo los lineamientos
establec¡dos.
4. D¡señar la programación de los tiempos, de los espacios académicos virtuales y proyectos de
extensión con la periodicidad que le sea establecida.
5. Controlar. y verificar los proyectos de espacios académicos v¡rtuales ejecutados por los
programas de la universidad de conformidad a los Iineamientos institucionales vigentes.
6' Elaborar informes de carácter financiero requer¡dos en la unidad de virtualÉación con la
periodicidad que le fije el jefe ¡nmediato.
7. Diseñar y realizar en coord¡nac¡ón con la dependencia a la que se encuentra adscrito los
planes, programas y proyectos de conformidad con las metas del área.
8. Elaborar_ anteproyectos propios de la dependencia a la que se encuentra adscrito, de
conformidad con los objetivos el área.
L Presentar informes de los logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados, con
la periodicidad que sea establecida.
10. Apoyar a la dependencia a la que se encuentra adscr¡to, manten¡endo actualizada la
información correspondiente y necesaria para el debido ejerclcio de las func¡ones, de acuerdo
con los lineamientos del superior ¡nmed¡ato.
11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

1. Diseñar el plan de actividades
académicos v¡rtuales y proyectos
2. Realizar el cálculo de costos
presenciales de acuerdo con los I

www.uniquindio.edu.co
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RECTORÍA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

poR MEDto oe u cu¡tlsL ffi/oo¿p.^NUAL DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
D'RECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 

¿A qLANTA
GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIVo DE LA UNIyERSIDAD DEL QUINDI,

Por una Universidad

PERTIiIENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 CaIc t2 orte Tet.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - Qu¡ndío - Colombia

4¿75

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Manejo de plataformas virtuales
2. Sistemas de información contable
3. Uso de información contable
4. Uso de informática básica
5. s.Nomas Técnicas de Calidad y MECI
6. o.Sistema de Gestión de Calidad
7. Protocolo de atención al usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académica nencra

Título profesional en contaduría,
Economía, lngeniería y af¡nes.

(Decreto 1785 de 2014)

Treinta (30) meses de experiencia profes¡onal
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

www.uniquindio.edu.co
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em o Técnico O rativo
cód¡ 3132
Grado 16

Número de Ca OS 2 1 1( )
ndenciaDe Donde se ub ue el Em o

del Jefe inmediatoCa Quien za la su rvisión direcla
Situación del Ca Carrera Administrativa

ll. fuea Funcional

Unidad de Virtualización
Macroproceso Misional - Docencia

V¡cerrectoría Académica

ósito Princilll. Pro
Realizar la asesoría pedagogica a los docentes en el proceso de producción de contenidos para
espac¡os académicos virtuales, b-leaming, aula invertida y recursos de apoyo; fortalecer el
proceso de cualificación docente.

tV. Descri ción De Funciones Esenciales
s autores en el modelo de d¡seño ADDIE -Análisis, Diseño, Desarrollo,
luac¡ón- para la creación de los espacios académicos v¡rtuales, b-
y recursos de apoyo.
s en el proceso de planificación de clase a nivel de aula virtual, de

acuerdo a los lineamientos dados en el proyecto: Fortalecim¡ento de la estrategia v¡rtual en
el marco de la Política Académ¡co Curricular.
verificar que se cumplan los l¡neamientos de la estrategia virtual por parte de los docentes
autores y docentes virtuales tanto en la construcc¡ón como en la orientac¡ón de los espacios
académicos virtuales b-learning, aula invertida y recursos de apoyo.
Br¡ndar capacitac¡ón a los docentes med¡ante la orientación de d¡plomados, seminarios,
talleres y cursos, propios de la Unidad de Virtualización
Evaluar la cal¡dad de los espacios académicos v¡rtuales yio con componente virtual, velando
por que se cumplan las métricas de calidad adoptadas por la Universidad.
Elaborar propuestas didácticas-metodológicas para la mejora de la calidad de los espacios
académicos v¡rtuales, b-learn¡ng, aula invertida y recursos de apoyo de acuerdo a las
dificultades observadas en las capac¡taciones ofertadas durante el semeske.

recursos educat¡vos d¡gitales pertinentes y de calidad de acuerdo a las
neces¡dades de los espacios académicos que se encuentren en construcción velando
siempre por que cumpla con la ley de derechos de autor y/o licenciamiento.
Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área

3

8

4

5

6

cesos.eneración de nuevoserir las alternativas de tratamientode desem eno SU

7. ldentif¡car

1. Asesorar a los docente
lmplementación y Eva
learning, aula invertida

2. Or¡entar a los docente

www.uniquindio.edu.co
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canen 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 735S300 Armen¡a-ouindío-Cotomb¡a

9. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actual¡zac¡ón, manejo y
conservación de recursos propios de la organización.

10. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.
11. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

V. Gonocimientos Básicos o Esenciales
1 . Relaciones humanas.
2- Of¡mática: Procesador de texto y hoja de cálculo y presentaciones.
3. Aplicaciones de la Web 2.0 para creación de actividades académicas,
4. D¡seño y creación de espacios virtuales de aprendizaje en la plataforma Moodle.
5. Normatividad interna sobre Unidad de Virtualización.
6. Sistema lntegrado de Gestión.
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistema de gest¡ón de cal¡dad
9. Protocolo de atenc¡ón al usuario

V!. Competencias Comportamentales
Gomunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Expertlcia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e lnnovación

Vll. Requis¡tos de Estudio vExperiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica y

o

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.Aprobación de tres (3) años de educac¡ón

superior en la modalidad de formación
tecnoló ca o profesional o univers¡taria yI

www.uniquindio.edu.co
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I. IOENTIFICAC¡ON DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es ecializado
Códi 2028
Grado 18
Número de Ca OS b 1

ndenciasDe eoDonde se ubi ue el Em
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su erv¡s¡ón directa

Situación del Ca o De carrera Administrativa
lt. Funcional

fuea Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestión Biblioteca

Vicerrectoría Académ¡ca

il.P sito Princi I

Satisfacer los requer¡mientos de informa
competencias para el uso de información
condiciones de aprendizaje.

c¡ón de la comunidad univers¡taria y desarrollar
en espacios fís¡cos y virtuales que creen óptimas

A.A.S. 020 del l8 de diciembre de 2015
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

e recursos de ¡nformaciones acordes a las neces¡dades
y culturales de la comunidad con el fin de manlener un

equilibrio entre la calidad, cant¡dad y actualidad en las diferentes áreas del conocimiento que la
conforman.
2. Procesar y conservar los recursos de información físicos y electrónicos de una forma fácil,
rápida, organizada.
3. Facilitar a la comunidad universitar¡a el acceso a la información de los fondos propios y los
de otras b¡bliotecas o centros de documentación ajenos a la Universidad con el fin dL amptiar
sus pos¡b¡lidades de consulta y apoyar el proceso de aprendizaje y/o las necesidades
particulares de información.
4. Desarrollar actividades de difusión de los recursos bibliográficos y los servicios de la biblioteca
a los usuarios presenciales y virtuales con el fin de optimizar, promover su uso y estimular el
aprendizaje, la investigación, la extensión y la difusión de la cultura.
5. Capacitar a la comunidad un¡vers¡taria en el uso de los recursos dig¡tales y los serv¡cios del
cRAl con el propós¡to de formar usuarios autónomos que reconozán la importancia de la
información y hagan uso efeclivo de ésta.
6' Asesorar y or¡entar de forma personalizada a los usuarios reales o virtuales en la resoluc¡ón
de.. consultas específicas o generales, búsquedas bibliográficas, obtención de documentos,
utilización de recursos bibliotecarios y otras fuentes de infórmación local o remota con el fin de
satisfacer sus necesidades de ¡nformac¡ón y fomentar el uso efectivo del cRAl.
7' Promover actividades culturales con el fin de contr¡buir a la formación integral de los usuar¡os
de. informa.ción y ampliar la presenc¡a e ¡nfluencia del CRAl-Biblioteca en liactividad y la vida
universitaria.

1. Gestionar la selección y adquisición d
de aprendizaje, docencia, investigación

www,uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONESY DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFE,SIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNI'/ERSDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADOBA
Carora '15 Catle 12 l{orte Tet.: +57 (6) 7359300 Amsn¡a - Ou¡ndío - Cotombia

un lugar exacto del conocimiento para que pueda ser recuperado a través del catálogo de
consulta por los usuarios.

Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
ndencia.

ocumentos audiovisuales de acuerdo a su contenido en8. Clasificar, catalogar y digitalizar los d

9.
de

V. Conocimientos Básicos o Esenciales

Oferta académica de la institución y planes de estudio
Metodologías de investigación y diseño de proyectos
Programas de ofimática, en espec¡al procesador de texto, hoja de cálculo, de planeación y
control de proyectos y navegación en internet
lnglés intermedio
Normas técnicas de cal¡dad y MECI
S¡stema de gestión de calidad
Protocolo de atención al usuario

1

2
3
4
5

6
7
8
I

Administración de bibliotecas
Acceso y operación de bases de datos

Vl. Com etencias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Aprendizaje Cont¡nuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex riencia
Formación Académica enencta

o profesional en área de Ciencias
Soc¡ales y Humanas, especificamente
Ciencias de la lnformación y la
documentación, Bibliotecología o
Archivística, título de posgrado en la
modalidad de especialización

Títul

Decreto 1785 de 2014

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académica Ex enencta

Dos (2) años de
viceversa, siempre

experiencia profesional y
que se acredite el título

rofesional o
TÍtulo profesional adicional al exigido en el
requis¡to del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del ca o o,

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Term¡nación
profes¡onales

y aprobac¡ón de estudios
adicionales al título profesional

ext ido en el leo,re u¡sito del res ectivo em

www. un iq u ind io.edu.co
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DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
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siempre y cuando d¡cha formación adicional sea
afín con las func¡ones del cargo, y un (1) año de
e4ceriencia profes¡onal.

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADOBA
Carrora 15 CaJle f2 t{ode Tet.: +S7 (6) 73S$m knenia-Qu¡ndío-Cohmb¡a

4275

www. u n iq u ind io.edu.co



!
\6t

UNIVERSIDAD
DEL OOINDiO

REcroRíA 4275
ArvExo REsoLuctóN ¡,t"

I I A8[ 20t8
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIiNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORIT¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA I]'ITEGRADORA
Carera 15 Call8 12l{orte Tet.: +57 (6) 7359300 tumeo¡a-Qu¡ndío-Cotonbia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es cializado
cód¡ o 2028
Grado 14
Número de Ca 15 1

De endencias eoDonde se ubi ue el Em
o del Jefe inmediatoCa Quien rvisión directarza Ia su

Situación del Ca o Carrera administrativa
il. a Func¡onal

Area Biblioteca - CRA|
Macroproceso de Apoyo - Gestión Biblioteca

Vicerrectoría Académica

lll. Pro ito Princi al
eJ

fi nform ecid
eR a zar e SAroce m ntoe técn co b b teto ócol cop e am n o d S s c ón ed ma nte av s v v po

b b to ra co d coe ¡dad nco OS roced tem n ESos ab oS

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
car material bibliográfico ut¡l¡zando las herram¡entas tecnológicas

2. Adoptar las normas actuales para la elaboración de registros bibliográficos con la
periodicidad que sea requerida.
3. Hacer seguimiento a la seguridad del mater¡al bibliográfico para ser procesado de
acuerdo a los lineamientos institucionales.
4. Realizar el proceso de anál¡s¡s y recuperación de la información, creación de materias y
aplicación de tesauros a cada mater¡al bibliográfico que se adquiere, de acuerdo con las
normas de gest¡ón documental.
5. Realizar el proceso de clasificación del material bibliográfico que se adquiere de acuerdo
al sistema de clasificac¡ón decimal Dewey y al sistema di clasificación de'la biblioteca del
Congreso.
6. Apoyar el proceso de selecc¡ón y adquisición del material bibliográfico, de acuerdo con el
procedimiento establec¡do.
7. Mantener actualizado el inventario de los mater¡ales bibliográficos del área, tendientes a
garantizar la eficiencia y eficacia en la prestac¡ón del servicio.
8._Evaluar los programas que se desanollen en la dependencia a la que se encuentra
adscrito, estableciendo ind¡cadores que permitan determinar la eficacia y eficiencia de los
logros obten¡dos, bajo criterios técnicos.
9. Presentar informes de los logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados,
con la periodic¡dad que sea establecida.

eje

1 A r0 a da e ne denc a a apoya U Se ee cn eU trnp aa Sd nc mto na nteq e dn ao Uct a za ad a
nfo am c coon rres iented ne aces taf a fapon e d be do rcrctv o ed as cfun onp ES de
a Uc rde coo n los ane m ne Sto Sdel u fl ro n edm alo

1. Catalogar y clasifi
dispuestas.

www.un¡quindío.edu.co
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as consultas e inquietudes de los servidores públ¡cos y de la comunidad en
general sobre aspectos propios del cargo o de la dependencia a la cual hace parte, de
conformidad con el proced¡miento establecido.
12. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y
programas del área interna de su competencia, de acuerdo con la normatividad.
13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

1 1. Atender I

el área de desem enonaturaleza del ca
V. Conocimientos Básicos o Esenciales

. Aplicaciones de catalogac¡ón y clasificación de material bibliográfico

. Administración de bibliotecas

. Programas de of¡mát¡ca, en especial procesador de texto, presentación de d¡aposit¡vas y
avegac¡ón en ¡nternet
. Norma técnica de gestión de calidad y MECI
. Sistema de gest¡ón de cal¡dad
. Protocolo de atenc¡ón al usuario

1

2
3
4
n
5
6
7

Herramientas tecnológicas

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaborac¡ón
Creat¡v¡dad e lnnovac¡ón

Vll. Re uisitos de Formación Académica EX enencta
Formación Académica Ex nencra

Título profesional en Bibliotecología,
Ciencias Sociales y Humanas, Educación,
título de posgrado en la modalidad de
especialización
Decreto '1785 de 2014

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

Alternativas
Formación Académica nencta

. Dos (2) años de exper¡enc¡a profesional y
viceversa, siempre que se acred¡te el título

rofes¡onal; o. Título profesional ad¡cional al exigido en el
requ¡s¡to del respect¡vo empleo, s¡empre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del ca o o

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Terminación y aprobación de estudios
profesionales ad¡cionales al título profes¡onal
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando d¡cha formac¡ón adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (l) año de

ncta rofesional.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FI'NCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional ecializado
cód o 2028
Grado 14

Número de Ca OS 15 1)

De endencia Donde se ubi ue el em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e ervisión directaeza la su
Situación del Ca o Carrera Administrativa

ll. Area Funcional

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestión Biblioteca

Vicerrectoría Académica

il.P sito Princi
Planificar y orientar los procesos que se realizan en el área de servicio al público de la biblioteca
que permita el acceso y recuperación de la información, de conformidad con las políticas
institucionales.

ión de Funciones EsencialeslV. Descri

3' Atender solicitudes de información de los usuarios con otras instituc¡ones (préstamo ¡nter
b¡bl¡otecario) de acuerdo a las normas institucionales v¡gentes.
4. Elaborar bibliografías con los lineam¡entos técn-¡cos establecidos de acuerdo a los
requerimientos que sean establec¡dos.
5. Generar reportes estadísticos de los servic¡os ofrecidos en la biblioteca con la periodicidad
que le sea establec¡do por el jefe inmediato.
6. Apoyar el proceso de selección y adquisición del material bibliográfico de conformidad con el
procedimiento establecido.
7. Atenderel servicio de búsqueda y adquisición de fotocop¡as de documentos en texto completo
a n¡vel nac¡onal e internacional, conmutación b¡bliográf¡ca, de acuerdo con los requerimientos de
los usuarios.
8._Organizar y realizar cursos de inducción e ¡nstrucción a los usuarios sobre los proced¡mientos
y búsqueda de información en biblioteca, para garantizar el uso adecuado de los servicios.
9. Organizar, desarrollar y mantener las colecCiones de la b¡blioteca para facilitar los procesos
de consulta a través del sistema establecido.

fo

ifi

flo ne rta a SU au orl ed arm res ne c al rt aU res cto a Sa osp cr desu ed nformv a tonc aspe
moco a Irta os b Sros o ct apo OSd of So Su au sno a Íaves ed S S mte eap bsta ec od

2 er caifi I eu e ma Ie E b b o tafiq co nve a od de a are eds rocesos cté tcon S Uc m cola np ev p
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13. Apoyar el proceso de catalogación y descripción b¡bl¡ográfica
l4.Gestionar (cuando lo requiera el Director de la Biblioteá) el personal de una, varias o todas
las áreas de la Biblioteca CRAI
lS.Aplicar y dar cumplimiento al reglamento de usuarios de la biblioteca
1-6' Las demás que le sean asignadás por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el área de desempeño.

12. Veúficat el estado de conservación del material bibl iográfico con la periodicidad que sea

I L Preparar actividades de difusió
con las políticas inst¡tucionales.

n de los subprod uctos del sistema de información, de acuerdo

establecida

V. Conocimientos Básicos o Esenciales

2.Conocimientos de la institución y planes de estudio
3'conocimiento y manejo de bases de datos apr¡caciones y herramientas de internet
4'Conocer las herramientas b¡bliográficas de rógistro y a"""so a la información como softwarebibliográficos y sistemas de clasifióación
5.Normas Técnicas de Calidad y MECI
6.Sistema de Gestión de Calidad
T.Protocolo de Atención al Usuario

1.Ad m¡n¡strac¡ón en bibliotecas

rtamentalesVl. Com etencias Com
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

rientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡versidad

o Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

rlenciaEXVl]. Re uisitos de Estud¡o
Formación Académica Ex erienciaTítulo profesi

C¡enc¡as Socia
onal en Bibliotecolog ía,
les y Humanas, Educac¡ón,

título de posgrado en la modalidad de
especialización

Decreto 1785 de 201 4

rece ('13) meses de experiencia profes¡onal

Decreto 1785 de2014)

lacionada

Alternat¡vas
Formación Académi ca iencia

e posgrado en la modalidadje
especialización por:
Título d ños de experiencia profesional y

s¡empre que se acred¡te el título

Dos (2) a
viceversa,
profesional; o

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA II.¡TE
Carrera 15 Calle '12 t¡orle T6t.: +S7 (6) 7359300 &men¡a

www. u n ¡quindio. edu.co

GRADORA
- Quindío - Colombia
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4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRAI/IVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATTVA INTE
CaíEra 15 Callc 12 t{orte Te¡.: +57 (6) 73SE}OO Arnen¡a

Título profesional adicional al exigido en et
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicional sea afín
con las funciones del cargo; o
Terminación ya probación de estudios
profesionales adic¡onales al título profesional
exigido en el requ¡sito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional
sea afÍn con las funciones del cargo, y un (i )
año de experiencia profesional

a

www.uniquind¡o.edu.co

GRADORA
- ou¡ndh - Colomb¡a
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4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPEIENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿O S NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SrE'VC'AI. ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una [Jniversidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRA
CaIrera 15 C¿lle 12 Norte Tet.: +52 (6) 7359:m A¡l,lcn¡a - Ouindío

I. IDENTIFICACION OEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es cializado
Cód o 2028
Grado 13
Número de Ca OS 22 1

De endencias Donde se ub leoue el em
o del Jefe ¡nmediatoc Quien e erza la su erv¡s¡ón directa

Situación del Ca o Carrera Administrativa
Funcionalil.

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestión B¡bl¡oteca

Vicerrectorla Académica

|il. P ito Princi al

cton fi

omF ne fta e n reste Su to a ectutav en as por acron nfan ed a nopob dES nrta od uSreg pe
tivicrea ad d e ma na mf it ne do a res c crea onv pe con e n de n Ud c orl S a a da

nU vers tar a

lV. Descri n de las Funciones Esencialesto

3' Planear y realizar act¡v¡dades formativas, recreativas y culturales, tendientes a promover elhábito de la lectura, de acuerdo con las polít¡cas instituciónales.
4' Realizar el procesamiento técnico dei material b¡bl¡ográf¡co recibido en la Bibl¡oteca tnfant¡|,para su correcta clasificación según las normas técnicai.
5. Fomentar el buen uso der materiar bibriográfico de acuerdo con ras normas de gestión
documental.
6' Establecer contactos interinst¡tuc¡onales tend¡entes a incrementar los servicios de laBiblioteca lnfant¡1, de conform¡dad con las políticas ¡nst¡tucionales.

I^ P,:,",1.1f::"-":tll:-tates¡a: de apoyo docente a tos programas académicos ofrecidos por
ra unrverstoad, de acuerdo con lo establecido en los Estatutos.
8' Promoc¡onar los seryicios y actividades que se ofrecen a nivel institucional y departamental,
de conformidad con el proced¡miento establbcido.
9' Participar en la elaboración y desarrollo del plan de trabajo de la bibl¡oteca, donde se ¡ntegrenacc¡ones para la opt¡mización, gestión y serricio de la Biúlioteca tntant¡1, de acuárdo'con lasmetas del área.

19;^=^y:llr:1": fr:gramas que se desarroilen en ta dependencia a ta que se encuentra adscr¡to,esraorecrenoo rndrcadores que permitan determinar la eficacia y eficiencia de los logrosobtenidos, bajo criterios técnicos.

l. Presentar informes y pro
lnterno para el desarrollo de I

2. Participar en la elaboraci
conformidad con el procedimi

puestas de mejoramiento e innovación
a Biblioteca infantil con la periodicidad qu
ón y desarrollo del plan de kabajo de
ento establecido.

ante el Comité Técnico
e sea requerida.
la Biblioteca infantil de

ecid

1 1 Presentar fn rmo Se de So Sro bto ne d eOS canog uda on de oS ra ASm ade a OSntadprog oc na nod cidad u SEe esa bta a

www.uniquindio.edu.co

DORA
- Colomb¡a
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UNTVERSIDAD
DEL QUINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

1 r A8n 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

D'RECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNICO y ASTSTE VCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRArIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caren 15 Calle 12 orte fet,: +57 (6) 7359300 Armen¡a-Qu¡nd¡o-Cotombta

,t275

12.
nat

d aem ssLa eU e eaS n aS n daa sq uS efe medn ato ue téES ns por co d Se ncoa av q
ura ze da e ca e a derea d mese ne o

V. Conocimientos Básicos o Esenciales
, organización y sistematización de servic¡os bibl¡otecarios

Técnicas de manejo y anál¡s¡s documental
Manejo de normas técnicas bibliográficas y de documentación
conocimiento de cr¡terios y métodos para evaluación y descarte de colecciones
Programas de ofimática básica en especial procesador de texto, hoja de cálcuro e
¡nternet avanzado
Manejo de bases de datos b¡bl¡ográf¡cas
Manejo de software SIABUC
Normas técnicas de calidad y MECI
Sistema de gestión de cal¡dad

1

2
3
4
5

6
7
I
9
1

Planeación

0. Protocolo de atención al usuaflo
mentalesVl. Com etencias Com

Comunes Por Nivel Jerá utco
Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Aprend¡zaje Continuo
Expert¡cia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

uisitos de Formación AcadémicavI. Ex arlencia
Formación Académicá nencra
sional en el área de Ciencias

Sociales y Humanas, título de posgrado en
la modalidad de especialización

Título profe

Decreto 1785 de2014

Diez (10) meses de experiencia
relacionada
(Decreto 1785de2014)

profes¡onal

Alternat¡vas
Formación Académica nenciaE

años de experiencia profes¡onal y
vrceversa, s¡empre que se acred¡te el título

Dos (2)

rofesional; o
itulo profesional ad¡cional al exigido en el

requis¡to del respectivo empleo, s¡empre y
cuando dicha formación adicional sea afín con

T

las funciones del ca o; o

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profes¡onal
ex¡g¡do en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (.f ) año de
ex nencta rofesional.

www.un¡quind¡o.edu.co
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I r A8n 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN''AL DE FIJNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA

GLoBAL DE PERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eut¡.tolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTE
Carera f5 Calle t2 ilorte Tet.: +57 (6) 7359300 Armeflia

I. IDENTIFICACTON DEL EMPL EO
Nivel Técnico
Denom¡nación del em leo Técnico o rativo
cód o 3132
Grado 16

Número de Ca OS 21 (1

endenciaD Donde se ub ue el em leo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la superv¡sión directa

Situación del Ca o Carrera Administrativa
l!. fuea Funcional

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestión Biblioteca

Vicerrectoría Académica

l11. Pro ito Princi al
Atender y orientar a
el aprovecham¡ento
las necesidades bib

los usuarios en el servicio y recursos de ra bibrioteca con er fin de fortarecer
de la información, la promoción der servicio de bibrioteca y ra satisfacción de
liográficas.

ión de Func¡ones EsencialeslV. Descri

I
2

3.
4.
5.
6.
7.

8.

9.

Procesam¡ento técn¡co de publicaciones Seriadas
Adoptar las normas de eraboración de registros bibriográficos RDA, MARC 21, LEMB, sccD,
NLM, Metadatos Dublin CORE y otros aplicados.
Descr¡pción Catalográf¡ca
Descripción Analítica
Registrar ¡nformac¡ón en el sistema b¡bliográf¡co
Aplicar y dar cumplimiento el reglamento áe usuar¡os de la biblioteca,
Apoyar en la comprensión y la elecución de tos procásos áuxiliares e ¡nstrumentales de áreade desempeño y suger¡r ras Arteinativas. de tratámiento y !eneración oe nr"ro, pr*áros.
Diseñar, desa,olar y apricar sistemas de información, áa1¡tcac¡ón, actuarización, manejo yconservación de recursos propios de la institución.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,y comprobar la eficacia de ros métodos y procedimientos utir¡zados 

"n "iá"iárioilo 
oá p-ün".y programas.

l0' Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con lasinstrucciones recibidas.
1 1 ' Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturalezadel cargo y el área de desempeño

www.uniquindio.edu.co

GRADORA
- ou¡ndío - Colomb¡a
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RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONESY DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DELOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle 12 o.te Tet.: +S7 (6)7JS93OO Amen¡a _ Quindío -

V. Conocimientos Básicos o Esenciales

2.Conocimientos de la institución y planes de estudio
3'conoc¡miento y manejo de bases de datos aplicaciones y herramientas de internet
4.Conocer las henamientas bibliográficas de registro y acieso a la información como software
b¡bliográficos y sistemas de clasificación
S.Normas Técnicas de Calidad y MECI
6.Sistema de Gestión de Calidad
T.Protocolo de Atención al Usuar¡o

1. Administración en bibliotecas

Vl. Competencias Comporlamentales
COMUNES POR NIVEL JERAROUTCO

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia

¡so con la UniversidadCom rom

Expert¡c¡a técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e ¡nnovación

r¡enc¡aVll. Re u¡s¡tos de Estudio
Formación Académica rienciaEx

o de formación tecnológica
o

Títul Seis (6)
laboral.

meses de experiencia relac¡onada o

ac¡ón de kes (3) años de educación
superior en la modalidad de formac¡ón
Aprob

rofestecno oca no a o nu e S flita a

meses de experiencia relacionada oQuince (15)
laboral

Decreto 1785 de 2014

www.un¡qu¡ndio.edu.co
Colomb¡a

rl
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UNTVERSIDAD
DEL OUINDÍO
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ANEXO RESOLUCIÓN N'

I r ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINE].¡TE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Callo 12 Norte Tet.: +S7 (5) 73ó9300 Ann¿n¡a - ou¡ndío - Cotomb¡a

,1275

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico administrativo
Códi o 3124
Grado 14

Número de Ca os 7 (1)

De endencia Donde se ubi ue el em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e ervisión directaerza la su
Situación del Ca o Carrera Administrativa

ll. Area Funcional

Area Biblioteca CRAI
Recursos para el aprendiza¡e y la investigación)

Macroproceso de Apoyo
Gestión Biblioteca

III. PROPOSITO PRINCIPAL

rsid

yl

eG en fra e Sta ed nteracc nostrateg nte re aS Fa Itadcu Se mla AS dAca me cos asProg
mad n Stra Sa de la nU VE ad SU au no eS n ene fa fOS nc¡u nao dnos es CRA em dv ta ent la

mafa c no edp act dda esrog eu eS rea nza con a o deq e SO an ed RAc opoy p ers aonp
rnxte o

IV, DESCR]PCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.
2.

3.
4.

5.

6.
7.

8.

9.

10.

Programar actividades de inducción, capacitación de los diversos recursos de información de
la Biblioteca CRA|.
Gestionar recursos para las diversas campañas.
Realizar visitas directas a Decanos, Direciores de programas académicos y líderes de áreaspara identificar necesidades de capacitación y/o de adquisición de recursoó.
Generar actividades y/o campañas de impactb que poténcialice los servicios de la B¡bl¡oreca
CRAI
Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.
Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales de área
de desempeño y sugerir ras Arte¡nativas de traiamiento y generación de nuevos paaá"oa.
Diseñar, desarrollar y apl¡car s¡stemas de información, clásificación, actualización, manejo y
conservación de recursos propios de la inst¡tución.
Brindar asistenc¡a técnica, adm¡n_¡strativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos y proced¡mientos utirizados en er oesarrottá oe ptanes
y programas.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con ras
instrucciones recibidas.

Proyectar actividades culturales.

wwwuniquindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OulNDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4275

poR MEDto DE.A cuA¿t!¿?,8 llJl-, *o*uo, DE FUNctoNEs y DE
CO MPETENCI AS LAAORA¿ES PARA LO S CARGOS DE ¿OS'V'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutvDío

Por una Universidad
PERTINENTE CBEATIVA INTE
Carera 15 Call€ 12 Node Tet.: +S7 (6) 73593{D Arm€n¡a

I 1 . Las demás que le sean asignadas
del cargo y el área de desempeño

por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASTCOS O ESENCIALES

2.Conocimientos de la institución y planes de estudio
3.conocimiento y manejo de bases de datos aplicaciones y herramientas de internet
4'Conocer las herramientas bibliográficas de registro y acieso a la información como software
bibliográficos y sistemas de clas¡ficac¡ón
s.Normas Técnicas de Calidad y MECI
6.Sistema de Gestión de Calidad
T.Protocolo de Atención al Usuar¡o

L Administración en bibliotecas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Or¡entación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia

iso con la UniversidadCom rom

Experticia técn¡ca
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

V!I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formaclón Académica riencia

tulo de formación tecnológica
o

Tí Nueve (

laboral
9) meses de experiencia relacionada o

e tres (3) años de educacióñ
super¡or en la modalidad de formación
Aprobación d

festecnol oca ro o an o nu VE S a¡t na

www.uniquindio.edu.co

GRADORA
- ou¡ndío - Colomb¡a
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4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FITNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YELES DIRECTIVO,

ASESO8, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
C¡rora 15 Call¿ 12 t¡orte Tet.: +5? (6) 7359300 Amlenia - Ouindío - Cotomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del em Aux¡l¡ar Adm¡nistrativo
códi 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe ¡nmed¡atoCa sión directaQuien e eza la su

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gest¡ón Biblioteca

Vicerrectoría Académica

Situación del Ca o

ito Princi al
form

tig
tzacton

aF c ¡t ra e cca ESo a a fon rmac nó ed oa an dza a o naU Ia nta za ond arg sU aU on lav port s
tsa sI af cc on de US S rue mI e ton s caa ed mreq cos ed nI SVE ac no IAS mrsmo a u Iv fa laseg

tu t mo a ed Sla Uf ne Ste Sext nte ESt tra avé dS e la ten cctonla con uOS S nUA oS

[. a Funcional

lll. Pro

De Carrera Administrat¡va

lV. Descri n de las Funciones Esencialesto

fortalecer el aprovecham¡ento de la información, la promoción del serv¡cio de biblioteca y la
sat¡sfacc¡ón de las necesidades bibliográficas.

2. Realizar el servicio de préstamo y devolución del material b¡bliográfico bibliohemerográfico
de manera oportuna con el f¡n de contr¡buir a la satisfacción de las necesidades de
¡nformación de los usuarios.

3. Revisar y realizar el mantenim¡ento físico del material b¡bl¡ográfico (encuadernac¡ón, cód¡gos
de barras) y /o informar sobre er material deteriorado o sustraído para su reparación o
reintegro, con el f¡n de contribuir a la conservación del mismo.

4. Ubicar y organ¡zar el mater¡al b¡bliográf¡co en las estanterías de procesos técnicos de
acuerdo a las polít¡cas establecldas con el fin de facilitar la búsqueda de la información por
parte del usuar¡o.

5. Realizar el cambio de signatura topográfica a los libros que los requ¡eran.
6. Organizar las fichas de inventarios en carpetas.
7' Presentar de manera oportuna los informes estadísticos sol¡citados y otra información que

se requiera en el desarrollo de sus act¡v¡dades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

8. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del mater¡al bibliográfico con
el fin de contribuir a la conservac¡ón del patrimonio bibliográfico.

9. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correct¡vos para er adecuado

1 Atender y or¡entar a Ios usuar¡os en el servic¡o y recursos de la biblioteca con el fin de

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

wwwun¡quindio.edu.co
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I I A0R 20lg
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE F'INCIONES Y DE

COM PETENCI AS LAAORÁLES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIO N AL, TECN ICO Y AS'STEA'C'A¿ ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cürer¿ 15 Ca¡le f2 orte Tet,: +57 (6) 73S93OO Amen¡a-Qü¡ndío-Colomt¡¡a

10. Contribuir al Mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema lntegrado de Gestión a
través de la participac¡ón activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la Dirección de Desarrollo Organ¡zac¡onal.

1 1. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o Esenciales
1

2
3
4
5
6
7
8
I
1

1

Bibliotecología
lnternet
Ofimática
Software bibliográfico
Atención al cliente
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Normas técnicas de calidad y MECI

0. Sistema de gestión de calidad
1 . Protocolo de atención al usuar¡ o

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relac¡ones ¡nterpersonales
Colaboración
Mane de información

vil. u¡s¡tos de Formación Académica Ex enencta
Formación Académica nencta

Aprobación de un (l ) año de educación
SU rior de te rado

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

wwwun¡quindio.edu.co

T-

v



I
-

tlr

qNNERSIDAD
oet ournoÍo
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1 I ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE F'TNCIONES Y DE
COMPETENC'AS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad
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Canerd l5 Calle 12lortc fel.: +52 (6) 7359300 tumenia - ouindio - Cotomb¡a
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Nivel Asistencial
Denominación del em Auxil¡ar Adm¡n¡strat¡vo
cód¡ o 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33 1

ndenciasDe oDonde se ubi ue el Em
o del Jefe inmediatoCa Quien rza la su rvisión directa

Situación del Ca o De Carrera Administrativa
a Funcional

Area Bibtioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gest¡ón B¡blioteca

Vicerrectoría Académica

lll. Pro ito Princi al
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lV, Descri o dn e Fas nu c no Eses ne c a se

2' Realizar el servicio de préstamos y devolución del material bibllográfico de manera oportuna
con el fin de contribuir a la satisfacción de las necesidades de información de los usuar¡os.3. Realizar el préstamo de corecc¡ones especiares y responder por ra organ¡zac¡ón,
conservación y almacenamiento de estas, con el fin de tener a disposición de los usuarios
diversas fuentes de búsqueda.

4' Revisar y realizar el mantenimiento fís¡co del material bibliográfico (encuadernación, códigos
de barras) y /o informar sobre er mater¡ar deteriorado o sustraído para su reparación o
reintegro, con el fin de contr¡bu¡r a la conservación del mismo.

5. Efectuar control del material bibliográfico en préstamo, y eraborar recordator¡os a los
usuarios que se encuentran en estado moroso, con el fin de contribuir al uso equ¡tat¡vo y
racional de las colecciones y ev¡tar la pérdida del material b¡bliográfico.6' Ubicar y organizar el material bibliográfico en las estanterías de acuerdo a las polít¡cas
establec¡das con er fin de fac¡r¡tar ra búsqueda de ra información por parte der usuario.7' Presentar de manera oportuna los informes estadísticos solicitados y otra información que
se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucc¡ones recibidas.

1 Atenderyorientaralos
fortalecer el aprovecham
satisfacción de las neces

usuar¡os en el servicio
iento de Ia información,
idades bibliográficas.

y recursos de la biblioteca con el fin de
la promoción del servicio de biblioteca y la
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE F'INCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECN,CO y ASTSIE VCTA¿ ESf ABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 Calle 12 t{orte fet.; +S7 (6) 7359300 Armenia-Quindío-Cotomb¡a

4'¿ lc

ades que fomentan el buen y adecuado uso del material bibliográfico con
el fin de contribuir a la conservación del patrimonio bibliográfico.
Apoyar el servicio de lockers con el fin de contribuir a la seguridad de las colecciones y la
biblioteca.

10. Elaborar paz y salvo por concepto de bibl¡oteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su trámites admin¡strat¡vos y académicos.

11. Apoyar la realización del inventar¡o b¡bl¡ográfico con el fin de verificar existenc¡as y garantizar
la dispon¡b¡lidad de información a los usuarios.

12. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuar¡os de la Biblioteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer ras mismas oportunidades a todos los usuarios.

13. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

14' Contribuir al Manten¡miento y mejoramiento continuo del Sistema lntegrado de Gestión a
kavés de la participación activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la Dirección de Desarrollo Organizacional.

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

I

9

Apoyar las activid

el nivel, la naturaleza, el área de desem peño y el perf¡l del empleo.
V. Conocimientos Básicos o Esenciales

1 .Bibl¡otecología
2.lnternet
3.Ofimática
4.Software bibliográfico
5.Atención al cliente
6.Relaciones interpersonales
T.Trabajo en equipo
S.Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
9.Normas técnicas de calidad y MECI
10. Sistema de gest¡ón de calidad
'1 1. Protocolo de atenc¡ón al usuar¡ o

Vl. Gom etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

VI¡. R uis¡tos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académica nencra

Aprobación de un (1) año de educación
SU radorior de e

Doce
laboral

) meses de experiencia relacionada o(12
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTII.¡ENTE CREATIVA INTEGRAOORA
Ca¡rera 15 Callc 12 t¡orte Tet.: +57 (6) T3SIBOO Armenia - Ou¡ndio - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Aux¡l¡ar Adm¡nistrativo
cód¡ o 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33 1

ndenciasD Donde se ub ue el Em o
Ca o del Jefe inmediato Quien e za la su rvisión directa

Área Biblioteca - CRA|
Macroproceso de Apoyo - Gestión Biblioteca

Vicerrectoría Académica

Situación del Ca o

ito Princi al
áfi

efe f¡ acton ¡d
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It. P

De Carrera Adm¡nistrativa
il. Funcional

lV. Descri ton de las Funciones Esenciales

2. Clasificar y catalogar las publicaciones seriadas en el software bibliográfico de acuerdo a
las normas técnicas establecidas con el fin de contribuir a la recuperáión de información.3' Actualizar la base de datos de títulos ofrec¡dos por canje y donatión, separar y enviar a
las diferentes inst¡tuciones con el fin de facilitar el intercambio de publicáciones seriadas
y llevar el control correspondiente.
Actualizar el director¡o de instituciones del programa de canje y donación para facilitar el
intercamb¡o permanente de publicaciones ser¡ádas.
Aplicar y dar cumplimiento al reglamento de usuarios de la Biblioteca.
Realizar el control de recepción de mater¡al por canje y donación, aclualizaÍ el estado de
las solicitudes y enviar acuse de recibo a las difereñtei lnst¡tuciones.

10.

11

4

5
6

7

8

9

Recibir, ingresar y controlá
bibliográflco las publ¡cac¡one
el fin de actual¡zar el kárdex.

r en el mód
s per¡ódicas

ulo de publicaciones periódicas del software
adquiridas por compra, canje y/o donación con
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12. ngresar el material al módulo de adquisiciones del software bibliográfico de acuerdo a las
normas técn¡cas establecidas con el fin de contribuir a la recuperación de información.'13. Realizar la preparación física del mater¡al bibliográfico (rótulos, sellado, procedencia,
código de barras, banda de seguridad) de acuerdo con las políticas establecidas para
permitir su recuperación y mantener su buen estado y así lograr la sat¡sfacc¡ón del
usuar¡o.

14. Actualizar el registro de ¡nventar¡o del mater¡al bibliográfico con el f¡n de actualizar y
controlar las ex¡stenc¡as.

15. Real¡zar ¡nventar¡os en forma permanente del material bibliográfico y hemerográfico y
participar en el inventar¡o anual realizado por la Biblioteca con el f¡n de ver¡f¡car existencias
y garanlizar la disponibilidad de ¡nformac¡ón a los usuarios.

16. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de
fortalecer el aprovecham¡ento de la información, la promoción del servicio de biblioteca y
la satisfacción de las necesidades bibliográficas.

17 . Realizar el servicio de préstamos y devolución del material bibliográfico de manera
oportuna con el fin de contribuir a la satisfacción de las necesidades de información de
los usuarios.

18. Realizar el préstamo y devolución de publ¡caciones seriadas de manera oportuna con el
fin de contribuir a la satisfacción de las necesidades de información de los usuarios y
responder por su organ¡zación, conservac¡ón y almacenam¡ento.

19. Contribuir al mantenimiento físico del mater¡al hemerográfico y /o informar sobre el
material deteriorado o sustraído para su reparación o reintegro, con el fin de contribuir a
la conservación del mismo.

20. Presentar de manera oportuna los informes estadísticos solicitados y otra información
que se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

21 Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del material con el fin de
contribuir a la conservac¡ón del patr¡monio hemerográfico.
Elaborar paz y salvo a los diferentes usuarios con el f¡n de apoyar su trámites
adm¡nistrat¡vos y académicos.
Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la Biblioteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer las mismas oportunidades a todos los usuar¡os.
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
confibuir al Mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema lntegrado de Gestión a
través de la participación activa en todas sus act¡v¡dades, estrategias y programas
definidos por la Dirección de Desarrollo Organizacional
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

22

23.

24.

25

26.
con el nivel la naturaleza, el área de desem eno el rfil del em

V. Conocimientos Básicos o Esenc¡ales
1. B¡bliotecología
2. Oryanización de publicaciones seriadas
3. Comprensión lectora
4. lnternet
5. Ofimática
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10. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
I L Normas técnicas de calidad y MECI
12. Sistema de gestión de calidad
13. Protocolo de atención al usuario

6. Software bibliográfico
7. Atenc¡ón al cliente
8. Relaciones interpersonales
9. Trabajo en equipo

Vl. Com tenc¡as Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con ta Universidad

Or¡entac¡ón de resultados Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

v[. uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica nencraE

e un (l ) año de educación superior deAprobación d
re rado

expeflenc¡aDoce (12) meses de
relacionada o laboral
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA ¿OS CARGOS DE LOS A,,YELES DIRECTIVO,
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I, !DENTIF¡CACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
Cód¡ o 4044
Grado 18

Número de Ca OS 11(1)
ndenciaDe Donde se ubi ue el em leo
o del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e eza la su

Situación del Ca Carrera Administrativa
ll. Á,rea Funcional

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestión B¡bl¡oteca

Vicerrectorla Académica

ll¡. Pro ito Princi al
Atender y orientar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de la
b¡blioteca, con el f¡n de fortalecer el aprovecham¡ento de la información, la promoción del serv¡cio
de biblioteca y la satisfacción de las necesidades bibliográficas de forma óptima.

ión de Funciones EsencialeslV. Descri
idad al mater¡al bibliográfico recibido por Compra, canje y donación
idad de los l¡bros acorde con las normas establecidas

Elaborar el Sellado de libros
Registrar el número de inventario en el libro teniendo en cuenta su tamaño y acorde a las
normas pegado de códigos de barras al material bibliográfico procesado.
Realizar el Forrado del material b¡bliográf¡co
Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.
Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de
fortalecer el aprovechamiento de la información, la promoción del servic¡o de biblioteca y la
sat¡sfacción de las necesidades bibliográficas.
Aplicar y dar cumpl¡miento al reglamento de usuarios de la Biblioteca.
Real¡zar el servicio de préstamos y devolución del material bibliográfico de manera oportuna
con el fin de contribu¡r a la satisfacción de las necesidades de informac¡ón de los usuarios.

10. Realizar el préstamo de colecciones espec¡ales y responder por la organizac¡ón,
conservac¡ón y almacenamienlo de estas, con el fin de tener a disposición de los usuarios
diversas fuentes de búsqueda.

I
I

1

2
3
4

5
b
7
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ctuar control del material bibl¡ográfico en préstamo, y elaborar recordatorios a los usuarios
que se encuentran en estado moroso, con el fin de confibuir al uso equitativo y racional de
las colecciones y evitar la pérdida del material bibliográfico.

13. Ub¡car y organizar el material bibliográfico en las estanterías de acuerdo a las políticas
establecidas con el fin de facilitar la búsqueda de la información por parte del usuario.

l4' Presentar de manera oportuna los informes estadísticos solicitados y otra información que se
requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

15. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del mater¡al bibliográfico con
el fin de contribuir a la conservación del patrimonio bibliográfico.

16. Apoyar el serv¡cio de lockers con el f¡n de conlribuir a la seguridad de las colecciones y la
biblioteca.

17. Elabora¡ paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su trámites administrativos y académicos.

18. Apoyar la real¡zac¡ón del inventario b¡bliográfico con el fin de verificar existencias y garantizar
la dispon¡bilidad de información a los usuarios.

19' Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuar¡os de la Biblioteca con el objetivo de
facil¡tar la consulta y ofrecer las mismas oportunidades a todos los usuarios.

20. controlar su trabajo, detectar deviaciones y efectuar conectivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones

21. Contr¡bu¡r al manten¡m¡ento y mejoramiento cont¡nuo del S¡stema lntegrado de Gest¡ón a
través de la participación activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la dirección de desarrollo organizacional.

12.Efe

La dS me22 AS ue SEe na as an ad S Sf uq efe ednm ato u ESe et n a rdco Se con na laatu Is po j ezav q
de ca e ao are ed ESd me ne o

V. Conocimientos Básicos o Esenciales
lnternet
Of¡mática
Software bibliográfico
Atención al cl¡ente
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general

. Normas técnicas de calidad y MECI

. Sistema de gestión de calidad
0. Protocolo de atención al usuar¡o

1

2
3
4
5
b
7
I
9
1

Vl. Competencias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relac¡ones interpersonales
Colaboración
Mane o de información
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uisitos de Estudio r¡enc¡aVll. Re
Formación Académica nencta

Diploma bachiller uince (15) meses de experiencia laboral

Decreto '1785 de 2014
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Mane o de información
V Re ts I d F o Acade I Ex flenctaI I u tos e rmo ca n m ca

Formación Académica tencra
Diploma bachiller Quince (15) meses de experiencia
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIF¡CACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Qu¡ndío - Colombia

Nivel Asistencial
Denom¡nación del empleo Aux¡l¡ar Administrativo
Códiqo 4044
Grado 'f5

Número de Cargos 11 (2')

Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Carqo De Carrera Administrativa

Í. Eea Funcional

Área Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestión Biblioteca

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal
Atender y or¡entar a los usuar¡os de forma organizada y oportuna en el servic¡o y recursos de la
biblioteca, con el fin de fortalecer el aprovecham¡ento de la información, la promoción del servicio
de biblioteca y la satisfacción de las necesidades bibliográficas de forma óptima.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. lngreso de trabajos de grado de todos los programas académicos al repositorio lnst¡tuc¡onal

por el sistema Dspace.
2. Apoy el servicio de lockers con el fin de contr¡bu¡r a la seguridad de las colecciones y la

biblioteca.
3. Ayudar a recoger el mater¡al b¡bl¡ográf¡co en las diferentes salas de la b¡bl¡oteca.
4. Colaborar en la apertura y ciene de la biblioteca central.
5. Revisar ventanas, computadores, greca, estufa, horno microondas, puertas, video beam.

Etc. Antes de salir y cerrar la Biblioteca
6. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca
7. Real¡zar el serv¡c¡o de préstamos y devolución del mater¡al b¡bl¡ográfico de manera oportuna
8. Atención a los usuarios en el servicio y recursos de la b¡blioteca, apoyo referencia y asesoría

a usuarios.
9. Apoyo en la revisión de paz y salvo.
'10. Gest¡ón de colecciones, (recoger libros de consulta ¡nterna, organizar las salas y que todo

esté en perfecto orden a d¡sposición del usuario.
11. lngreso al módulo de préstamos los libros de consulta interna.
12. Realizar el Control de Calidad al material bibliográfico recibido por Compra, canje y donación
13. Ubicar la Banda de seguridad de los libros acorde con las normas establecidas
14. Elaborar el Sellado de l¡bros
15. Registrar el número de inventario en el l¡bro teniendo en cuenta su tamaño y acorde a las

normas pegado de códigos de barras al material bibliográfico procesado.
1 6. Realizar el Forrado del material bibliográfico
17. Aplicar y dar cumpl¡m¡ento e¡ reqlamento de usuarios de la b¡blioteca.

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y AS'STENCIAL ESTABLECIDOS EA' I.A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍe¡a 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 A¡men¡a - ou¡nd¡o - Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado l8
Número de Cargos 11 (1)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

ll. Área Funcional

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gest¡ón Biblioteca

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal
Atender y orientar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de Ia
biblioteca, con el fin de fortalecer el aprovechamiento de la información, la promoción del servicio
de b¡bl¡oteca y la satisfacción de las neces¡dades b¡bliográficas de forma óptima.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 . Realizar el servicio de préstamos y devolución del mater¡al bibliográfico de manera oportuna
2. Atención a los usuarios en el servicio y recursos de la b¡blioteca, apoyo referencia y asesoría

a usuarios.
3. Apoyo en la revisión de paz y salvo.
4. Gestión de colecciones, (recoger libros de consulta ¡nterna, organ¡zar las salas y que todo

esté en perfecto orden a disposic¡ón del usuario.
5. lngreso al módulo de préstamos los libros de consulta interna.
6. Realizar el Control de Calidad al mater¡al bibliográfico recibido por Compra, canje y donación
7. Ubicar la Banda de seguridad de los libros acorde con las normas establec¡das
8. Elaborar el Sellado de libros
9. Registrar el número de inventario en el libro teniendo en cuenta su tamaño y acorde a las

normas pegado de códigos de barras al material bibliográfico procesado.
10. Realizar el Forrado del material bibliográfico
'f 1. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.
12. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca con el fin de

fortalecer el aprovechamiento de la información, la promoción del servicio de biblioteca y la
satisfacción de las necesidades bibliográficas.

13. Realizar el servicio de préslamos y devolución del material bibliográfico de manera oportuna
con el f¡n de contr¡buir a la satisfacción de las neces¡dades de información de los usuar¡os.

14. Realizar el préstamo de colecciones especiales y responder por la organización,
conservación y almacenamiento de estas, con el f¡n de tener a disposición de los usuar¡os
diversas fuentes de búsqueda.

15. Revisar y realizar el mantenim¡ento físico del material b¡bliográfico (encuadernación, códigos
de barras) y /o informar sobre el material deter¡orado o sustraído para su reparación o
reintegro, con el f¡n de contribuir a la conservación del m¡smo.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A"YELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caner¿ '15 Cajle 12 ilorte Tel,r +57 (6) 7359300 Afnenia - ou¡ndío - Colomb¡a

16. Efectuar control del mater¡al bibliográfico en préstamo, y elaborar recordatorios a los
usuarios que se encuentran en estado moroso, con el fin de conlribuir al uso equ¡tativo y
racional de las colecc¡ones y evitar la pérd¡da del mater¡al bibliográfico.

17. Ubicar y organizar el mater¡al bibliográfico en las estanterías de acuerdo a las políticas
establec¡das con el fin de fac¡l¡tar la búsqueda de la información por parte del usuario.

18. Presentar de manera oportuna los informes estadísticos solicitados y otra información que
se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

19. Apoyar las act¡v¡dades que fomentan el buen y adecuado uso del material bibliográfico con
el fin de contribuir a la conservación del patrimonio bibliográfico.

20. Apoyar el servic¡o de lockers con el fin de contribuir a la seguridad de las colecc¡ones y la
biblioteca.

21 . Elaborar paz y salvo por concepto de biblioteca a los d¡ferentes usuarios con el fin de apoyar
su trámites adm¡n¡strativos y académicos.

22. Apoyar la realización del inventario bibliográfico con el fin de verificar existencias y garantizar
la dispon¡b¡l¡dad de información a los usuarios.

23. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la Biblioteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer las mismas oportunidades a todos los usuarios.

24. Controlar su trabajo, detectar deviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones

25. Contr¡bu¡r al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema lntegrado de Gestión a
través de la participación activa en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la dirección de desarrollo organizacional.

26. Las demás que le sean as¡gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. Conocimientos Básicos o Esenciales
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

Organización de publicaciones ser¡adas
Comprensión lectora
lnternet
Ofimática
Software bibliográfico
Atención al cliente
Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Normas técnicas de cal¡dad y MECI
Sistema de gestión de calidad
Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración

wwwuniquindio.edu.co
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18. Atender y orientar a los usuarios en el servicio y recursos de la bibl¡oteca con el fin de
fortalecer el aprovechamiento de la información, la promoción del servicio de biblioteca y la
satisfacc¡ón de las necesidades bibliográficas.

19. Realizar el servicio de préstamos y devolución del material bibliográfico de manera oportuna
con el fin de contr¡buir a la satisfacción de las necesidades de información de los usuarios.

20. Realizar el préstamo de colecciones especiales y responder por la organización,
conservac¡ón y almacenamiento de estas, con el fin de tener a disposición de los usuarios
diversas fuentes de búsqueda.

21. Revisar y realizar el mantenimiento físico del material bibliográfico (encuadernación, códigos
de barras) y /o informar sobre el material deteriorado o sustraído para su reparación o
reintegro, con el f¡n de contr¡bu¡r a la conservación del mismo.

22. Eleduar control del material bibliográfico en préstamo, y elaborar recordatorios a los
usuarios que se encuentran en estado moroso, con el fin de contribuir al uso equitat¡vo y
racional de las colecciones y evitar la pérdida del material bibliográfico.

23. Ubicar y organizar el mater¡al bibliográfico en las estanterías de acuerdo a las políticas
establec¡das con el f¡n de facilitar la búsqueda de la información por parte del usuario.

24. Presentar de manera oportuna los informes estadísticos solicitados y otra información que
se requ¡era en el desarrollo de sus act¡v¡dades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

25. Apoyar las actividades que fomentan el buen y adecuado uso del mater¡al bibliográfico con
el fin de contribuir a la conservación del patrimonio bibliográfico.

26. Elaborar paz y salvo por concepto de bibl¡oteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su trámites administrativos y académicos.

27. Apoyar la realización del ¡nventar¡o bibliográfico con el fin de verificar existencias y garantizar
la disponibilidad de información a los usuarios.

28. Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la B¡bl¡oteca con el objetivo de
facilitar la consulta y ofrecer las mismas oportun¡dades a todos los usuarios.

29. Controlar su trabajo, detectar deviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones

30. Contribuir al manten¡miento y mejoram¡ento continuo del Sistema lntegrado de Gest¡ón a
través de la participación act¡va en todas sus actividades, estrategias y programas definidos
por la dirección de desarrollo organizacional.

31. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. Conocimientos Básicos o Esenciales
I . Organización de publicaciones seriadas
2. Comprensión lectora
3. lnternet
4. Ofimática
5. Software bibliográfico
6. Atención al cl¡ente
7. Relaciones interpersonales
8. Trabajo en equipo
9. Tablas de retención documental y procesos de archivística en qeneral.

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR ME,DIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERT¡NENTE CREAT¡VA Ii¡TEGRADORA
Car?n 15 Calle 12 !¡orte Tel.: +57 (6) 73593q) Am€nh-Qu¡ndío-Cotombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxil¡ar Adm¡nistrativo
cód o 4044
Grado 14
Número de Ca OS 5 1

De endencias Donde se ubique el Empleo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

[. a Func¡ona¡

fuea Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gest¡ón Biblioteca

Vicerrectoría Académica

ilt. Propós¡to Principal
Atender y orie
biblioteca, con

ntar a los usuarios de forma organizada y oportuna en el servicio y recursos de la
el f¡n de fortalecer el aprovechamiento de la información, la promoción del servicio

de biblioteca y la satisfacción de las necesidades bibliooráficas de forma óptima.
lV. Descripción de las Func¡ones Esenciales

'l . Ordenación de colecc¡ones.
2. Revisar y realizar el mantenimiento físico del mater¡al bibliográf¡co
3. Apoyo en devolución y préstamo del mater¡al bibliográfico.
4. Apoyar activ¡dades que se realizan para la fomentación del buen uso del material

bibliográfico.
5. Revisar en el módulo de préstamos KOHA, si el usuario tiene material bibliográfico para lo

paz y salvos.
6. Campañas del silencio.
7. Registro en el módulo de préstamo los libros de consulta ¡nterna diarias.
8. Aplicar y dar cumpl¡miento el reglamento de usuarios de la bibl¡oteca
9. Apoyar el serv¡c¡o de lockers con el fin de contribuir a la seguridad de las colecciones y la

biblioteca.
10. Ayudar a recoger el material bibliográfico en las diferentes salas de la biblioteca que queda

al ftnaliza¡ la jornada laboral y ubicarlo en la estantería destinada para este fin.
1 1. Colaborar en la apertura y cierre de la biblioteca central.
12. Realizar el servicio de préstamos y devolución del material bibliográfico de manera oportuna
13. Atención a los usuarios en el servicio y recursos de la biblioteca, apoyo referencia y asesoría

a usuarios.
14. Ubicar la Banda de seguridad de los libros acorde con las normas establec¡das
15. Atender y or¡entar a los usuarios en el serv¡c¡o y recursos de la b¡bl¡oteca con el fin de

fortalecer el aprovechamiento de la información, la promoción del servicio de b¡bl¡oteca y la
satisfacc¡ón de las necesidades b¡bl¡ográficas.

16. Realizar el servicio de préstamos y devolución del material bibliográfico de manera oportuna
con el f¡n de contribuir a la satisfacción de las necesidades de información de los usuarios.

www.uniquindio.edu.co
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Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREAT¡VA ¡NTEGRADORA
Carrera f5 Call€ 12 ode Tel.: +57 (6) 7359300 Armenta - ou¡nd¡o - Colombia

colecc¡ones especiales y responder por la organización,
iento de estas, con el fin de tener a d¡sposición de los usuarios
da.

18. Revisar y realizar el mantenim¡ento fís¡co del material bibliográfico (encuadernación, códigos
de barras) y /o informar sobre el material deter¡orado o sustraído para su reparacióñ o
reintegro, con el fin de contr¡bu¡r a la conservación del m¡smo.

19. Efectuar control del mater¡al bibliográfico en préstamo, y elaborar recordatorios a los
usuarios que se encuentran en estado moroso, con el fin de contr¡buir al uso equitativo y
racional de las colecciones y evitar la pérdida del material bibliográfico.

20. Presentar de manera oportuna los informes estadísticos solicitados y otra información que
se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

21. Elabora¡ paz y salvo por concepto de biblioteca a los diferentes usuarios con el fin de apoyar
su trámites admin¡strativos y académicos.

22. Apoyar la realizac¡ón del inventario bibliográfico con el fin de verificar existenc¡as y garantizar
la disponibilidad de información a los usuarios.

23. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones

24. Contribuir al manten¡miento y mejoramiento cont¡nuo del Sistema lntegrado de Gestión a
través de la participación activa en todas sus act¡vidades, estrateg¡as y piogramas defin¡dos
por la d¡rección de desarrollo organizacional.

25. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

17. Realizar el préstamo de
conservación y almacenam
dlversas fuentes de búsque

V. Conocimientos Básicos o Esenciales
Organización de publicaciones seriadas
Comprensión lectora
lnternet
Ofimática
Software bibliográfico
Atención al cliente
Relaciones ¡nterpersonales
Trabajo en equipo
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI
Sistema de gestión de calidad
Protocolo de atención al usuario

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptaclón al cambio
Disciplina
Relac¡ones interpersonales
Colaboración
Mane de información

www.uniquindio.edu.co
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N.,AL DE FuNctoNEs y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E/V LA PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 Calle 12 oIte Tel.: +57 (6) 7359300 Armcn¡a-0u:rdio-Colomb¡a

10. Normas técnicas de calidad y MECI
1 1 . Sistema de gest¡ón de calidad
'12. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Diploma bachiller
Decreto 1785 de 2014

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EfV ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia - Quindío - Colombia

Vll. Re uis¡tos de Formación Académica
Formación Académica Ex enencra

Aprobación de c¡nco (5) años de educación básica
secundar¡a

Decreto 1785 de 2014

Seis (6) meses de experiencia laboral

www.uniqu¡ndio.edu.co
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
Carrera lSCalle 12 orte Tel.: +57 (6) 735S300 Amen¡a-Oü¡ndío-Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Aux¡l¡ar Admin¡strativo
Códi o 4044
Grado 11
Número de Ca os 49 1

De endencias Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera Admin¡strat¡va
a Funcional

Area Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestión Biblloteca

Vicerrectoría Académica

lll. Pro ósito Princi I

forta
áfica

nAte fde o en n ra a ulos us rla So ed rmfo oa nv a izada o rtU ena eln SE c o re Uc OSrSrg v po ladev
b b nco fioteca e n ed e elcer a arovech tem n do e a rmanfo oct np a rom ooct n de eS clrvt op
d be b to SAacate osfacci dn lae neS esc da bdes b r dS foe arm ma

IV Des oI Id I E ct IcrI c n e as Fu cn o sne sen a se

2. Manejar aplicativos de internet como lntraweb, lntelproxy entre otros
3. Aplicar los formatos de Gestión de Calidad, según sea necesario
4. Adm¡nistrar papelería o insumos de la Bibliotecá, con el fin de lograr la mayor eficacia en su

uso.
5. Actualizar la información de la página web de la B¡blioteca y demás redes sociales como

Facebook y WhatsApp CRAI
6. Preparar los ¡nformes que sean requeridos para ra rev¡s¡ón der jefe ¡nmed¡ato7. Apoyar la comunicación con todos los funcionarios
8. Gestionar los procesos de presupuesto como estudlos previos y recolecc¡ón de información,

para su posterior segu¡miento a pago
9. Administrar la agenta del Director de la B¡blioteca y recordar compromisos.
10. Apoyar en el proceso de capacitaciones e inducciónes a los usuarios
1 1. Apoyar las campañas programadas.
12. Colaborar todas las actividades del área cuando se requiera.
13. Aplicar y dar cumplim¡ento el reglamento de usuarios dL la b¡bl¡oteca

1 Recibir, manejar, redactar
enviada a la Oficina, inform
e impreso)

y transcribir adecuadam
ar sobre la m¡sma a f¡n de

ente la correspondencia recibida y
darle una respuesta oportuna (digital

oJ

eJ

form
sid

E ba o4 la docI mu ent eOS n SAroce resdo ed xtte o uc road sp e hn dAS e ca uc lo eres nta toc Snep
e softwn are re ca o an od m na a a ¡ca vost¡ ned e nr ev p
L f51 eva m na en fe e rcha VO ed a ed nv ed cn a ne oa an zape da a uct al zada a UArg v rg

eu nco rrola e taresq amo o a ds e dn craen dsp e a nU VEpe dad el U dno o ed m tea an
b b ráfico d me aS cdo mu ntog e os rtev ne ect tesn a la ed nd ne c ape en nco acord ncra ncope
AS ab Sa de tere cronn cdo mu ne a a bro da AS
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS A"YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 

¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Canel.¿'15 Calle t2l'¡one Tel.: +57 (6) 7359m armen¡a-ouindío-Colomb¡a

16. Ap licar en la dependencia el Sistema de Gestión Documental establecido para la
Universidad y Gestionar el archivo según las T.R.D..

17. Revisar diariamente el correo electrón¡co de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

18. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversac¡ones de carácter confidencial.

19. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros
organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

20. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y l¡cencias del personal de la dependencia
e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

21. Llevar el control de las fotocop¡as que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periódico sobre el consumo.

22. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrónicos y las
labores as¡gnadas a cada uno de ellos.

23. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes
que se requieran.

24. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
25. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel la naturaleza el área de dese mpeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o Esenc¡ales

l.Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado
2. Conoc¡mientos básicos de relac¡ones humanas y atención al público.
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Protocolos de atención al usuario
5, Etica
6. Normas técn¡cas de calidad y MECI.
7. Sistemas de gestión de calidad.
8. Protocolo de atención al usuario

Vt. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
D¡sc¡pl¡na
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requis¡tos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de educación básica
secundaria

Decreto 1785 de 2014

www.uniquindio.edu.co
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1 1 ABX 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera l5 CaJle l2 Norte Tel.; +57 (6) 7359300 Armefl¡a - ourndío - Colombia

4¿75

I. ]DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistenc¡al
Denominación del em leo Aux¡l¡ar Administrat¡vo
cód¡ o 4044
Grado 11
Número de Ca OS 49 I

ndenciasDe oDonde se u ue el Em
del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e erza la su

Situación del Ca De Carrera Adm¡nisfativa
il. Funcional

Área Biblioteca - CRAI
Macroproceso de Apoyo - Gestión Biblioteca

Vicerrectoría Académica

lll. Pro ósito Princi I

izad
cton

b¡

nAte Ide one tan aI USlos u fla o dS foe arm o nv a a urt ena n el SE c o ce rsU deos larg opov v
b b oteca nco e nfi ed forta cere el a rove ach tem n do e a rmanfo oct n a mrop o ed S ryle octp
de b teto CA SAa ccrsfa no ed Sla neces da ESd b b caráti deS aform o ma

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
lución y Préstamo del material bibliohemerográfico

Atención a los usuarios en servicios y recursos de la biblioteca
Recepción y entrega de carné con código de barras (Estudiantes, Docentes,
Administrativos).
Aplicar y dar cumplimiento el reglamento de usuarios de la biblioteca.
Orientación y atención a usuarios - Referencia bás¡ca a usuarios sobre el uso de la Biblioteca
Revisar y realizar el mantenimiento físico del material bibliográfico
Presentar informes estadísticos de acuerdo a los requerimientos del superior inmediato
Apoyar act¡vidades que se real¡zan para la fomentación del buen uso del material
bibliográfico.
Bloqueo de usuarios pendientes de pago de multas o devolución de material bibliográfico en
el sistema académico.

'10. Campañas del silencio.
'l 1. Recoger del mesón todo el material bibliográfico que queda al finalizar la jornada laboral y

ubicarlo en la estantería destinada para este fin.
12. Reg¡stro en el módulo de préstamo los l¡bros de consulta ¡nterna d¡ar¡as.
13. Verificación de usuar¡os en el sistema académico cuando se requiere.
14. Organización de colecciones
15. Atención y apoyo en Casilleros
16. Apoyo en la revisión de paz y salvo.
17 - Hacer la Reseña histórica del material bibliográfico que se rec¡be en el área de procesos

técn¡cos y análisis de información.
18. Realizar el Control de Calidad al mater¡al bibliográfico rec¡bido por Compra, canje y donación
19' Poner la Banda de seguridad de los libros acoide con las normas establecidas
20. Elaborar el Sellado de libros

1

2
3

4
5
6
7
8

9

Devo

wwwuniquindio.edu.co
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RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

1 I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS I-ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLE,CIDOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 
'INIVERSIDAD 

DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle'12 Norte T6l.: +57 (6) ?359:)00 tumen¡a-ou¡ndío-Colomb¡a

1275

21 . Registrar el número de inventario siguiendo el consecutivo
22. Elaborar la signatura topográfica teniendo en cuenta su tamaño y acorde a las normas

pegado de codigos de barras al material bibliográfico procesado.
23. Realizar el Forrado del mater¡al bibliográfico
24. pegado de Código de barras y Signatura Topográfica
25. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o Esenciales

1 . Organ¡zac¡ón de publicaciones seriadas
2. Comprensión lectora
3. lnternet
4. Ofimática
5. Softwarebibliográfico
6. Atención al cl¡ente
7. Relaciones interpersonales
8. Trabajo en equipo
9. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
10. Normas técnicas de calidad y MECI
1 'l . Sistema de gestión de calidad
'12. Protocolo de atenc¡ón al usuario

Vl. Competencias Gomportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requ¡sitos de Formación Académica y Experiencia
Formac¡ón Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de educación básica
secundar¡a

Decreto 1785 de 2014

wwwuniquindio.edu.co
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poR MEDto DE LA cuAL"llr,ffl Zll§oruo, 
DE FUNctoNEs y DE

COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 

' 
¿A qLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNo[o

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Ca¡le 12lorte Td.: +57 (6) 7359300 Armeflia - oüindlo - Colorntia

RE0ToRIA
ANExo RESoLUoIÓN N"

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es cializado
cód¡ o 2028
Grado l6
Número de Ca os 3 1

De endenc¡as oDonde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien e la su rvisión directa
Situación del Ca o De carrera Administrat¡va

a Func¡onal

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gest¡ón de Apoyo Académico

Vicerrectoría Académica

lll. Pro ósito Princi I

Apoyar las diferentes unidades académico-admin¡strat¡vas de la institución, mediante la
elaboración y producción de productos audiovisuales de alta cal¡dad.
(A.A.S. 020 del 18 de diciembre de 201 S)

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
e cursos por medio de televisión educativa y videos, con el propósito de
cadémicas e investigativas de la lnstitución.

2. Producir los programas para rad¡o y telev¡s¡ón que soliciten los diferentes estamentos de la
universidad, con el propósito de apoyar la gestión académica y administrativa a través de
ayudas audiovisuales.

3. Ofrecer asesoria y capacitación en la producción y utilización de med¡o audiovisuales
tend¡entes a fortalecer y promocionar la imagen y servicios lnstitucionales.

4. Atender la grabación de eventos académicos o de interés ¡nstituc¡onal que se realicen en la
institución.

5. Administrar los equipos y laborator¡os que se encuentren a su cargo para un buen servicio a
estud¡antes y docentes.

1 . Coordinar la oferta d
apoyar las labores a

6. La
de

s ed am S eU e eas n aS dna sa S ae n nhe ntere S a a na uq ta eza f nu c ESon ds v e av
n ed cn a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4

5
6

Normatividad institucional que aplique al proceso
Modelos Pedagógicos
Programas de ofimática en especial procesador de texto, hoja de cálculo, presentación de
diapositivas (nivel avanzado)
Sistemas de gestión de cal¡dad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

Manuales de equipos audiovisuales

wwwuniqu¡ndío.edu.co
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I I AtR 2010
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera f5 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 73593m A¡men¡a-ou¡ndío-Colombia

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Or¡entación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovac¡ón

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en área de Ciencias
Soc¡ales y Humanas o Educación, título de
posgrado en la modal¡dad de
especialización en áreas relacionadas con
las funciones del empleo.
(Decreto 1785 de 2014)

Diecinueve (19) meses de experiencia profes¡onal
relacionada.
(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Fo¡mación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profes¡onal y
que se acredite el título

Título profesional ad¡c¡onal al exigido en el
requisito del respectivo empleo, s¡empre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estudios
profesionales adic¡onales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profes¡onal.

www.uníquindio.edu.co
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poR MEDto DE LA cuAL"J /r,Ali ll[loruo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡tofo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 t¡orle Tel.; +57 (6) 73tt9:m Am€nia - oüindio - Colomb¡a

I.IDENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es cializado
códi 2028
Grado 13
Número de Ca os 22 1

De endencias Donde se ubi ue el em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien rza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Carrera Admin¡strat¡va

¡t. a Funcional

Area de Aud¡ovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Apoyo Académ¡co

Vicerrectoría Académica

lll. Pro ósito Princi I

mica y administrativa a través de la realización de ayudas audiovisuales
tend¡entes a la generación de mejores amb¡entes de aprendizaje y promoción de la imagen y
servicios institucionales.

Apoyar la gest¡ón acadé

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
diferentes productos audiovisuales y multimediales para

académico y admin¡strativo.
Proveer los recursos requeridos para la realización de productos audiovisuales con el fin de
asegurar su sum¡n¡stro oportuno.
Programar el desarrollo de las actividades para la producción de ayudas audiovisuales con
el fin de asegurar su entrega oportuna.
Diseñar los productos audiovisuales requer¡dos por la universidad con el fin de proyectar la
imagen inst¡tuc¡onal y fortalecer los procesos de docencia.
Difundir los servicios ¡nstitucionales audiovisuales para promover su utilización por parte de
los usuarios.

6. Evaluar la edición de los diferentes productos audiovisuales y multimedia para garantizar la
calidad de los m¡smos.

7. Apoyar los estudiantes en las consultas que efectúen sobre producc¡ón audiovisual con el
fin de complementar su proceso de formación.

8' Elaborar informes periódicos sobre la producción audiovisual con el fin de evaluar el apoyo
técn¡co prestado por el área y permitir la toma de decisiones.

9. Diseñar e implementar ¡nstrumentos que permitan determinar el grado de satisfacción de los
usuar¡os.

10. Realizar la capac¡tac¡ón a las diferentes Facultades y áreas administrativas en el manejo
adecuado de equipos audiovisuales para garantizar su buen funcionamiento y
administración.

I I . Diseñar e implementar acciones tendientes a garantizar el buen uso y manejo de los equipos
del área.

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

1

2

3

4

5

Elaborar guiones para los
garantizar un eficiente apoyo

leo.rfil del emel nivel ella naturaleza el área de desem eno

www.uniquindio.edu.co
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I 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS I.AAORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRArIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca¡re.a 15 c€lle 12 [ode Tel.: +57 (6) ?3SEm Armenia - Ou¡ndío - Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5
6
7
I

Conocimiento de programas de ed¡c¡ón y producción multimedial
Programas de ofimática en especial procesador de texto, hoja de cálculo, presentación de
diapositivas (nivel avanzado)
Modelos pedagógicos
Fundamentos de comunicación y relaciones humanas
Sistemas de gestión de cal¡dad
Normas técnicas de cal¡dad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

Técnicas de producción audiovisual

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Aprendizaje Continuo
Expert¡cia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Re u¡s¡tos de Formación Académica Ex er¡encia
Formación Académica rienc¡aEx

Soc¡ales y Humanas, Cienc¡as de la
Educación, Artes Plásticas, v¡suales y
afines, Publicidad y afines, Comun¡cac¡ón
Social, periodismo y afines, título de
posgrado en la modalidad de
especialización

esional en el área de Cienc¡asTítulo prol

Decreto 1785 de 2014

Diez ('10) meses de experiencia
relac¡onada
(Decreto 1785 de 2014)

profesional

Alternativas
Formación Académica ¡encra

s (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
Do

rofesional; o
sional adicional al exigido en el

requ¡s¡to del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación ad¡cional sea afín con

Titulo profe

las funciones del ca o; o

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
s¡empre y cuando dicha formac¡ón adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (l ) año de

flencra rofesional.

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS OE LOS A,,YE¿ES DI RECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E/V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera lS Calle 12 orte Tet.: +57 (6) 7359gtD Amenia-ou¡ndío-Cotombia

I.lDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo
códi o 3132
Grado 18
Número de os 1 3 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato rv¡sión directaQuien e erza la su
Situación del Ga o De Carrera Administrativa

a Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Apoyo Académico

Vicerrectoría Académica

lll. Pro ósito Princi I

Coo nrd Ia sla a ob dres e bta ctona ucctrod no SE U m en o de OS ar Sma de ds p eov s rogp v
te e s on Ue SE Urod nce ne e nce o oc en finq d de SAe rro aI Sn tru np me tos ed nco uS Ita v
a nde entes a a n ovn ca on tecnol o ca

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
ucción de programas en v¡deo y televisión, como apoyo académico, de

investigación y extens¡ón de la Universidad.
Realizar la producción con el manejo de cámara.
Realizar la postproducción (edición) de los programas de televisión y video.
Grabar en video: conferencias, congresos, talleres, sem¡narios, actoi culturales y deportivos.
Registrar en video el seguimiento de apoyo a las ¡nvest¡gaciones.
Apoyar la coordinación de la producción de estud¡antes en el estudio de telev¡s¡ón.
Entregar los productos televisivos o en video terminados al superior de sección de
producción.
Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área
de desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.
Brindar as¡stenc¡a técnica, administrat¡va u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la ef¡cac¡a de los métodos y procedimientos ut¡l¡zados en el desarrollo
de planes y programas.

10. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.
1 'l . Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

¡nstrucc¡ones recibidas.
12. Preparar el material y el equipo requerido para el desarrollo y la elaboración de experimentos

en el copiado de videos, decodificación, s¡stemat¡zación, programación y emisión de la señal
interna de telev¡s¡ón.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requer¡das.

'14. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

1

2
3
4
5
6
7

8

I

Realizar la prod

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDiO

RECTORíA
ANExo REsoLUctóN N. 4275

I 1 A8[ 20t8
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORAI.ES PARA LOS CARGOS OE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359«[ Armenja-ouindío-C¡lombia

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
I . Producción de televisión
2. Sistemas de gestión de calidad
3. Normas técn¡cas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

V¡|. Re uisitos de Formación Académica nencra
Formación Académica Ex eriencia

Título de formación tecnológica con
ES cialización o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la
modalidad de formac¡ón rofesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se embre de 2014

www.uniquíndio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECÍOR[A
ANExo REsóLücox ¡r" 1275

poR MEDto DE LA cuAL"rllráPl¿0Jfl NUAL DE F.tNcto,vEs yDE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS ETV ¿A PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Dpt eutvofo

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Aux¡l¡ar Adm¡n¡strativo
cód¡ o 4044
Grado 21
Número de C os 33 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su erv¡sión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

[. Funcional

Á,rea de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Apoyo Académ¡co

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal

E
bri fi

I los o aS md n s rat OS laoya Se ot¡ den a dS e deenAp proces anct conS e ro OSv to ed nco ItaI p p p
nu ada uec aad rovrS no ed o eS elem ton nS cee aS nos aat e tap b o ne Sla m mS Sa nU rcha tvop

a uct a z da o una a ne ocl n co b co nrre acta ad ond nfo crma ón nco ba le nrtu ao
lV. Descri c¡ón de las Funciones Esenciales
redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia rec¡b¡da y
a, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
ntos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
software relac¡onado y manejar apl¡cativos de ¡nternet.

Llevar y mantener el archivo de la dependenc¡a en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del matérial
bibliográfico y demás documentos perlenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.
Aplicar en la dependencia el sistema de Gestión Documental establec¡do para la
Universidad.
Administrar la papelería e insumos asignados a la dependenc¡a, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.
Revisar diariamente el correo electrónico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.
Actualizar la información de la página web de la dependencia.
Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversaciones de carácter confidencial.
Preparar los informes que sean requeridos por la contraloría Departamental, otros
organismos de control y demás dependencias de la universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, perm¡sos y licencias del personal de la dependencia
e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

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

2

3

4

5

6

7
8

I

Recibir, manejar,
enviada a la Ofic¡n
Elaborar docume
presentaciones en

encia, los correos electrón¡cos12. Comunicar al rsonal de la de endencia la corres

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canerd 15 Calle 12 Norte Tet.: +57 (6) 7§9900 Amen¡a - ouindío - Cotombia

wwwuniqu¡ndio.edu.co
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ONIVERSIDAD
oer- ourrloío

aecroal¡
ANExo REsoLUctóN N" 4Z7S

I I ABR 20tg
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE, FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECN ICO Y AS'SrE'VC'A¿ ESTABLECI DOS E'V ¿A PLANTA

GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL etJtND[o

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 731¡300 Amenla-outndío-Colombia

13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes
que se requieran.

14. Llevar la agenda del responsable del área y de los profesionales y técnicos adscritos a la
m¡sma y recordar los compromisos.

15. Ejercer el autocontrol en todas las func¡ones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

leo.erfil del emel nivel, la naturaleza elel área de desem eno

las labores asignadas a cada uno de ellos.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
mát¡ca en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.

Conocimientos básicos de relaciones humanas.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Protocolos de atención al usuar¡o
Ética

1

2
3
4
5
6

Programas de ofi

Normas técnicas de calidad MECI
Vl. Com ncias Com orlamentales

Comunes Por Nivel Jerá urco
Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡versidad

Adaptación al camb¡o
D¡sc¡pl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

Vll. Re uis¡tos de Formación Académica Ex enencta
Formación Académica nenctaEX

Aprobación de un (1) año de educación
SU erior de rado

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

www.uniqu¡ndio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AOINDÍO

RECTORIA I

A^rExó;;ió¿ ilcrcN ¡t" ú275

I 1 t8[ 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESiONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A PLANTA

GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA.TNIVERSIDAD oet QUI¡IoíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 orte fel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ou¡ndío - C,olombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 18
Número de Cargos 11(r)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adminisfativa

iLFrea Func¡onal

Área de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Apoyo Académico

V¡cerrectoría Académica

lll. Propósito Principal

Apoyar los procesos de producción de sonido que se real¡cen por parte de la universidad

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Brindar informacion sobre la producion de audio a estud¡antes, docentes y administrativos y

usuarios en general.
2. Realiza¡ las presentac¡ones de proyección institucional con euqipos de proyeccion de

imagen
3. Coordinar el buen func¡onarmiento de las cabinas de sonido de los laboraotiros de medios

adscr¡tos al cenlro audiovisual
4. Coordinar el buen funcionamiento del sistema de sonido en los auditorios de la Un¡vers¡dad

del Quindío.
5. Relaizar amplificaciones de sonido requeridas en actividades inst¡tuc¡onales dentro y fuera

de la Universidad.
6. Prestar buen serv¡c¡o a losusuarios que requieran el estudio de grabación de audio.
7. Ejecutar act¡vidades de grabac¡ón y producción de audio para los programas audiovisuales

de la Universidad el Quindío según requerimientos e indicaciones del Jefe inmediato.
8. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el

normal funcionam¡ento de su sitio de trabajo.
9. Atender y or¡entar al público personal y telefónicamente para suministrar información que le

sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.
10. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
'11. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Conocimientos en manejo de equipos de producción de audio
2. Conocimientos de manejo de equipos audiovisuales
2. Sistemas de qestión de calidad

www.un¡quind¡o.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AOINDíO

RECTORíA
ANExo REsóLuctóN x" 427 5

I 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS AJ'YELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿.A PLANTA

cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA atNtvERstDAD oet eut¡uolo

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caffera 15 Calle 12 tlorte Tel.: +57 (6) 7359$0 Aínen¡a - ou¡ndi, - Colombia

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

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Je urco

Orientación de resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re uisítos de Formación Académica eflencra
Formación Académica Ex eriencia

Diploma bachiller (15) meses de experiencia relacionada oQuince
laboral

Decreto 1785 del 18 de se embre de 2014

www.uniqu¡ndio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AqINDÍO

RECTORIA I
ANExó';;;óL'ii¿¡6¡¡ ¡¡. 4 2i 5

I I rBR 20tÜ
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIy-ELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIVERSIDAD Det QUINoío

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12lorto Tel.: +57 (6) 7359300 Annen¡a-ourndio-Cotombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
Códi o 404r'.
Grado 18
Número de Ca OS 111
De endencias Donde se u ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrat¡va

[. Funcional

Area de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Apoyo Académico

V¡cerrectoría Académica

lll. Pro ósito Princi I

Brindar apoyo en la prestación del servicio para las actividades de docencia, investigación y
extensión relacionadas con el préstamo de equipos audiovisuales.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

l. Realizar los inventar¡os de equipos audiovisuales para prestamo a estudiantes, docentes y
usuarios de los laboratorios de medios y del centro audiovisual.

2. Elabor los informes sobre el uso de equipos por parte de los usuarios del centro
Audiovisual y demás informes que le sean requeridos.

3. Tramitar en el aplicativo de la página web los préstamos de equipos audiovisuales y de
laboratorios según requerimientos de los usuarios del Centro Audiovisual

4. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesar¡os para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

5. Entregar y recibir los equ¡pos dados en préstamos debidamente revisados a fin de informar
oportunamente la jefe inmediato posibles inconsistencias en los mismos.

6. Entregar debidamente organizado el puesto de trabajo al turno siguiente e informar sobre
situaciones y condiciones de la jornada anter¡or.

7. As¡st¡r a las actual¡zaciones en atencion y med¡os audivisuales en los horarios laborales
normales en períodos no académicos.

8. Verificar el estado de los dispos¡tivos de segur¡dad instalados en el área laboral como
extintores, cam¡llas, entre otros, e informar la falta de elementos del botiquin.

9. Atender y orientar al públ¡co personal y telefónicamente para sum¡n¡strar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

10. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejerc¡cio de sus funciones.

11. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

wu¡u.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORiA
ANE«ó'REióLüéoN ¡r' ú2i 5

I I r8[ 20t0
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuDío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.r+5./ (6) 7359300 Armen¡a-ou¡l|dío-Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
L Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo
2. Sistemas de gest¡ón de calidad
3. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com petencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Diploma de bachiller Quince
laboral

(15) meses de experiencia relacionada o

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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gNIVERSIDAD
DEL AqINDÍO

RECTORíA
AN Exó' ;;;óL' iic t o u N" ú 2i 5

I I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA

GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡.toío

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canerd15 Calle 12 orte fel,: +57 (5) 7359300 Amenk-ou¡ndío-C,o¡ombia

Nivel Asistenc¡al
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 15
Numero de Cargos 1r (5)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la superv¡s¡ón d¡recta
Situac¡ón del Cargo De Carrera Adm¡nistrativa

ll. Area Fr¡ncion'¿l

Área de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Apoyo Académ¡co

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal
Administrar de manera eficiente los auditorios de la lnstitución que le sean as¡gnados
garant¡zando una excelente atención a los usuarios del mismo.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
l. Prestar el apoyo logístico requerido paa la rcalizac¡ón de eventos académico -

administrat¡vos en el auditorio a cargo, a fin de garantizar la satisfacción de los usuarios
del mismo.

2. Apoyar el proceso de inventarios de los equipos audiovisuales del auditorio asignado.
3. Controlar el acceso de personal ajeno a la institución, al auditorio a cargo.
4. Brindar información al público en general sobre los eventos y actividades que se realicen

en el auditorio asignado.
5. Revisar continuamente el auditorio asignado a fin de reportar oportunamente al Jefe

inmediato, las diferentes situaciones que obstaculicen su normal funcionamiento como
fugas de agua, daños electricos, de silleter¡a, de equipos audivisuales, baterias sanitarias,
puertas de emergencia entre otros.

6. Garantizar la Proyección del video de prevención de riesgos en los auditorios.
7. Verificar el estado de los dispositivos de seguridad ¡nstalados en el área laboral como

ext¡ntores, camillas, entre otros, e informar la falta de elementos del botiquin.
8. Llevar registro de las diferentes situaciones que se puedan presentar en el espacio

asignado como: lngreso de equipos ajenos a la ¡nst¡tución, por parte de docentes,
estudiantes o particulares que ingresen a dicho espacio.

9. Entregar debidamente organizado el puesto de trabajo al turno siguiente e informar sobre
situaciones y condiciones de la jornada anterior.

10. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento del auditorio a cargo.

'11. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para sum¡nistrar información que
le sea solic¡tada de acuerdo con las normas inst¡tucionales.

12. Asistir a las actualizaciones en atencion y med¡os audivisuales en los horarios laborales
normales en períodos no académicos.

www.uniqu¡ndio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AAINDíO

RECTORIA
ANExo aesowctóN ¡t. [?_75

I 1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡toÍo

Por una Universidad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle 12 tlo.te Tel.: +57 (q B5q3¡)0 Armenia-Oü¡ndío-Cdomb¡a

13. Las demá s que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la natural eza, el área de desem ogño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'f . Ofimática básica
2. Conocimiento sobre brigadas de emergencia
3. Sistemas de gestión de calidad
4. Normas técn¡cas de calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

VI. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entac¡ón de resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relac¡ones ¡nterpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡encia
Formación Académica Experiencia

Di loma bachiller
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

www.un¡qu¡nd¡o.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORiA
ANExo REsoLUCtóN N" L215
I 1 ABI 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE, FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS A,,YE¿ES DI RECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLE,CIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

!,IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12lorte Tel,: +57 (6) 735s300 kmenia-ou¡ndío-Cohmb¡a

Nivel As¡stenc¡al
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado l5
Número de Carqos 11(1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Carqo De Carrera Administrativa

ll. Area f r¡nc¡on'¡

Área de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Apoyo Académico

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal

Brindar apoyo en la prestación del servicio para las actividades de docencia, investigación y
extensión relacionadas con el préstamo de equipos audiovisuales.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
Ejecutar las solic¡tudes del registro de prestamos de equipos audiovisuales y auditorios
enviados por los usuarios a través del aplicativo.
Entregar y recibir los equipos dando en préstamos debidamente revisados a fin de informa
oportunamente posibles inconsistencias en los mismos.
Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.
Atender y orientar al público personal y telefónicamente para suministrar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.
Verificar el estado de los dispositivos de seguridad instalados en el área laboral como
extintores, camillas, entre otros, e informar la falta de elementos del botiquin.
Entregar deb¡damente organizado el puesto de trabajo al turno s¡guiente e informar sobre
situac¡ones y cond¡c¡ones de la jornada anterior.
Asistir a las actualizaciones en atencion y medios audivisuales en los horarios laborales
normales en períodos no académicos.
Controlar su trabajo, detectar desviac¡ones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturuleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

1

2

3

4

5

6

7

8

I
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo
2. Sistemas de gestión de calidad
3. Normas técn¡cas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

www.unÍquindío.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N IVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera f5 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359$0 A¡menia-ou¡fldao-Colomb¡a

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disc¡pl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académ¡ca Experiencia

Diploma bachiller
Decreto',l785 del 18 de septiembre de 2014

u,vw.uniqu¡nd¡o.edu.co

r-'l



?t5

gNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORfA
ANExo REsoLucto¡r N" 42 i5
I 1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Canera'15 Call€ 12 Node Trl.: +57 (6) 7359300 Armenia-ou¡ndío-Colomb¡a

Nivel As¡stenc¡al
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 11

Número de Cargos 49
Dependencias
Ca rgo del Jefe inmediato Quien e eza la su rvisión directa
Situac¡ón del Cargo De Carrera Adm¡n¡strativa

ll. A¡ea Funcional

Área de Audiovisuales
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Apoyo Académico

Vicerrectoría Académica

lll. Propósito Principal

Apoyo al cumplimiento de las func¡ones del Centro Audiovisual

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Apoyar las activ¡dades de producción audiovisual que se adelanten en el área
2. Realizar las conexiones de audio y video requeridas en las actividades propias del centro

audiovisual.
3. Realizar la limpieza y mantenim¡ento preventivo de los equipos audiovisuales
4. Mantener organizado el archivo de documentación audiovisual según normas vigentes.
5. Mantener actualizado el catálogo de documentación audiovisual.
6. Apoyar las labores del almacén y laboratorios de medios audiovisuales.
7. Elaborar los informes propios del área que le sean requeridos.
8. Verificar el estado de los dispositivos de seguridad instalados en el área laboral como

extintores, cam¡llas, entre otros, e informar la falta de elementos del botiquin.
9. Entregar debidamente organizado el puesto de trabajo al turno siguiente e informar sobre

s¡tuac¡ones y condiciones de la jornada anterior.
10. Asistir a las actualizaciones en atencion y medios audivisuales en los horarios laborales

normales en períodos no académicos.
11. velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el

normal funcionamiento de su sitio de trabajo.
12. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para suministrar información que Ie

sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.
13. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumpl¡miento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
14. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el pelil del empleo.

www.uniquind¡o,edu.co

Donde se ubique el Empleo
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42't5

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS ¿AAORAI-ES P ARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA TJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 orte fel.: +57 (6) 7359300 Amen¡a-ouindío-Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'l . Ofimática Básica
2. Electricidadb{asica
3. Sistemas de gestión de calidad
4. Normas técn¡cas de calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com nc¡as Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Adaptac¡ón al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

vil. uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica nencra

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria

Decreto 1785 del l8 de se tiembre de 2014

www.un¡quindio.edu.co
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I I Itn 20tg
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGBADORA
CalfÜa 15 Calle 12 Nolte lel.: +57 (6) 7359]00 Armen¡a-ouindío-Colomb¡a

I. IDENTIF]CACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Universitario
códi o 2044
Grado 7
Número de Ca os 3 3
De endenc¡as Donde se ub ue el Em eo
Ca o del Jefe inmediato
Situación del Ca o De Libre Nombramiento Remoción

il. a Funcional

Centros de Atención Tutorlal: Buenaventura, Pereira, Buga
Macroproceso Misional - Docencia

Vicerrectorfa - Académica

lll. Pro ito Princi al

Prestar los serv¡c¡os de logíst¡ca requeridos para el buen desarrollo de los encuentros
tutor¡ales en los programas de la metodología en educación a d¡stanc¡a en la respectiva
sede.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
rogramar las aulas, laboratorios y equipos de apoyo docente requer¡dos en el respectivo

Centro para el desarrollo de los encuentros tutoriales.
2.Establecer contactós y relaciones con la reg¡ón en donde se ubique el Centro de Asistencia a
Tutorías para el desarrollo de prácticas o pasantías, apoyos económicos a los estudiantes y
mejoramiento de las cond¡ciones logísticas del respectivo Centro.
3. Llevar los registros de asistencia a tutorías para el adecuado control de las mismas.
4. Garantizar un adecuado manten¡m¡ento de la ¡nfraestructura fís¡ca y tecnológica del Centro.
5. Atender los estud¡antes y asesorarlos en los procesos de matrícula académica y financiera,
manejo de plataforma tecnológica y acceso a material ¡mpreso y digital de la Biblioteca-cRAl.
6- Distribuir el material pedagogico y módulos a los estud¡antes en el tiempo previsto para ello.
7. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y func¡ones de la

1.P

de ndencia
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Atención al usuario
2. Administración de empresas
3. Administración pública
4. Admin¡strac¡ón de recursos
5. Manejo de s¡stemas
6. Paquete de office
7. Manejo de plataformas
8. Normas Técnicas de Calidad y MECI
9. Sistema de Gestión de Calidad
10. Protocolo de atención al usuario

www.uniquindio.edu.co

Quien ejerza la supervisión directa
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I I r0t 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONESY DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, ÍECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CBEATIVA INTEGRADORA
Car¿ra 15 Calle l2 Norte Tel.:+57 (6) 7359300 Arnenia-Qu¡ndío-Colombia

4275

Vl. Com petencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com rom¡so con la Universidad

Aprendizaje Cont¡nuo
Expert¡c¡a profes¡onal
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Requis¡tos de Formación Académlca y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en áreas afines al cargo
y las funciones
(Decreto ,l785 de 2014)

Diez y ocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

wwwuniquindío.edu.co

I
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ONIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORiA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4',¿75

POR MEDIO DE LA CUAL 
"I^T'!$ 

T!}LNUAL DE FUNCrc'VES YDE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca¡rer¿ 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colomb¡a

I. IDENTIFICAC]ON DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denom¡nac¡ón del empleo Profesional Universitario
Código 2044
Grado 3
Número de Cargos 2 (2)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Ca o De Libre Nombram¡ento Remoc¡ón

il. Funcional

Centros de Atención Tutorial: Manizales y Cali
Macroproceso Misional - Docencia

Vicerrectoría - Académica

lll. Propósito Principal

Prestar los servicios de logística requeridos para el buen desarrollo de los encuentros tutoriales
en los programas de la metodología en educación a distancia en la respectiva sede.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
'1. Programar las aulas, laboratorios y equipos de apoyo docente requeridos en el respect¡vo
Centro para el desarrollo de los encuentros tutoriales.
2.Establecer contactos y relaciones con la región en donde se ub¡que el Centro de Asistencia a
Tutorías para el desarrollo de práct¡cas o pasantías, apoyos económicos a los estudiantes y
mejoram¡ento de las condiciones logíst¡cas del respectivo Centro.
3. Llevar los registros de asistencia a tutorías para el adecuado control de las mismas.
4. Garantizar un adecuado mantenimiento de la infraestructura fís¡ca y tecnológica del Centro.
5. Atender los estudiantes y asesorarlos en los procesos de matrícula académ¡ca y financiera,
manejo de plataforma tecnológ¡ca y acceso a materlal impreso y d¡g¡tal de la Biblioteca-CRAl.
6. Distribuir el mater¡al pedagóg¡co y módulos a los estudiantes en el t¡empo previsto para ello.
7. Las demás que le sean asignadas y sean ¡nherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales

1 . tvlanejo de TICS
2. Atención al usuar¡o
3. Pr¡nc¡p¡os de mercadeo
4. Principio de costos y presupuestos
5. Normatividad que le aplique al proceso
6. Normas Técnicas de Calidad y MECI
7. Sistema de Gestión de Calidad
8. Protocolo de atenc¡ón al usuar¡o

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canerd 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colomb¡a

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárqu¡co

Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formac¡ón Académica Experiencia

Título profesional Áreas afines al cargo y las
funciones (Decreto 1785 de 2014)

Seis (6) meses de experiencia profes¡onal
relacionada
(Decreto 1785 de 2014\

www.uniquindío,edu.co

--.,]
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4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 C¿J:e 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armefl¡a-ouidío-Colomb¡a

Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 11

Número de Carqos 49
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejeza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

It. Áreifurrc¡on'¡

Centros de Atención Tutorial: Pereira
Macroproceso Misional - Docencia

Vicerrectoría - Académica

lll. Propósito Principal

Apoyar los procesos académicos y Adm¡nistrativos que se desarrollan en el Área, garant¡zando
al usuario la satisfacción de sus requerimientos, así m¡smo br¡ndando una atención correcta a
toda la comunicad en general.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Rec¡bir, manejar, redactar y transcrib¡r la correspondencia recibida y enviada a la

dependenc¡a e informar sobre la misma a f¡n de darle ¡na respuesta oportuna.
2. Brindar información oportuna a los usuar¡os, para el aprobecham¡ento de la información del

Area.
3. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propósito de contar con información

oportuna de las mismas.
4. Tramitar en las fechas establec¡das los pedidos de oficina requer¡dos por el area, para

garantizar su adecuada y oportuna prov¡s¡ón.
5. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, as¡

como alimentar las bases de datos para administrar la información del área.
6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en

concordancia con las tablas de retenc¡ón documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para fac¡l¡tar su administrac¡ón y consulta posterior así como la trazabilidad de
los documentos.

7. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utens¡l¡os y
papelería del área, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

8. Revisar d¡ar¡amente el correo electrónico oficial del área, respondiendo oportunamente los
mensajes, para cumpl¡r con las polít¡cas de información institucionales.

9. Preparar la proyección períodica de materiales devolutivos y elementos requerids para el
buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las polít¡cas de la
organizac¡ón.

10. Administrar la cartelera del área con el fin de brindar a los usuarios información oportuna.
I 1 . Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el á¡ea de desempeño y el perfil del empleo.

www.uniquindio.edu.co
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DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS ETV ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIyERSIDAD DEL QUINDIo

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Calrera'lSCalle l2 Norte Tel.: +57 (6) 735S300 Armer]¡a-ou¡ndío-Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5
6
7

Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
Normatividad interna y externa en gestión documental
Programas de ofimática en espec¡al procesador de texto, elaboración de presentac¡ones y
hola de cálculo nivel avanzado.
Conoc¡mientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Procesos de archivística en general.
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de arch¡víst¡ca en general.
Normas técnicas de calidad MECI

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disc¡pl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

vil. uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formac¡ón Académica eflencraE

Aprobación de cuatro (4) años de
educac¡ón básica secundaria

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIIAL DE FITNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECNVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDÍo

UNTVERSIDAD
pnr- ourNoÍo

Por una Universidad

PERT!NENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera 15 Calls 12 Norle Tel.: +57 (6) 73$300 A¡men¡a-Ouindío-Cotomb¡a

!.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominación del em leo Vicerrector
códi 060
Grado 19
Número de Ca OS 3 (1)
De ndencias Donde se ubique el Empleo
Ca del Jefe inmediato Quien e erza la superv¡sión directa
Situación del Ca o De Libre Nombramiento y Remoc¡ón

t¡. a Funcional

Vicerrectoría de lnvestigaciones
Macroproceso Misional - lnvestigación

lll. Pro ito Princi al

ativotig

one rnta d fl r as o at¡ S nee ra ES conv s dana s en e Ep statU o de ven sts a ocl esn enstg s
fu cn ó dn e a VEn S ac¡ nó ed a o n vel ocom strae etig a taa a e en cla o dn coe octn tem np tosg s v
a rmfo ca on de sorrofe es CS Ud na teS en Sroce OS np VES Sv p
A. Sc No 02 del0 1 8 ed d c me reb 2de 10 5

IV Des onI I Id F I Es Icr c e as nu c no es ne Ic a se

4. Estudiar y aprobar las sol¡c¡tudes de apoyos para la mov¡lidad de los investigadores de la
Universidad del Quindío, con el fin de asistir a eventos o realizar visitas que p"rri"n fortalecer
sus conoc¡m¡entos y formación en sus quehaceres investigativos.
5. ofrecer asesoría y acompañamiento a los grupós de investigación y estudiantes
¡nvest¡gadores de la universidad del euindío, en actividades talej como: registro ante
colciencias, traducc¡ón de artículos c¡entíficos, redacción, formulación de 

"proyectos,
participación en redes, entre otras activ¡dades.
6. Elaborar y comunicar las convocator¡as para la selección de los mejores grupos, docentes y
estudiantes_ invesl¡gadores, con el fin de motivar el talento humano de la-instituc¡ón que se
ded¡ca a la ¡nvest¡gac¡ón.
7. Aprobar y tramitar la contratación de elementos, insumos, equipos y personal requerido por
los proyectos de investigación de acuerdo con la propuesta previamenté aprobada poiel comité
Central de lnvestigaciones.

fi
b¡

id sita

P1 ro ovem I a VESn a ncro ne la nU rStve dad a a es forta ec m ne o de os af map sprog
eacad mrcoS la formacron n fa ed o eS tuS d na Ste a ucctonrodteg ed mconocr ento ecl n cov p

2 cRe f de los ru ed nVE acron o nvesti ads pos ores AS sol cstig itu ed S de stue d nas Ste
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nform I3 a a a com n nUu ad e a obs re aS oc VOn toca Sla ed nCS nves a od resjóve s
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wwwuniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

REcroRíA , 4275
ANEXO RESOLUCIÓN N"

, t t8[ 20,8
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafrer¿ 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 A¡men¡a - 0uindío - Cotomb¡a

9. Aprobar en forma definitiva a través del Comité
investigación presentadas en el marco de las con
de aprobación, con el fin de poder dar inicio al res
'10. Evaluar con el Comité Central de lnvestigacio
de fin verificar el cumplimiento de los objetivos p
difusión de resultados y su impacto en la generaci

Central de lnvest¡gaciones las propuestas de
vocatorias, verificando las instancias previas
pectivo proyecto de investigación.
nes los proyectos de investigación, con el fin
ropuestos en el alcance de los proyectos, la
ón de conoc¡miento.

'l 1 ' Aprobar y registrar la conformación de semilleros de investigación de Fase ll (consolidación),
con el fin de fomentar en los estudiantes la cultura de la investigación, y la formación de un
pensamiento crít¡co, creativo e innovador.
12. Evaluar los produclos de investigación de los semilleros en fase de ejecución con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en la política de semilleros.
13
de

sLa demáS eu e eaS n Sa an ad S nSea n rehe tn es a a atun laq leza Í nu oCI en S des v av
nde cn a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Metodología de investigación
2. Presupuesto
3. Normatividad de la educación superior
4. Gerencia
5. Administración de personal
6. Normas Técnicas de Calidad
7. Sistema de Gestión de Calidad

Vl. Com ncias Co ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárqu¡co

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizac¡ón

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

Vll. Re uisitos de Formación Académica nencra
Formación Académica Experiencia

TÍtulo profesional, Título de postgrado
en la modalidad de maestrÍa o
doctorado.
(A.C.S. No. 015 del 4 de diciembre de

2015 - Modifica el A.C.S. No. 005 del 28
de febrero de 2OO5-Estatuto General)

Sesenta (60) meses de experienc¡a profesional
relacionada, de los cuales ve¡nticuatro (24) meses
en cargos académ¡co - administrativos, y poseer
experiencia en la formulación y ejecución de
proyectos de invest¡gac¡ón.
Ser docente de carrera de la lnstitución, como
mínimo en la categoría de asociado.

(Decreto 1785 de 2014)
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005 -
Estatuto General - A.C.S. No. 015 del 4 de
diciembre de 2015 - Modifica Estatuto General

www.uniquindio.edu.co
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ONIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORíA r.¡F,F
ANEKO REsoLUctóN N" * ¿ ( C

poR MEDto DE LA cuAL Jrl^l,Llll|,ro*uo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, ÍECNICO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V r_A PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutNoío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte lel.: +57 (6) 7359300 Amenia - ou¡ndío - Colomb¡a

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado l3
Número de Carqos 22 (1)
Dependencia Donde se ub¡que el empleo
Ca rgo del Jefe ¡nmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. fuea Funcional

Vicerrectoría de lnvesti gac¡ones
Macroproceso Misional . lnvestigación

lll. Propósito Principal

Realizar asesoramiento y seguimiento al proceso de investigación de la Un¡vers¡dad
"estudiantes, administrat¡vos y profesores".

lV. Descripción De Funciones Esenciales
1. Coordinar los semilleros de ¡nvestigac¡ón.
2. Crear y forlalecer las bases de datos para la Vicerrectoría de lnvestigación.
3. Prestar asesoría en gruplac y celac a la comunidad ¡nvest¡gat¡va.
4. Controlar y tramitar el proceso de evaluac¡ón de los proyectos internos de investigación.
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

objet¡vos y metas propuestas dentro da la Vicerrectoría.
6. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas

del área interna de su competenc¡a.
7. Coordinar, promover y part¡cipar en los estudios e ¡nvest¡gac¡ones que permitan mejorar la

prestación de los serv¡c¡os a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, así como la ejecuc¡ón y utilización óptima de los recursos disponibles.

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del área.

9. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestación de los servicios a su cargo.

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

1 1 . Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenc¡a del área ¡nterna de
desempeño, y absolver consultas de acuerdo con las políticas instituc¡onales.

12. Coordinar y realizar estud¡os e investigaciones tend¡entes al logro de los objetivos, planes y
programas de la ent¡dad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recib¡das.

13. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de
desempeño y la naturaleza del empleo.

www.uniquindio.edu.co
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necroníe
ANExo REsoLUctóN N" 4 ¿75

I I t8f, 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuDío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
C¡rrera 15 Calle 12 l{orte Tet.: +57 (6) 7359300 Armeflia - 0uindío - Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos O Esenciales
I . Planeación
2. Proyectos
3. lnvestigación
4. Ciencia y tecnolog ía
5. Normas técn¡cas de calidad y MECI
6. Sistema de gestión de calidad
7. Protocolo de atención al usuario

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel jerárquico

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e lnnovación

uisitos de Estudiovil. nencta
Formación Académica renctaE

Título profesional en áreas afines al cargo
y las funciones, tÍtulo de posgrado en la
modalidad de especialización.
(Decreto 1785de2014)

Diez ('10) meses de experiencia profesional
relacionada

Alternativas
Formación Académica nenctaE
Título de posgrado en la modalidad de
espec¡alización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
. Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo; o
. Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
ex enencra ofesional

www.uniquindio.edu.co
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ONTVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RE,CTORIA
ANEXO RESOLIICIÓN N' 4¿75

poR MEDto DE LA cuALl slr l!&rzilÍ. 
"^N'AL 

DE FUNcto^,Es yDE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO yASTSIEMTAI_ ESTABLECTDOS E r, ¿A qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNolo

Por una Universidad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canefa15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia-ouindío-Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Universitario
Código 2044
Grado 11
Número de Cargos 13 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejeza la supervisión directa
Situación del Cargo Carrera Administrativa

ll. Area Funcional

Vicerrectoría de lnvestigaciones
Macroproceso Misional - lnvestigación

lll. Propósito Principal
Ad ministrar los procesos de planeación y organización de la dependencia bajo los
criterios institucionales vigentes.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 . Realizar la revisión de proyectos para Colciencias y demás entidades con la
periodicidad que sea requerida.
2. Atender y orientar a la comunidad universitaria en los procesos de sistemas de
investigaciones, propiedad intelectual y derechos de autor, ciencia, tecnología e
innovación bajo el protocolo de atención al cliente establecido en la universidad.
3. Desarrollar los procesos de capacitación en los procesos que le sean asignados con
la periodicidad que sea requerida.
4. Apoyar la emisión del programa radial de la vicerrectorÍa de investigaciones con la
periodicidad que sea requerido.
5. lnvestigar y analizar convocatorias para investigación a nivel nacional e internacional
con la periodicidad que le sea fijada.
6. Evaluar los programas que se desarrollen en la dependencia a la que se encuentra
adscrito, estableciendo indicadores que perm¡tan determinar la eficacia y eficiencia de
los logros obtenidos, bajo criterios técnicos.
7. Compilar los indicadores de la dependencia para ser entregados a las instancias
pertinentes.
B. Actualización base de datos de la revista de investigación.
9. Diagramación y edición de la revista de investigación.
I 0. Presentar informes de los logros obten¡dos en cada uno de los programas
adelantados, con la periodicidad que sea establec¡da.
11. Elaborar anteproyectos propios de la dependencia a la que se encuentra adscrito,
de conformidad con los objetivos el área.

www.uniquindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AOINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N" ,l;:75

poR MEDto DE LA cuALJrlrfg+Éqllno*uo, DE FUNctoNEsy DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECN ICO Y AS'STE/VC'A¿ ESTABLECIDOS EN LA PANTA
GLoBAL DE pERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuDío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 None Tet.: +57 {6) 7359$0 Ámen¡a - ou¡ndio - Colomb¡a

12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desem peño

V, Conocimientos Básicos o esenciales
1. Planeación
2. Proyectos
3. lnvestigación
4. Ciencia y tecnología
5. Normas Técnicas de Calidad y MECI
6. Sistema de Gestión de Calidad
7. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en cualquier área
(Decreto 1785de20'l'4)

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

REcroRtA 4275
ANExo REsoLucIÓN N"

1 I 40fl 2018
POR ME,DIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDÍo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carren 15 Calle 12 Norle Iel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Secretaria E ecut¡va
cód o 4210
Grado 23
Número de Ca OS

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera Adm¡n¡strat¡va
[. Funcional

Vicerrectoría de lnvestigaciones
Macroproceso Misional - lnvestigación

1ll. Pro ósito Princi I

ctivid
ajo

satisfa

Rea za a a ed dS ae dma n vostrati ten ne edo n nc eU ta Sla Sca nS tucoyop rona eSpo v
a on rma ad d nte co bn u don a ed rroSA deo los sosroce degen su ru ed btraye p pos v

c taU don a ccr no d Sla neces dda dES lose ausu OS

1 . lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
ir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la dependencia, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para
cada destinatario.

3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual
que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia.

4. velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de la oficina, al igual
que la papelería y del aseo general de la Oficina.

5. Rec¡b¡r, radicar, clasificar, tramitar y distribuir correspondencia a los empleados que
conforman dependencia.

6. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por la
dependencia y colaborar con las actividades de mensajería cuando sea requer¡da.

7. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos
o conversac¡ones de carácter confidencial.

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

9. clasificar la corespondencia que llegue a la oficina, priorizar y presentárla al jefe de la
dependencia.

10. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes presentadas a la dependencia.
1 1. Disponer la of¡c¡na o sala de juntas para las reuniones programadas.
12. Citar y recordar verbal, por escrito o telefónicamente a reuniones programadas u ordenadas

por su jefe inmediato
13. Alimentar la página web de la dependencia de acuerdo con la programación previamente

establecida
úblico ersonal telefónicamente ara sum¡nistrar ¡nformación ue le

1

2

Rec¡b

14. Atender orientar al

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4¿75

I I A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A"YELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.t+57 (6)7359300 Armen¡a-ouidío-Colomb¡a

sea sol¡c¡tada de acuerdo con las normas institucionales.
15. Proponer actividades novedosas y eficientes para mejorar los servic¡os admin¡strat¡vos

prestados en el área de desempeño al que ha s¡do asignado.
16.Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza el área de desempeño y el perfil dql empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Normas técn¡cas para la organizac¡ón de archivo
2. Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
3. Herramientas ofimáticas.
4. Redacción y ortografía
5. Sistemas de Gestión Calidad.
6. Protocolo de atención al c¡udadano
7. Ética
8. Tablas de retención documental y procesos de archivÍstica
9. Normas técnicas de calidad y MECI,
10. Sistema de gestión de cal¡dad
I 1 . Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
D¡scipl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requis¡tos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de dos (2) años de educac¡ón
SU rior de rado

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

wwwuniquind¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORÍA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

t I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA ¿OS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSOTVA¿ ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERT!NENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.:+57 (6) 735ggm Armenia-ou¡ndío-Colomb¡a

4¿75

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominación del empleo Vicerrector
Código 060
Grado 19
Número de Cargos 3 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejeza la superv¡s¡ón d¡recta
Situación del Ca De Libre Nombramiento Remoc¡ón

!1. Funcional

Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social
Macroproceso Mis¡onal - Extensión y Desarrollo Social

lll. Propósito Principal

Dirigir las actividades de extensión, de responsab¡lidad soc¡aly venta de servicios institucionales
con el fin de articular las act¡vidades misionales con el medio, proyectar acc¡ones en
comunidades, generar recursos para la institución y difundir los resultados de investigación y el
conocimiento generado por la Universidad.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 20í5)

tV. Descripción de las Funciones Esenciales
l. Formular las políticas y programas de educación continuada, consultoría, venta de servicios,

promoc¡ón y fomento para la creación de empresa, y la responsabilidad social.
2. f¡azar los lineamientos necesarios para la planeac¡ón, organización y ejecución de los

proyectos de educación continuada en la lnstitución, con el fin de complementar, actualizar
o suplir conocimientos en aspectos académicos o laborales de egresados y comunidad en
general.

3. Realizar el acompañamiento y asesoría en el estud¡o y cálculo de costos de los servicios
de laboratorios espec¡alizados ofrecidos por la Universidad para determinar el punto de
equilibrio y el margen de utilidad para la institución.

4. Asesorar a las Facultades y otras dependencias en la formulación de propuestas de asesoría
y consultoría para la venta de servicios institucionales.

5. Coordinar la suscr¡pc¡ón de convenios y contratos interinstitucionales para generar un
vínculo con el sector productivo, otras instituciones de educación superior, inst¡tutos y
centros de investigac¡ón, con el fin de contribuir a la formación integral de los estudiantes.

6. Gestionar y consolidar vínculos para la generación de proyectos en alianza con
univers¡dades, instituciones u organizac¡ones sociales, económ¡cas y políticas a nivel
nac¡onal o internac¡onal para brindar respuestas a los problemas sociales y necesidades de
las comunidades del país.

7. Diseñar y aclualizar en coordinación con la Oficina de Comunicaciones el portafol¡o de
servicios de asesoría y consultoría que ofrece la Universidad

8. Las demás que le sean as¡gnadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL QqINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N' 4¿75
11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS il'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTE VCTAL ESTABLECT DOS E' LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norle Tel.: +57 (6) 73593m Armenia - ouindío - Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Administración universitaria
2. Normativ¡dad de la educac¡ón superior
3. Gerencia
4. Administración de personal
5. Presupuesto
6. Normas Técnicas de Calidad y MECI
7. Sistema de Gestión de Calidad

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de maestría o doctorado.
(A.C.S. No. 01 5 del 4 de diciembre de 2015

- Modifica el A.C.S. No. 005 del 28 de
febrero de 2O0s-Estatuto General)

Sesenta (60) meses de experiencia profes¡onal
relacionada, de los cuales treinta y seis (36) meses
en gest¡ón y coordinación de proyectos de
extensión.
(Decreto 1785 de 20141
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005 -
Estatuto General - A.C.S. No. 015 del 4 de
diciembre de 2015 - Modifica Estatuto General)

www.uníquindio.edu.co



? \?

qNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORiA
ANEXO RESOLUCIÓN N' 4¿75

I I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUISTA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERT¡NENTE CREAT¡UA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 A¡menia - ouindío - Colombia

¡.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es cializado
cód o 2028
Grado 13
Número de Ca OS 22 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situac¡ón del Ca o Carrera Administrativa
Funcional

V¡cerrectoría de Extensión y Desarrollo Social
Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll. Pro ósito Princi I

Realizar seguimiento y control a proyectos de extensión y al plan de inversiones del
macroproceso, de acuerdo con las directrices institucionales y atend¡endo necesidades del
entorno.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
instrumentos que perm¡tan el análisis y la evaluación de las
de extensión bajo las políticas institucionales del área.

Recopilar y procesar información de los proyectos de extensión para reportarlos con la
periodicidad requerida, a diferentes cl¡entes ¡nternos y externos, según corresponda.
Apoyar las facultades en la formulación de proyectos de extensión según politicas y
lineamientos ¡nst¡tucionales.
Revisar financieramente los proyectos de extensión que se formulen en la ¡nstitución,
con el fin de establecer su viabilidad.

5. Realizar seguimiento a la ejecución de proyectos de extensión hasta su terminación y/o
liquidación, para evaluar su impacto y ejecución presupuestal.

6. Elaborar y presentar informes estadíst¡cos y consolidados de verificación a los proyectos
de extensión, con información confiable y oportuna.

7. Realizar segu¡m¡ento al Plan de lnversiones del Macroproceso de Extensión y
Desarrollo Social.

8. Mantener actualizado el banco de proyectos de extensión de la universidad.
9. Elaborar anteproyectos propios de la dependencia a la que se encuentra adscrito, de

conformidad con los objetivos del área.
10. Elaborar certificaciones de participación en proyectos de extensión, para aprobación del

jefe inmed¡ato.
11. Evaluar los programas que se desarrolten en la dependencia a la que se encuentra

adscrito, estableciendo indicadores que permitan determinar la eficiencia y eficacia de
los logros obtenidos, bajo criterios técnicos.

12. Presentar informes de logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados, con

1

2

3

4

Diseñar e implementar
actividades y proyectos

la eriod¡c¡dad ue sea establecida

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V LA qLANTA
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Por una Univers¡dad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindio - Colombia

13. Part¡cipar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y
programas del área interna de su competencia.

14. Proponer e implantar procesos, proced¡m¡entos, métodos e ¡nstrumentos requer¡dos
para mejorar la prestación de los serv¡cios a su cargo.

15. Coordinar y realizar estud¡os e investigaciones tendientes al logro de los objet¡vos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

16. Proyectar, desanollar y recomendar las acc¡ones que deban adoptarse para el logro de
los objet¡vos y las metas propuestas.

'17. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de
desempeño y la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1.Políticas institucionales de proyección social
2. Técnicas de análisis financiero
3. Planes de desarrollo nacional, departamental e institucional
4. Ofimática
5. metodologías de formulación y evaluación de proyectos
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Sistema de gestión de cal¡dad
8. Protocolo de atención al usuario

Vl. Com tenc¡as Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com romiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Re u¡sitos de Formación Académica Ex riencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en Contaduría,
Economía, Adm¡n¡strac¡ón y afines,
lngeniería y afines, Arquitectura y afines,
título de posgrado en la modalidad de
espec¡al¡zac¡ón
Decreto 1785 de 2014

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

Alternativas
Formación Académica
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de exper¡encia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
. Título profesional adicional al exigido en el
requ¡s¡to del respectivo empleo, siempre y
cuando d¡cha formación adicional sea afín con
las funciones del cargo; o,

www.uniquindio.edu.co
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUIND1O

. Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exig¡do en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norle Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ou¡ndío - Cotombia

4275
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I.!DENTIF]CACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del empleo Secretaria Ejecutiva
cód o 4210
Grado 23
Número de Cargos 5 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejeza la supervisión d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. fuea Funcional

Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social
Macroproceso M¡s¡onal - Extensión y Desarrollo Social

lll. Propósito Principal
Realizar actividades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las políticas institucionales y
la normatividad vigente, contr¡buyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
procurando la satisfacción de las necesidades de los usuarios.

1 . lV, Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la dependencia, informar sobre la m¡sma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para

cada destinatario.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia.

4. Velar por el buen uso y funcionam¡ento de los equipos y elementos de la oficina, al igual
que la papelería y del aseo general de la Oficina.

5. Recibir, rad¡car, clas¡f¡car, tramitar y distribuir correspondencia a los empleados que
conforman dependenc¡a.

6. Despachar oportunamente la correspondenc¡a interna y externa expedida por la
dependencia y colaborar con las activ¡dades de mensajerÍa cuando sea requerida.

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

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

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

10. Proyectar las respueslas a las diferentes solicitudes presentadas a la dependencia.
1'1. Disponer la oficina o sala de juntas para las reuniones programadas.
12. Citar y recordar verbal, por escrito o telefónicamente a reuniones programadas u ordenadas

por su jefe inmediato
13. Alimentar la página web de la dependencia de acuerdo con la programación previamente

establecida
14. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para sum¡n¡strar información que le

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PRO FESION AL, TECNICO Y AS'SIE'VC'A¿ ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Call€ f2 Norte Tel.:+57 (6) 7359300 Amen¡a - ouindío - Colomb¡a

sea sol¡citada de acuerdo con las normas institucionales.
'l 5. Proponer activ¡dades novedosas y ef¡cientes para mejorar los servicios administrativos

prestados en el área de desempeño al que ha sido asignado.
16.Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el n¡vel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Normas técnicas para la organización de archivo
2. Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
3. Herramientas Ofimática.
4. Redacción y ortografía
5. Sistemas de Gestión Calidad.
6. Protocolo de atención al ciudadano
7. Et¡ca
8. Tablas de retención documental y procesos de archivística
9. Normas técnicas de calidad y MECI.
l0.Sistema de gestión de calidad
1 'l .Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de dos (2) años de educac¡ón superior
de pregrado y

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFES'ONAL, TECNTCO y ASTSTENCIAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel D¡rectivo
Denominación del em leo Director de Oficina
códi o 085
Grado 18
Número de Ca OS 1 1

De endencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e za la su rvisión directa
Situación del Ca o De Libre Nombram¡ento

[. a Funcional

Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social
Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

1[. P sito Princi al
de proyectos de extensión en las modalidades social, solidaria y

remunerada para la articulación de la docencia y la investigación con las necesidades del
medio regional, nacional e internac¡onal.

Coordinar la gestión

A.C.S. No. 020 del ',l8 de diciembre de 2015
lV. Descr¡ ción de las Funciones Esenciales

la implementación de las políticas de educación continuada, asesoría y
ía y venta de servicios institucionales para la articulación con el medio externo.

2. Diseñar e implementar las estrategias de mercadeo y comerc¡al¡zación de los servicios
educat¡vos de la universidad del Quindío para posicionar la institución en el medio local,
regional, nacional e internacional.
3. Dirigir en coord¡nac¡ón con la oficina de comunicaciones las labores de diseño y de
impresión de piezas gráficas de acuerdo con las estrategias de divulgación diseñadas en
conjunto con la V¡cerrectoría Administrativa.
4. Dirigir la realizac¡ón de estud¡os e in¡ciat¡vas que permitan la identificación de mercados
nacionales, regionales e internacionales en los que pueda participar la universidad con
su oferta institucional.
5. Revisar y aprobar los proyectos de extensión presentados por las Facultades y
dependencias admin¡strativas de la institución, con el fin de verificar el cumplimiento dé
la política de extensión y proyección soc¡al inst¡tucional.
6. Ofrecer servicios de consultoría, asesoría y capacitación al sector productivo,
organizaciones públicas, privadas y sociales a n¡vel nacional e internacional.
7' Gest¡onar los convenios o contratos necesarios para la vinculación de los estudiantes
a las prácticas y pasantías y consol¡dar la información para las estadísticas de la
Universidad en dicho aspecto.
8- Realizar seguim¡ento a las intervenciones de las d¡ferentes dependencias de la
universidad en la transferencia del conocimiento y la asistencia técnica a las
comun¡dades, empresas, entidades públ¡cas y privadas e instituc¡ones que contraten
servicios.
9. Dirigir los procesos de asistencia, atención y transmisión de conocimiento

1. Dirigir
consultor

v
tecn roductivos.las destinados a los sectores

www.un¡ u¡ndio.edu.co

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



1 2,q

UNIVERSIDAD
DEL SUINDÍO

REcroRíA 4;!75
ANExo RESoLUoIÓN N"

I 1 A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'JAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿.4 PLANTA

GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDío

10. Orientar el servi
académ¡cos con que

cio de asesorías y consultorías en las áreas de los programas
cuenta la Un¡versidad.

1 I . Coordinar con los programas los calendar¡os y horarios académicos para los
programas de educación continuada.
12. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de
la dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5
6
7
I
I

Normatividad de la educación super¡or
Gestión comercial
Contexto del desarrollo económico y sus tendencias a nivel regional, nacional e
internacional
Admin¡strac¡ón financiera y de proyectos
Acred¡tac¡ón programas de educac¡ón superior
Adm¡nistración universitaria y curricular
Normatividad interna
Sistema lntegrado de Gestión de Calidad
Adm¡n¡stración de personal

10. Suficiencia en lngles
11. Manejo de las tecnologías de la información y las comunicaciones (Tics)
'12. Sistema de Gestión de Calidad
13. Normas Técn¡cas de Calidad y MECI
14. Protocolo de atención al usuario

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

vt1. uisitos de Formación Académica Ex enencta
Formación Académica Experiencia

Título profesional en áreas al cargo y las
funciones, TÍtulo de postgrado en la
modal¡dad de Maestría.
(Acuerdo del Consejo Superior No. 002 del
19 de abril de 2013 - Art. 13 - Se expiden
políticas de Extensión en la U.Q.)

Cincuenta y se¡s (56) meses de
experiencia profes¡onal relacionada, de los
cuales veinticuatro (24) meses en
experiencia en gestión y coord¡nación de
proyectos de extensión.

(Decreto 1785 de 2014)
(Acuerdo del Consejo Superior No. 002 del
19 de abril de 2013 - Art. 13 - Se expiden
políticas de exlen sión en la U.Q)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

wwwu uindio.edu.co

Carrera f5 Calle 12 Norte fel.:+57 (6)7359300 kmenia - Quind¡o - Colomb¡a
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N'VELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLE,CIDOS EN ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caflor¿ 15 Ca¡le 12 orte Tel.: +57 (6) 7353300 kmer¡a-ou¡ndio-Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es cializado
códi o 2028
Grado 13
Número de Ca os 22 1

ndenc¡asDe Donde se ubi ue el em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su erv¡s¡ón d¡recta

Situación del Ca o De Libre Nombramiento Remoción
Funcional

Unidad de Atención y Gestión de Graduados
Macroproceso M¡sional - Extensión y Desarrollo Social

Vice¡rectoría de Extensión y Desarrollo Social

lll. Pro sito Princi al

Realizar la evaluación de ¡mpacto y desempeño de los graduados de la Universidad, en el
medio, con el fin de conocer los resultados de los procesos formativos y generar las acciones
de mejoramiento y transformaciones curriculares que se requieran

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
L Recibir solicitudes de los empleadores, publ¡car las ofertas laborales y difundir las
m¡smas, con el propós¡to de desarrollar un espacio encaminado a proporcionar herramientas
que faciliten la vinculación de los profesionales al medio laboral.
2. Mantener actualizada la base de datos de los graduados de la institución, con el f¡n de
promover, apoyar, y desarrollar actividades para mantener un vínculo con los mismos y
generar la retroalimentación requerida por el proceso de docencia en sus procesos de
autoevaluación.
3. Realizar estudios de impacto de los graduados en el medio para evaluar los resultados de
formación.
4. Analizar la información del Observatorio Laboral y los resultados de las encuestas a
graduados a los diferentes programas académicos, con el fin de tomar las acciones de
mejoramiento requeridas.
5. Promover la realización de eventos con los graduados de la Universidad para la
interrelación de los mismos.
6. Las demás que le sean asignadas y sean ¡nherentes a la naturaleza y func¡ones de la
dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Bases de datos
2. Manejo de redes
3. Políticas ¡nstitucionales de intercambio
4. Procesos de acred¡tación
5. Asociac¡ones institucionales

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETEN CI AS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtSTRAÍtvo DE LA uNtvERstDAD oet eut¡tolo

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 i¡orle Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia-Qu¡ndío-Cotombia

6. Elaboración de estudios
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistema de gest¡ón de cal¡dad
9. Protocolo de atenc¡ón al usuario

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Aca9lémica y Experiencia
Formación Académ¡ca Experiencia

Título profesional en áreas afines con el
cargo y las func¡ones, título de posgrado en
la modalidad de especialización

(Decreto 1785 de 2014)

Diez (10) meses de experiencia profesional
relac¡onada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académica Expeflencra
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesiona[o
. Título profesional ad¡cional al exigido en el
requis¡to del respect¡vo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del cargo; o,. Term¡nac¡ón y aprobación de estudios
profes¡onales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
s¡empre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las func¡ones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 11

Número de Cargos 49 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Carqo del Jefe inmediato Quien eieza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

ll. Area FunC¡onal

Unidad de Atención y Gest¡ón de Graduados
Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social

lll. Pro ito Princi al
Apoyar los procesos académicos y Administrativos que se desarrollan en el rea, garanl¡zando
al usuario la satisfacción de sus requerimientos, así mismo brindando una atención correcta a
toda la comunicad en general.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 . Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondenc¡a rec¡bida y enviada a la

dependencia e informar sobre la misma a fin de darle ina respuesta oportuna.
2. Brindar información oportuna a los usuarios, para el aprobecham¡ento de la información del

Area.
3. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propósito de contar con información

oportuna de las mismas.
4. Tramitar en las fechas establec¡das los pedidos de oficina requeridos por el area, para

garantizar su adecuada y oportuna provisión.
5. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi

como alimentar las bases de datos para adm¡n¡strar la información del área.
6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en

concordancia con las tablas de retenc¡ón documental aprobadas por el S¡stema de Gest¡ón
Documental, para facilitar su administración y consulta poster¡or así como la trazabilidad de
los documentos.

7. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utensilios y
papelería del área, con el f¡n de asegurar la optimización de los recursos.

8. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del área, respondiendo oportunamente los
mensajes, para cumplir con las políticas de información institucionales.

9. Preparar la proyecc¡ón períod¡ca de mater¡ales devolutivos y elementos requer¡ds para el
buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la

organización.
10. Adm¡nistrar la cartelera del área con el fin de brindar a los usuarios información oportuna.
1 1 . Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www.unr uindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABOfi¿ALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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V. Conocimientos Básicos o esenciales
'1. Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
2. Normatividad interna y externa en gestión documental
3. Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y

hoja de cálculo nivel avanzado.
4. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
5. Procesos de arch¡vística en general.
6. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistema de gestión de calidad
9. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resullados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
D'RECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSIEVCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A aLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRAI,VO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carrera 1 5 Calle I 2 No.te Tel. +57 (6) 7359300 Armenia - 0u¡ndío - Colombra

1.!DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Espec¡alizado
código 2028
Grado l3
Número de Cargos 22 (1)
Dependencias Donde se ub¡que el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien qeza la superv¡s¡ón d¡recta
Situación del Ca o De Libre Nombramiento Remoción

[. a Func¡onal

Unidad de relaciones internacionales e ¡nterinst¡tuc¡onal6s - URI
Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social

il l. Propósito Principal

Promover la vinculación de la Universidad con otras instituciones nacionales e internacionales
en los campos científico, docente, de ¡nvestigac¡ón y cultura, con el fin de potencializar las
funciones sustantivas de la institución, mejorando su reconocimiento y posic¡onamiento tanto a
nivel nacional como internacional.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
't. lntegrar la dimensión internacional e ¡ntercultural en la docencia, extens¡ón e investigación
hacia el reconocim¡ento ¡nst¡tucional mediante la sensibilización de la cultura internacional y el
intercambio académico, cultural y científico con las diferentes instituciones extranjeras para la
formación de profesionales íntegros de una sociedad multicultural.
2. lncentivar y promover en los estudiantes e ¡nvestigadores de ta Universidad Ia movilidad
internacional, al igual que impulsar la institución como sede para recibir estudiantes o v¡s¡tantes
internacionales, con el fin de contr¡buir a la formación y a la investigación con proyección
internacional.
3. Generar mecanismos que faciliten y promuevan la vinculación de estudiantes y profesores
internacionales con los miembros de Ia comunidad universitaria, para generar condiciones que
estimulen su permanencia en la institución.
4. Gestionar con instituciones de educación super¡or y otras entidades nac¡onales e
intemac¡onales, vínculos para el desarrollo de act¡v¡dades de docencia, investigación y
extensión.
5. Controlar la adecuada administración de los conven¡os que corresponden al perf¡l de la Unidad
de Relaciones lnter¡nstitucionales e lnternac¡onales.
6. Gestionar, coordinar y difund¡r en la comunidad universitaria la afiliación de la Un¡vers¡dad en
las diferentes asoc¡ac¡ones y redes universitarias, con el fin de aprovechar al máximo las
ventajas de las m¡smas.
7.Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

www.unt u¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12:.¡orte Tel.:+57 (6)7359300 ArmenÉ - ourndio - Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Segunda lengua en n¡vel avanzado
2. Fundamentos en comunicaciones y relaciones humanas
3. Conocimientos de programas de ofimática en especial hoja de cálculo y presentación de
diapositivas
4. Gestión de proyectos de cooperación internacional
5. Normas aplicables al proceso
Normas Técnicas de Calidad y MECI
6.Sistema de Gest¡ón de Calidad
7. Protocolo de atención al usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Com miso con la Universidad

Aprend¡zaje Continuo
Expertic¡a profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en Administración de
Negocios lnternacionales, Lenguas
Modernas, Relaciones lnternacionales,
Comunicación Social, periodismo o afines,
y título de posgrado en la modalidad de
especialización
(Decreto 1785 de 2014\

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada, adqu¡r¡da en el ejerc¡cio de empleos o
actividades que tengan funciones similares a las
mencionadas inicialmente
(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Formación Académica Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de exper¡enc¡a profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
. Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando d¡cha formación adicional sea afín con
las funciones del cargo; o,
. Terminac¡ón y aprobac¡ón de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respect¡vo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DEI-OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte fel.:+57 (6)7359300 Armenia - ou¡ndío'Colombia

Denominación del empleo Auxlliar Administrativo
cód¡ o 4044
Grado 11
Número de Ca OS 49
De ndencias Donde se ubique el Empleo
Ca o del Jefe inmediato Quien e rza la su rvisión directa
S¡tuac¡ón del De Carrera Admin¡strativa

ll. Área Funcional

Unidad de relaciones ¡nternac¡onales e interinstitucionales - URt
Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social

lll. Pro sito Princi al
Apoyar los procesos académicos y Administrativos que se desarrollan en el
al usuario la sat¡sfacc¡ón de sus requerimientos, así mismo brindando una

a, garant¡zando
atención correcta a

toda la comunicad en general.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
l. Recibir, manejar, redactar y transcrib¡r la correspondencia recibida y enviada a la

dependencia e ¡nformar sobre la misma a fin de darle ¡na respuesta oportuna.
2. Brindar informac¡ón oportuna a los usuarios, para el aprobechamiento de la información del

Area.
3. Llevar registro sobre las actividades real¡zadas, con el propósito de contar con información

oportuna de las mismas.
4. Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para

garantizar su adecuada y oportuna provisión.
5. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi

como alimentar las bases de datos para adm¡nistrar la información del área.
6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en

concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gest¡ón
Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad de
los documentos.

7. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utensilios y
papelería del área, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

8. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del área, respondiendo oportunamente los
mensajes, para cumpl¡r con las políticas de ¡nformación institucionales.

9. Preparar la proyección períod¡ca de mater¡ales devolutivos y elementos requerids para el
buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las polít¡cas de la
organización.

10. Administrar la cartelera del área con el fin de brindar a los usuarios información oportuna.
1 1 . Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www.un¡quindio.edu.co
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ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EIV ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDÍO
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V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
2. Normativ¡dad interna y externa en gest¡ón documental
3. Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y

hoja de cálculo n¡vel avanzado.
4. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
5. Procesos de archivística en general.
6. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistema de Gestión de Calidad
9. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Adaptación al cambio
D¡sc¡plina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Exper¡enc¡a

Aprobación de cuatro (4) años de educación bás¡ca
secundaria

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD oet eut¡,toío

Por una [Jniversidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.r+57 (6)7359300 Armenia - ou¡ndío - Colombia

!.IDENTIF]CACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominación del em leo Vicerrector
cód¡ o 060
Grado 17
Número de Ca OS 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Libre Nombramiento remoqon

Funcional[.

Vicerrectoría Administrativa y F¡nanc¡era
Macroproceso de Apoyo

il.P sito Princi I

Real¡zar la dirección y gest¡ón de los
infraestructura, necesarios para rea
investigación y extens¡ón.

recursos económicos, f¡nanc¡eros, físicos, materiales y de
Iizar las funciones y actividades misionales de docencia,

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

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

Orientar y asesorar a las autoridades y demás ¡nstanc¡as de la lnstituc¡ón sobre el desarrollo
de las acciones administrativas relacionadas con el manejo de los recursos f¡nancieros, de
patr¡monio, inventarios y servicios.
Administrar y controlar los fondos provenientes de los diversos presupuestos dest¡nados al
financiamiento de los diferentes programas de la lnstitución.
Coordinar, supervisar, ejecutar y conkolar la realización oportuna y eficiente de los servicios
administrativos y generales; y el seguimiento de las cuentas por cobrar y pagar de la
Universidad.
Elaborar y ejecutar el Plan anual de compras y contratac¡ón con el f¡n de contar con una
herramienta de plan¡ficación que asegure la oportun¡dad y eficiencia en las compras.
Evaluar, aprobar y tram¡tar las adquisiciones de bienes, súministros y/o servicios de acuerdo
con las Leyes, Reglamentos y Polít¡cas de la lnstituc¡ón con el propósito de proveer de forma
oportuna los elementos y servicios requeridos para el desarrollo de las funciones de la
institución.
Apoyar a todas las dependencias de la universidad en la ejecución de los planes y/o
programas, mediante la provisión oportuna de los recursos financieros y materiales
necesarios.

irigir, controlar y ejecutar, a través de las Unidades que la integran,
ieras, presupuestar¡as, admin¡strativas y de infraestructura de la

ación de polít¡cas, directr¡ces y estrateg¡as que en
mande la administrac¡ón de la lnstitución.

1

2

7

I

3

4

5

6

Planificar, organizar, d
las actividades financ
lnstitución.

Dirigir, coordinar y supervisar la aplic
materia de s¡stemas de información de

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel. +57 (6)7359300 Armenia - 0uindío - Colombia

9. Velar para que se mantenga en buen estado la infraestructura y los terrenos del campus
universitario y ejecutar las obras necesarias para la ampliación de la misma de acuerdo con
los planes, programas y proyectos inst¡tuc¡onales.

10. Realizar ¡nvers¡ones con los excedentes de los recursos económicos generados por la
universidad, de acuerdo con el análisis del flujo de caja, así como proceder a la venta de
títulos cuando se requ¡era.

11. Evaluar el desempeño económ¡co y financiero de la institución con el fin de prevenir
situaciones que pongan en riesgo la estabilidad de la misma.

12. Aplicar las políticas adm¡n¡strativas, financieras y contables fijadas por el Consejo Superior
o la Rectoría.

13. Definir los manuales, procedimientos y formas de organ¡zac¡ón y control en las áreas de su
competenc¡a.

14. Elaborar en coordinac¡ón con la oficina de planeación y Desarrollo, el proyecto de
presupuesto para cada vigencia, y por conducto de la Rectoría presentarlo al Consejo
Académico en primera instancia y poster¡ormente al consejo superior. una vez aprobado
realizar su seguimiento y evaluar sus resultados, con el fin de garantizar la correcta ejecución
de los recursos.

15. Proponer a la Rectoría las modificaciones de las dependencias administrativas y financieras
que estime conveniente, la categorización de cargos y las remuneraciones
correspondientes.

16. Elaborar balances, estados financieros, estados de resultados y flujos de caja y anallzarlos,
con el fin de presentar los informes que se requieran ante la Rectoría y el consejo superior.

17. conceptuar sobre la factibil¡dad económica - financiera de los próyectos y programas:
docentes, investigativos, de extensión y de ¡nfraestructura física y tecnológica.

18' Recomendar por ¡ntermed¡o de la Rectoría al Consejo Superior, los valorei pecuniarios que
por servicios educativos y otros conceptos, deba cobrar la ¡nstitución.

19. La
de

s demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
ndencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Contratación pública
2. Control presupuestal
3. Adm¡n¡stración Financiera
4. Normatividad de la educac¡ón superior
5. Gerencia
6. Administración de personal
7. Normas Técnicas de Cal¡dad y MECI
8. Sistema de Gestión de Calidad

Vl, Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
D¡rección y Desarrollo de Personal
Conocim¡ento del entorno

www.un uindio.edu.co



?5ú

UNIVERSIDAD
DEL AqINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

.t275

poR MEDto DE LA cuAL"rl^lrrlPl¿qlq NUAL DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE, LA UNIVERSIDAD DCt QUI¡,IO|O

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caffera 15 Calle 12 Norte Tel.r +57 73598(p Armen¡a-ouindío - Colomb¡a

Vll. Requ¡s¡tos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en C¡enc¡as
Económicas, Administrativas o Financieras
y Título de postgrado en la modalidad de
espec¡al¡zación.
Cuando el título de pregrado sea en otra
área del conocimiento, se requiere que el
posgrado sea en el área Económica,
Financiera o Adm¡nistrat¡va.

(Decreto 1785de2014)
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005 -
Estatuto General - A.C.S. No. 015 del 4 de
diciem
bre de 2015 - Modifica Estatuto General)

Cincuenta y dos (52) meses de experienc¡a
profesional relacionada, de los cuales tre¡nta y
seis (36) meses deben ser experiencia en cargos
de dirección administrativa.
(Decreto 1785 de 2014)
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005 -
Estatuto General - A.C.S. No. 015 del 4 de
diciembre de 2015 - Mod¡fica Estatuto General)

www.uniquindio.edu.co
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asesor
Denominación del empleo Asesor
Código 1020
Grado 3
Número de Cargos 2 (1)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmed¡ato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Carqo De Libre Nombram¡ento

ll.Area Funcional

Vicerrectoría Administrativa y Financiera
Macroproceso de Apoyo

lll. Propósito Principal

Asesorar y acompañar al Vicerrector Administrativo en la gestión de la dependencia con el fin
de proveer a las áreas misionales de todos los recursos requeridos para la prestac¡ón de los
serv¡c¡os con eficiencia, eficacia y efectividad.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
'1. Asesorar los procesos de supervisión y control adm¡n¡strat¡vos, de infraestructura y

presupuestales que se realicen desde la Vicerrectoría Administrativa.
2. Realizar los trámites administrativos tendientes al buen funcionam¡ento de los diferentes

Centros Tutoriales.
3. Apoyar la elaboración y la poster¡or ejecución del plan anual de compras y contratac¡ón de

la institución.
4. Atender las s¡tuaciones financieras de los estud¡antes para aprobación del Vicerrector

Administrativo.
5. Analizar y proyectar respuestas oportunas a los requerimientos en atención a las

situaciones presentadas en la Vicerrectoría Administrativa.
6. Asistir por delegación del Vicerrector a las reuniones de los Comités en que tenga

participación la Vicerrectoría con el objeto de garantizar la oportuna toma de decisiones.
7. Presentar proyectos o propuestas tend¡entes a lograr el mejoram¡ento continuo de la

lnstitución.
8. Elaborar las estadísticas e indicadores de la gestión de la Vicerrectoría Adminislrat¡va para

el sistema integrado de Gest¡ón de Calidad.
9. Realizar la ¡nterventoría a los espacios de cafeterías y otros que la Un¡versidad tenga en

arrendamiento y hacer seguimiento a los demás interventores con el f¡n de contar con
información oportuna y confiable sobre el estado de los contratos.

10. Apoyar el proceso de segu¡m¡enlo y evaluación del desempeño económ¡co y f¡nanc¡ero de
la lnstitución.

1 1. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

www.uniquind¡o.edu.co
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGBADORA
CaÍera '15 Cajle 12 Norte Tel-: +57 (6) 7359300 AÍnenia - ou¡ndio - Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Matemáticas financieras
2. Gerencia
3. Gestión un¡vers¡taria
4. Normas Técnicas de Calidad y MECI
5. Sistema de Gest¡ón de Cal¡dad
6. Protocolo de Atención al Usuario

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construcc¡ón de relaciones
lniciativa

Vll. Re uisitos de Formación Académica
Formación Académ¡ca Experiencia

Título profesional universitario en áreas de
la economía, contaduría, administración,
lngeniería o afines
Decreto 1785 de 2014

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académica
No lica No Aplica

www.uniquindio.edu.co

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

y Experiencia

)

Experiencia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

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

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Call€ 12 orle Tel,; +57 (6) 735glo0 Añnen¡a-Qu¡ndío-Colomb¡a

4¿75

N¡vel Asistencial
Denominación del em leo Conductor Mecán¡co
cód¡ o 4103
Grado l5
Número de Ca OS 5 4

ndenciasDe Donde se ub ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa Quien rza la su isión directa

Situac¡ón del Ca o De Carrera
Funcional

Vicerrectoría Adm¡nistrativa y Financiera
Macroproceso de Apoyo

lll. Propósito Princi pal
Conducir de
óptimas cond
las novedade
al usuario.

manera apropiada utilizando las normas de conducción v¡gentes y mantener en
iciones de mecánica y aseo el vehÍculo dest¡nado para su utilización, reportando
s que se van presentado con el fin de prestar un servicio de calidad y de seguridad

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
o uso, manten¡miento del vehiculo e informar al superiror inmedato

sobre los defectos mecánicos de éste.
2. Realizar adecuaciones menores para un buen funcionamiento el vehículo
3. conducir el vehículo asignado respetando las disposiciones de tránsito, normas de

seguridad, y tener en cuenta los recorr¡dos y horarios establecidos de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

4. lnformar al Jefe ¡nmed¡ato sobre colisiones o accidentes ocurridos durante el desarrollo de
sus funciones para que se s¡gan las normas y procedim¡entos establec¡dos para aclarar los
hechos y responsab¡lidades.

5. Trataren lo posible de reparar al vehículo cuando se requiera. En los casos difíciles, dejarlo
protegido de la mejor manera posible e informar sobre lo ocunido al superior ¡nmed¡ato.

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

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

8. Mantener en opt¡mas cond¡c¡ones de aseo externo e interno el automotor, todo con el f¡n de
dar buena presentacion institucional.

9. Estar atento a cualquier necesidad que pueda presentar la comudad Un¡vers¡tar¡a.
10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente de acuerdo con

ño, el perf¡l del cargo.el nivel la naturaleza, el área de desem

1. Velar por el adecuad

V. Conocimientos Básicos o esenciales
L Conducción
2. Normativ¡dad Vial
3. Mecánica general
4. Primeros auxilios

www.uniquindio.edu.co

EI
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 orte fel.: +57 (6) 7359300 Arñen¡a-Qo¡ndío-Coldnb¡a

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica nencta

Di loma de Bachiller

www.un¡quindio.edu.co

Por Nivel Jerárquico
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rcR MEDIO DE LA CUAL SE, AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COIffETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E/V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Denominación del em leo

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 NoÉe Tel.: +57 (5) 73593m &men¡a - ou¡ndío - Colombia

4275

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial

Secretaria Eiecutiva
Código 4210
Grado 23
Número de Cargos 5 (r)
D encras Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Ñáa Funcional

Vicerrectoría Administrativa y Financiera
Macroproceso de Apoyo

lll. Propósito Principal
Realizar actividades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las políticas institucionales y
la normat¡vidad v¡gente, contr¡buyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
procurando la sat¡sfacción de las necesidades de los usuarios.

1 . IV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la dependencia, informar sobre la misma a fin de darle una rt:spuesta oportuna.
2. Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para

cada destinatario.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia.

4. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de la oficina, al igual
que la papelería y del aseo general de la Oficina.

5. Recibir, radicar, clasificar, tram¡tar y distr¡bu¡r correspondencia a los empleados que
conforman dependencia.

6. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por la
dependencia y colaborar con las actividades de mensajería cuando s€a requerida.

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

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

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

10. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes presentadas a h dependencia.
1 1. Disponer la oficina o sala de juntas para las reuniones programadas.
'12. Citar y recordar verbal, por escrito o telefónicamente a reuniones programadas u ordenadas

por su jefe inmediato
13. Alimentar la página web de la dependencia de acuerdo con la programación previamente

establecida
14. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para suministrár información que le

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, ÍECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutNDlo

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C.Íera 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359$0 Armen¡a-ouindio-Co¡ombia

sea sol¡c¡tada de acuerdo con las normas institucionales.
15. Proponer actividades novedosas y eficientes para mejorar los servicios administrativos

prestados en el área de desempeño al que ha sido asignado.
16.Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desem leoeno el erf¡l del em
V. Conocimientos Básicos o esenciales

Normas técnicas para la organización de archivo
Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
Herram¡entas f¡mática.
Redacción y ortografía
Sistemas de Gest¡ón Calidad.
Protocolo de atenc¡ón al c¡udadano
Ética
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística

1

2
3
4
5
6
7
8
I Normas técn¡cas de calidad MECI

Vl. Com tencias Gom rtamentales
Comunes Por N¡vel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

v[. uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica flencta

Aprobac¡ón de dos (2) años de educación superior
de rado

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

www,uniqu¡ndio.edu.co

I



?5)

qNIVERSIDAD
DEL ASINDíO

RECTORíA . r^, F, F
ANEXO RESOLUCIóN N" 4(, (J

n An ::mg
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORII¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Es ecializado
Código 2028
Grado l8
Númqro de Cargos
Dependencias Donde se ub ique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De carrera Administrativa

ll. fuea Funcional

Á¡ea Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

V¡cerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Adm¡nistrar los recursos económicos y financieros de la institución, produciendo información
confiable y oportuna, con el propós¡to de contribuir de manera efectiva a la consolidación y
desarrollo de las actividades académicas de la Universidad.
(A.C.S. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

L Elaborar el Plan Anual mensualizado de caja para la Universidad del Quindío con el fin de
establecer el flujo de los ingresos y egresos.

2. Realizar los ajustes presupuestales requeridos para cumplir con la planeación financiera de
la institución.

3. Expedir los certificados de disponibilidad de recursos dentro del presupuesto para
comprometerlos en la realización de un gasto por parte de la Universidad del euindío.4. Efectuar el registro de recursos dentro del presupuesto para la realización de un gasto por
parte de la Universidad del Quindío.

5. Establecer las etapas de cierre del presupuesto de rentas y gastos de la Universidad del
Quindio.

6. Realizar la revisión diaria de los registros contables en el apl¡cativo financiero utilizado por
la Universidad del Quindío.

7. Realizar revisión a los balances de prueba con el fin de corregir los pos¡bles errores que se
presenten, proporcionando acciones de mejoramiento para la Universidad y garantizando
la administración ef¡ciente de los recursos de la lnst¡tuc¡ón.

8. Conciliar periódicamente la información contable y financiera de la Universidad, con el fin
de garantizar la administración eficiente de los recursos de la institución.

9. Generar los diferentes alustes contables, causaciones y amortizaciones en la información
contable y financiera de la Universidad del Quindío, para generar información financiera
oportuna v confiable.

Por una Un¡versidad

PERTII'¡ENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12l{orte fel.: +57 (6) 7359300 Armenia - 0u¡ndí0 - Colomb¡a

www.uníquindio.edu.co

6 (1)
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COM PETENCI AS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTETVCTAL ES¡ABLEC/iDOS ErV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSOTVAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
C¿rrera f5 Calle 12 tlorte Tel.:+57 (6) 73593m &menta -ouindío - Cotomb¡a

procesar la información que permita consol¡dar los respectivos informes
e la Universidad, con el fin de presentar a los diferentes entes encargados de
imiento y control de los recursos económico-financiero de la lnst¡tuc¡ón.

1 '1. Realizar el pago oportuno de los compromisos adquiridos por la lnstitución con los
diferentes proveedores (internos y externos), garantizando eficiencia en la prestación del
servic¡o.

12. Generar las cuentas de cobro y gestionar la cartera de la ¡nstituc¡ón para recaudar los
recursos generados por los servicios institucionales.

13. Liquidar los derechos que deben cancelar los estudiantes en las fechas establecidas con
el fin de que se pueda formalizar el proceso de matrícula financiera.

14. Aplicar los descuentos y exoneraciones que por ley o estatuto se deban aplicar en la
liquidación de matrículas.

15. coordinar los diversos mecanismos de financiación de las matriculas, mn el propósito de
facilitar su pago para aquellos estudiantes que lo requieran.

16. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y func¡ones de la
dependencia

I 0. Recopilar y
financieros d
realizar segu

V. Conocimientos Básicos o esenciales
ramas de ofimática en especial hoja de cálculo, de planeación y control de proyectos

y paquetes de análisis financiero
Plan de Desarrollo y Plan estratég¡co institucionales
Normas nacionales e institucionales que le apl¡quen al proceso

2
3

Prog

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll, Re u¡s¡tos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica nencta

Título profesional en áreas de Contaduría,
Economía, Administración y afines,
lngeniería, Arquitectura y afines, titulo de
posgrado en la modalidad de
especialización en áreas de administración,
gerenc¡a u otras afines a las funciones del
cargo
(Decreto 1785 de 2014)

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

www.uniqu¡nd¡o.edu.co

--_1
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE F(INCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA aINwERSIDAD Det eutltoío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 NoÉo Tel.t +57 (6) 7359300 Armen¡a , ouindío - Cotomb¡a

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Tílulo profesional adicional al exigido en el
requ¡s¡to del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación ad¡c¡onal sea afÍn con
las funciones del cargo; o
Term¡nac¡ón y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formac¡ón adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1)año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu.co

I
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EAJ I.A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERS'DAD DEL QUINDÍO

Por una Uoiversidad

PERTII,IENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca¡rera 15 Calle 12 Node Tel.: +57 73593[0 Armen¡a - ouindio - Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denom¡nac¡ón del em leo Profesional Es c¡al¡zado
cód o 2028
Grado 14
Número de Ca OS 15 1

ndenciasDe oDonde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien e rza la su rv¡sión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

il. a Funcional

Area Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gest¡ón F¡nanciera

Vicerrectoría Administrat¡va

lll. Pro ito Princi al
Responder por los registros
la veracidad y oportunidad

contables y estados financieros de la Universidad, para garantizar
en la información contenida en los mismos, facilitando la toma de

decis¡ones financ¡eras

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
os estados financieros de la institución, teniendo en cuenta las normas contables

que le apl¡can, con el fin de garantizar su presentación oportuna y con información veraz.
Aplicar los indicadores financieros paa verificar que se encuentren dentro de los
parámetros establecidos.
Aprobar diariamente el boletín de caja elaborado por el área de Tesorería, para manlener
actual¡zada la información.
Revisar y presentar mensualmente, ante la instancia pertinente, la declaración de
Retención en la Fuente y bimestralmente el formulario y los anexos, para solic¡tar la
devolución del lVA, con el fin de cumplir con las disposiciones tributarias.
Responder por la presentac¡ón anual de la declaración de lngresos y patrimonio de la
lnstitución para cumplir mn las disposiciones tributarias.
Elaborar y entregar en forma oportuna, los informes contables requeridos por los entes
externos para dar cumpl¡m¡ento a los requerimientos de los mismos.
Construir en conjunto con las áreas pertinentes, la codificación oportuna y real de los
reg¡stros contables, para garant¡zar la compatibilidad de los mismos en las diversas áreas.
Revisar y presentar personalmente la informac¡ón en medios magnét¡cos a la DIAN, para
cumplir con las disposiciones de ley.
Monitorear los vencimientos de la deuda pública y elaborar mensualmente el estado de la

misma, para contar con la información actualizada.
Diseñar e implementar, en conjunto con el superior inmed¡ato, procedimientos del área
contable, que perm¡tan mejorar la consistencia y coherencia de la información, optimizando
el liempo y los recursos.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

10.

11

1

2

3

4

5

6

7

I
I

Elaborar I

el nivel leo.la naturaleza, el área de desem erfil del emeno el

www. un iqui nd¡o.ed u.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPEIENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESTONAL, TECN¡CO yASTSTE VCTA¿ ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-0uindío-Cotombja

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1
c
3
4
5
6
7
8
9

Manejo de los programas contables que operan en la institución
Contab¡l¡dad de costos
Conocimiento actualizado sobre las normas generales de Contabilidad
Legislación tributaria y demás que aplique al proceso
Conocimientos sobre la norma técnica de calidad
Programas de ofimática en especial hoja de cálculo nivel avanzado
Sistemas de gestión de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en área de Economia,
Contaduría o Administración, lngeniería
administrativa y afines, título de posgrado
en la modalidad de especialización

{9ecreto 1785 de 2014)

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

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
especial¡zación por:

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

profesional; o
Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estudios
profesionales ad¡c¡onales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las func¡ones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu.co

--_1
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECÍIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS ETV LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Qu¡ndío - Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Universitario
Código 2044
Grado 11

Número de Ca rgos 13 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la superv¡s¡ón d¡recta
Situac¡ón del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Área Funcional

Área Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal
Apoyar las diferentes actividades que se realizan desde el área de presupuesto garantizando
su correcta ejecución, produciendo información confiable y oportuna, con el propósito de
contribuir de manera efectiva al cumpl¡m¡ento de las metas del área flnanciera de la lnstitución.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 . Apoyar las actividades del área de presupuesto para garant¡zar su correcta ejecución.
2. lncorporar al sistema el presupuesto inicial de rentas y gastos aprobado por el consejo

superior
3. Registrar los proyectos de modificaciones presupuestales (adiciones, traslados y

reducciones) cuando sean aprobados por el rector.
4. Elaborar los actos adm¡nistrativos necesarios y las actas de modificaciones y traslados

presupuestales.
5. Revisar diariamente los reg¡stros presupuestales de ingresos y gastos conciliando la

información con la tesorerÍa y contabilidad.
6. Velar por la correcta afectación presupuestal de los ingresos y gastos de la universidad.
7. Realizar cop¡as de seguridad de los datos del presupuesto para ev¡tar d¡f¡cultades en la

gestión en caso de perder información.
8. Generar las ejecuciones presupuestales mensualmente en las fechas fijadas.
9. Elaborar los informes presupuestales trimestrales para la controlaría departamental y la

contraloría general, así como las requeridas por las diferentes entidades con la periodicidad
solicitada.

10. Elaborar los informes presupuestales que requ¡eran las diferentes dependencias.
1 1. Proponer el d¡seño y la formulación de procedimientos del área de prepuesto que permitan

mejorar la consistencia y coherencia de la ¡nformac¡ón presupuestal optimizando el tiempo y
los recursos.

'12. Presentar informes de las actividades realizadas, según requer¡mientos del Jefe inmediato
13. Las demás que le sean asignadas por su jefe ¡nmed¡ato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el área de desempeño.

wwwuniqu¡ndio.edu.co
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I I A8l 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 
'INIVERSIDAD 

DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PEBTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
1. Fundamentos de costos y presupuestos
2. Programas de ofimática en especial hoja de cálculo, base de datos nivel avanzado y

planeación y control de proyectos
3. Sistemas de gestión de calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Gomportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Cont¡nuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en Admin¡strac¡ón y
afines, Economía, Contaduría, lngeniería y
afines
(Decreto 1785 de 2014)

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

www.uni uindio.edu.co

Carora'15 Calle 12 t{oÉe Tel.: +57 (6) 73593m Ameoia-0uindio-Colonbia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAEORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
C6.ror¿ 15 Calle 12 Node Tel.:+57 (5) 7:l5SB00 Amenia-ou¡ndío-Cotomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico administrativo
Código 3124
Grado 18
Número de Carqos 6 (r)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Sltuación del Cargo De Carrera Administrativa

It. Area Funcional

Á,rea Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Adm¡n¡strar los recursos económicos y financieros de Ia institución, produciendo información
conf¡able y oportuna, con el propós¡to de contribuir de manera efectiva a la consolidación y
desarrollo de las act¡vidades académicas de la Universidad.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

1 . Realizar seguim¡ento económico y presupuestal a las actividades de Proyección social tales
como Convenios, actividades de educación continuada, contratos de prestación de
servicios, consultoría y demás actividades afines.

2. Conciliar mensualmente la venta de servicios por laborator¡o con el área de Tesorería.
3. Brindar asesoría a la mmunidad universitaria con respecto al manejo administrativo -

financiero de las actividades de proyección social.
4. Hacer seguimiento mensual y presentar informe de los rubros de desarrollo profesoral y

viáticos de las facultades.
5. Llevar el control presupuestal de las Ordenes Abiertas de sum¡nistro. (Tiquetes,

supermercado y demás que se presenten)
6. Elaborar los informes que le sean requer¡dos por el jefe, otras áreas o entidades externas

de control y que sean de su competencia.
7. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplim¡ento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
8. Participar en proyectos, acc¡ones o act¡vidades que aporten al cumpl¡m¡ento de la m¡sión

de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exig¡dos para el
cargo.

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

www, uniq u ind ¡o.edu. co
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I r A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINEI.¡TE CREATIVA ! NTEGRADORA
Cafiera '15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359$0 tumen¡a - Qxindío - colomb¡a

V. Gonocimientos Básicos o esenc¡ales
1 . Conocimientos básicos en s¡stemas.
2. Conocimiento y aplicación en el software institucional.
3. Manejo de glosas.
4. Contabilidadbásica.
5. Sistemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Gompetenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Expert¡c¡a Técnica
Trabajo en equipo
Creativ¡dad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡enc¡a
Formación Académica Exper¡encia

Título de formación tecnológica en áreas de
la Economía, administración, contaduría y
afines con especialización, o

Tres (3) meses de experiencia relac¡onada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la
modalidad de formación profesional en
áreas de la Economía, administración,
contaduría y afines y

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 1 8 de sept¡embre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONESY DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cancra 15 Calle 12 Node Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - Quindío - Colomb¡a

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I,IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em o Técnico administrativo
Códi o 3124
Grado l8
Número de Cargos
Dependencias Donde se ub ique el Empleo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

ll. Á¡ea Funcional

Área Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrat¡va

ll!. Propósito Principal

Administrar los recursos económicos y financieros de la institución, produciendo información
confiable y oportuna, con el propós¡to de contr¡buir de manera efectiva a la consolidación y
desarrollo de las actividades académ¡cas de la Universidad,

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Realizar seguimienlo económico y presupuestal a las actividades de Proyección social tales
como Convenios, actividades de educación cont¡nuada, contratos de prestación de servicios,
consultoría y demás actividades afines.

2. Conciliar mensualmente la venta de servicios por laboratorio con el área de Tesorería.
3. Brindar asesoría a la comunidad universitaria con respecto al manejo administrativo -

financiero de las act¡v¡dades de proyección social.
4. Hacer segu¡miento mensual y presentar informe de los rubros de desarrollo profesoral y

viáticos de las facultades.
5. Llevar el control presupuestal de las Ordenes Abiertas de suministro. (Tiquetes,

supermercado y demás que se presenten)
6. Elaborar los ¡nformes que le sean requeridos por el jefe, otras áreas o entidades externas

de control y que sean de su competencia.
7. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumpl¡miento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
8. Participar en proyectos, acc¡ones o actividades que aporten al cumplimiento de la misión

de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo.

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

www.un iqu ind io. edu. co

-_l

6 (1)



!r

2é)

UNÍVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N'

1 1 tBR 2010

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS ¿ABORALES PARA LO S CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNICO yASTSTE VCTA¿ ESTABLECTDOS E V LA qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un:versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle '12 l'¡orte T6l.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - C0tomb¡a

4275

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Conocimientos básicos en s¡stemas.
2. Conocimiento y aplicación en el software institucional.
3. Manejo de glosas.
4. Contabilidadbásica.
5. S¡stemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com miso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creat¡v¡dad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡enc¡a
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológ¡ca en áreas de
la Economía, administración, contaduría y
afines con especialización, o

Tres (3) meses de exper¡encia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la
modal¡dad de formación profesional en
áreas de la Economía, administración,
contaduría y afines y

Tres (3) meses de exper¡enc¡a relacionada o
laboral.

Decreto 1 785 del 18 de se embre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE I-OS AJ'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

'INIVERSIDAD 
DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera lSCalle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 tumen¡a-ou¡ndío-Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico administrativo
Código 3',t24
Grado 14
Número de Cargos 7 (1)
Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Qu¡en eieza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Área Funcional

Área Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

V¡cerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Administrar, controlar y evaluar las operaciones correspondientes a la cartera por Créd¡to
Educat¡vo de la Universidad del Quindío (financiaciones y Convenios) de manera ágil, eticaz,
eficiente y oportuna, sugiriendo alternativas de tratam¡ento y teniendo en cuenta las normas
técnicas, legales vigentes y políticas lnstitucionales.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 . Orientar a los usuarios y suministrar información relacionada con las opciones de

financiación de la Universidad de conformidad con los programas establecidos.
2. Elaborar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia relacionada con los

asuntos de cartera.
3. Recibir, verificar, organ¡zar y controlar los documentos soportes para el diligenciamiento

de financiación y las Hojas de Vida de Crédito Educativo (financiaciones de los estudiantes
en modalidad: Presencial, Distancia, Postgrados y Educación no Formal).

4. Realizar estudio de las sol¡c¡tudes de crédito en la Central de lnformación Financ¡era ClFlN.
5. Llevar los reg¡stros de los estudiantes que soliciten crédito de financ¡aciones y de aquellos

de convenios con sus respectivos intereses, en el Sistema de MatrÍcula Financiera de las
modalidades: Presencial, Distancia, Postgrados y Educac¡ón no Formal y responder por la
exactitud de los mismos.

6. Tramitar ante la División Contable y Financiera la elaboración de las respectivas facturas
de cobro a las Entidades con las que se establecen matricula en Convenios.

7. Realizar seguimiento de trámite, legalización y cobro de los Convenios establecidos para
matricula de estudiantes.

8. Conholar los saldos del Sistema de lnformación de manera que las cifras presenten bajos
n¡veles de cartera.

9. Realizar gest¡ón de información a los estudiantes deudores y sus respectivos codeudores
sobre cuotas pendientes de la cartera.

10. Remitir a la Oficina Jurídica los documentos soportes como garantías de crédito de la
cartera vencida para su respectiva gestión.

www.un¡qu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE F'INCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS ETV LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 735$m Armenia - ou¡ndio - Colombia

rmes mensuales de cartera a la Div¡s¡ón Contable y Financiera y a las
que lo requieran.

12. Reportar mensualmente a Ia Central de lnformación Financiera CIFIN los créditos morosos
y los créd¡tos al día.

13. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

14. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo

11. Presentar info
dependencias

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6

7

noc¡mientos en el área comercial, administrativa o económica
Administración de cartera
Manejo de sistemas de ¡nformación - o programas de cartera.
Excelente manejo de Office.
conocimiento en el manejo de los s¡stemas de información con que cuenta la universidad.
conocimientos en normatividad sobre cartera de Entidades públ¡cas y normatividad de la
Universidad del Quindío.
conocimiento del Estatuto Estudiantil y reglamentación en general sobre la matr¡cula
financiera y académica.

8. Manejo de atención al publico.
9. Manejo de Relaciones Públicas.
10. S¡stemas de gest¡ón de calidad
I I . Normas técn¡cas de calidad y MECI
'12. Protocolo de atención al ciudadano

Co

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por N¡vel Jerá l¡tco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

miso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

v[. uisitos de Formación Académica Ex flencta
Formación Académica ¡enc¡a

Título de formación tecnol rca o,
Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formación

ofesional o un¡versitar¡atecnol lca o

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del 18 de se embre de 2014

www.unt uind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS I-ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E/V LA PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Qu¡ndio - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico Operativo
Código 3132
Grado 16
Número de Cargos 21(1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Área Funcional

Área Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal
Realizar un adecuado control y seguimiento a las cuentas por cobrar y por pagar de todos los
convenios y contratos que firme la lnstituc¡ón.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
1 Responder por el control y segu¡m¡ento económico de los contratos y convenios que firme

la Universidad.
Real¡zar el seguim¡ento de los contratos, convenios o derechos que adquiera la Universidad
y que le representen ingresos, gestionando las cuentas de cobro respectivas.
Gestionar el cobro de los derechos de la Universidad, cumpliendo con los requerimientos
de la inst¡tuc¡ón para la recuperación de cartera.
Coord¡nar con el área contable la depuración permanente de las cuentas por cobrar.
Gestionar oportunamente los pagos que le corresponde efectuar a la Universidad para dar
cumplimiento a las obligaciones contraídas en los convenios y contratos firmados.
Preparar y presentar al Superior de la unidad un informe mensual sobre el comportam¡ento
de la cartera.
Analizar, revisar y controlar los proced¡m¡entos de su responsabilidad, para garantizar la
efect¡v¡dad, consistencia y coherencia en el manejo de la información pert¡nente.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la natu@leza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

2

3

4
5

6

7

8

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Conocimientos básicos en sistemas.
2. Conoc¡m¡ento y aplicación en el software instituc¡onal (Xenco).
3. Manejo de glosas.
4. Contabilidad básica.
5. Tablas de retención
6. Técnicas de archivo
7. Sistemas de gestión de cal¡dad
8. Normas técnicas de calidad y MECI
9. Protocolo de atención al ciudadano

www.un¡qu¡nd¡O.edu,co
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DE FnNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E r, ¿A qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutND[o

Por una Univers:dad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Caner¿ 15 CaIe 12 t¡orte Ter.: +57 (6) 735s¡00 Arn€n¡a - ou¡ndío - Cohmbia

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Expert¡c¡a Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovac¡ón

Vll. Re uisitos de Formación Académica eflencta
Formación Académica Ex nencta

Título de formación tecnológica, o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de kes (3) años de educac¡ón
super¡or en la modalidad de formación

rofesional o un¡vers¡tariatecnol rca o

Quince ('15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se embre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DELOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío , Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O erat¡vo
cód o 3132
Grado 16
Número de Ca OS 21 1

De endencias Donde se ub ue el Em eo
Car o del Jefe ¡nmed¡ato Quien e za la su rvisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

il. a Funcional

Área Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Pro ito Princi al

ldentificar la cartera de las cuentas por Pagar y las cuentas por cobrar generadas por concepto
de Cuotas Partes Pensiónales de los jubilados que han laborado en las diferentes entidades del
Estado. Aplica desde la revisión de la documentación hasta la generación de la respectiva orden
de pago o cuenta de cobro según el caso.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
1. Construir en forma permanente el archivo de los soportes y actos adm¡n¡strativos generados

por la entidad y recibidos de otras, en el Cobro de Cuotas Partes Pens¡ónales.
2. Analiza¡ la documentación para el reconocimiento y pago de cuotas partes pensiónales

donde concurren en el pago una o var¡as entidades a prorrata del t¡empo cot¡zado o servido.
3. Examinar la información recibida de las áreas de Gestión Humana, Tesorería y oficina

Jurídica como soporte del proced¡miento anter¡or.
4. Enviar a las entidades concurrentes cuenta de cobro debidamente diligenciada y con el lleno

de los requisitos establecidos por la ley.
5. Elaborar documentos necesarios en procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo

para la síntes¡s y rem¡s¡ón de información.
6. Apoyar el manejo de Convenios suscr¡tos por la Universidad.
7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, en concordancia con su labor.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Normatividad Vigente en Cuotas partes pensionales.
2. Principios de Contabilidad Contable Pública
3. Manejo de Software.
4. Manejo de Office (Word-Excel)
5. Sistemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle 12 ilorte fel.: +57 (6) 7359)00 A¡men¡a - ouindío - Colomb¡a

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com romiso con la Universidad

Expert¡c¡a Técn¡ca
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica, o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o un¡vers¡taria

Quince (15) meses de exper¡enc¡a relacionada o
laboral.

Decrqto 1785 del l8 de sept¡embre de 2014

www,unr uindio.edu.co
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ONTVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4275

I I ltl 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YEI.ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDIO

!.IOENT¡FICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.:+57 (6) ?359300 tumenia-ouindío-Colomb¡a

Nivel Aslstenc¡al
Denominación del empleo Aux¡liar Adm¡n¡strat¡vo
Cód¡go 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien e eza la su isión d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Admin¡strat¡va

ll. Area Funcional

Área Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Adm¡nistrat¡va

lll. Propósito Principal

Apoyar desde el área financiera todas las actividades necesarias para la elaboración de las
órdenes de pago de los proveedores de la Universidad.

tV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Expedir las disponibilidades y reg¡stros presupuestales que le conespondan para la

adquisición de bienes, prestación de servicios, contratac¡ón de obras fís¡cas y contratación
de personal.

2. Realizar los registros y asientos contables requeridos de acuerdo con las tareas asignadas.
3. Revisar los documentos soporte (cot¡zaciones, facturas, contratos) para garantizar la calidad

de las disponib¡l¡dades y reg¡stros presupuestales, velando porque queden legalmente
soportadas y que cumplan con las normas legales.

4. Devolver al origen los documentos con ¡nconsistencias recomendando su correción
5. Elaborar las ordenes de pago una vez se reciban todos los documentos soportes.
6. Sugerir y presentar recomendaciones para el mejoramiento de la gestión.
7. Realiza¡ las conc¡liaciones Bancarias de todas la cuentas bancarias de la Universidad.
8. Remitir en forma fís¡ca o entregar personalmente los Certificados de Retenc¡ón en la Fuente,

Rete lva, y Rete lca a los proveedores de la Universidad.
9. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1 . lnformática Básica
2. Contabil¡dad Bás¡ca
3. Legislacióntributar¡a
4. Tablas de retención documental y procesos de archivÍstica en general
5. Sistemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

www.un¡quindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL QOINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I r r0g 20t0
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS /V'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,IJ ¿A PLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutNofo

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Nofte fel.: +57 (6) 7359300 tumen¡a - 0uifldío - Colombia

4275

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disc¡pl¡na
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académ¡ca y Experiencia
Formación Académ¡ca Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado y

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

www.un¡quindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N'

I I A8R 2018

4275

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E/V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Canera 15 Calle '12 Norle Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Códiso 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (r)
Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien eierza la superv¡s¡ón d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Admin¡strat¡va

Í:EáFunc¡onal

Área Financiera
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

tll. Propósito Principal

Apoyar al área financiera en la verificación del disponible presupuestal para la realización de
los pagos en la lnstitución.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Expedir las d¡sponibil¡dades y registros presupuestales que le conespondan para la

adquisición de bienes, prestación de servicios.
2. Alimentar las bases de datos de los programas de contabilidad y presupuesto y producir los

¡nformes requeridos.
3. Revisar los documentos soporte (cotizac¡ones, facturas) para garantizar la calidad de las

disponibilidades y registros presupuestales, velando porque queden legalmente soportadas
y que cumplan con las normas legales.

4. Devolver al origen los documentos con inconsistencias recomendando su correción
5. Sugerir y presentar recomendaciones para el mejoram¡ento de la gest¡ón
6. Codificar presupuestalmente los documentos soportes definiendo el rubro del presupuesto

de gastos que se afectará para la expedición de las disponiblidades y registros.
7. Revisión y control presupuestal en el manejo de las cajas menores de la Universidad.
8. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Manejo presupuestal y contable
2. Manejo de Software Contable
3. Conocimientos lnformática Básica
4. Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivÍstica en general
5. Sistemas de gestión de cal¡dad
6. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OqINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N"
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POR MED'O DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETE NCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DI RECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENSAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 7359¡00 Amenra - oui0dio - Colombia

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por N¡vel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relac¡ones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado y

(12) meses de experiencia relacionada oDoce
laboral

www.un¡quindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AqINDIO

RECTORIA
ANEXO RESO¿UC,ó^,rV.
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONESY DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DELOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrerd 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359:lO0 Arme a - ou¡ndío - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es ecializado
cód¡ o 2028
Grado 18
Número de Ca os b
De endencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe ¡nmed¡ato Quien e rza la su rvisión directa
Situac¡ón del Ca o De Libre Nombramiento remocron

il. a Funcional

Area Tesorería
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Pro ito Princi al
Administrar y gestionar los
y eficiencia para garantizar
A.C.S. 020 del 18 de diciembre de 2015

recursos financieros de la institución con transparencia, oportunidad
unas sanas finanzas en la institución.

lV. Descri ón de las Funciones Esenclales

manera eficiente y oportuna para generar datos confiables para la contabilidad.
2. Recaudar los recursos generados por la venta de la Estampilla pro universidad para la

destinación especificada.
3' Presentar y cancelar oportunamente la declaración de las diferentes retenciones que realiza

la Universidad del Quindío, de acuerdo con la normatividad v¡gente.
4. Liquidar los viáticos de los funcionarios de la lnstitución, con el fin de sufragar los gastos de

alimentación y hospedaje cuando se requiera adelantar actividades relai¡onadás con el
objeto de sus funciones fuera de la ciudad.

5. Actualizar el saldo diario de todas las cuentas bancarias (Ahorro y corrientes) e inversiones
de la Universidad para facilitar la toma de decisiones.

6' Determinar el valor del superávit o déf¡c¡t f¡scal del año, al igual que los recursos d¡spon¡bles
de destinación para realizar los ajusles requeridos en el presupuesto.

7. conciliar los saldos de ingresos y egresos ejecutados en el macroproceso "Gestión
Financiera" de la Universidad del Qu¡ndío; para establecer e identificar las diferencias
ex¡stentes y realizar los ajustes pertinentes.

demás que le sean asignadas y sean ¡nherentes a la naturaleza y funciones de la
endencia.

ctuados por los usuarios de los servicios inst¡tucionales de1 . Recaudar y registrar los pagos efe

8. La
de

S

V. Conocimientos Básicos o esenciales
ormas sobre el manejo de Tesorería y recursos públicos

ador de texto, hoja de cálculo, presentación con
ctos

Manejo de sistemas de información presupuestal pública: sllF (Ministerio de Hacienda y
Crédito Público), manejo de terminales empresariales-bancarias, aplicativos relacionadoi
con el proceso

1

2

3

N

Programas de ofimática en especial proces
d¡a control desitivas laneación

www, un iq u in dio. edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL SUINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4275

1 r ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE, LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera15 Call€ 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenla-Quindío-C,olombia

4. Normatividad Tributaria
5. Conocimiento y manejo de Portafolio de lnversiones
6. Análisis financiero
7. Sistemas de gestión de calidad
L Normas técnicas de calidad y MECI
9. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Vl, Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

L¡derazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional universitario en áreas de
Contaduría, Economía, Adm¡nistrac¡ón y
afines, lngeniería, Arquitectura y afines,
Derecho, título de posgrado en la
modalidad de especializac¡ón en áreas de
administración, gerencia u otras afines a
Ias funciones del cargo

(Decreto 1785 de 2014\

Velnticinco (25) meses de experiencia profes¡onal
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modal¡dad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, s¡empre
profes¡onal; o

exper¡enc¡a profesional y
que se acredite el tÍtulo

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respect¡vo empleo, siempre y
cuando dicha formación ad¡cional sea afín con
las funciones del cargo; o
Terminación y aprobación de estudios
profesionales ad¡cionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.uniqu¡ndio,edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

r I A8R 20lg
1¿71

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASISIENCIAL ESTABLECTDOS E V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaI'era 15 Calle l2 Norte Tel.r +57 73593m Armer¡¡a - ouirdío - Colomb¡a

!.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico Operativo
Código 3132
Grado 18
Número de Carqos 13 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

i:Área Funcional

Area Tesorería
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal
Realizar el pago oportuno y confiable de todas las obligaciones generadas por la lnstitución
(Nominas, proveedores, seguridad social y retenciones) y contabilizar d¡chos pagos en forma
precisa para determinar el flujo de ingresos/egresos y realizar la conc¡l¡ac¡ón contable y
presupuestal.

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
1 Descargar archivos planos Seguridad Social para enviar al s¡stema operativo y liquidar

valores; preparar planillas para el pago, solicitar elaboración de la orden de pago al área
contable y atender las sol¡citudes del pago de Seguridad Social de los empleados de la
Universidad.
Exportar archivo plano de las órdenes de pago giradas en el mes, generar los listados de
retenciones de Estampillas, solicitar al área contable elaboración de la orden de pago, enviar
pago y compra de las estampillas y finalmente elaborar tomo de retención estampillas.
Exportar archivo plano de las órdenes de pago giradas en el mes, generar los listados de
retenciones en la fuente y de contr¡buc¡ón obra pública, solicitar al área contable elaboración
de Ia orden de pago de Retelca, Retefuente y obra pública, enviar pago de Retelca y obra
pública; presentar ante la DIAN la Retefuente y pagar ante la ent¡dad financiera. Finalmente
elaborar tomo de retenc¡ones.
Exportar archivos planos de nóminas, importarlos a la Terminal Empresarial, realizar pre
notificación, verificar y preparar para efectuar la transacción, girar los cheques por pagos y
descuentos. Contabilizar las nóminas giradas.
Hacer reconstrucción y cierre mensual del estado de fondos en el sistema Xenco desde el
módulo de Tesorería, generar listados de ingresos/egresos, verificar y conciliar saldos para
entregar a Presupuesto.
Preparar para pre notificar y realizar la transacción de órdenes de pago; girar y contabilizar
las órdenes de pago por todo concepto, ya sea por cheque o transferencia electrónica.
Revisar los estados diarios de fondos para la firma de la Tesorera y posterior entrega al área
contable.

2

3

4

5

b

7

8 izar conciliación con el área Contable y FinancieraReal

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AqINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" ,t¿75

I 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 C¿lle 12 l¡orte Tel.: +57 7359300 Armenia - ou¡ndio - Colombia

9. Controlar la entrega y pagos por concepto de estampilla pro un¡vers¡dad, de los d¡ferentes
puntos de venta: para presentar lnforme de estampilla pro universidad, cuando sea solicilado
por la Tesorera.

10. Controlar la venta y pagos, por concepto de estampillas en consignación (pro desarrol¡o y
pro hospital).

11. Coordinar en el área, lo referente al Sistema Xenco.
12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el área de

desempeño.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Manejo de sistemas contables, sistemas operativos, Word y Excel.
2. Conoc¡m¡ento del Sistema lntegrado de Gestión (Norma NTCGP 1000:2009 Y MECI)
3. Sistemas de Gestión de Cal¡dad
4. Normas técnicas de Calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo

Creat¡vidad e ¡nnovación

Vtl. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formac¡ón
especialización, o

tecnológica con Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la
modalidad de formación profesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 20'14

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECÍORÍA
ANEXO RESOLUCIÓN N"

I I ABR 2018

4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE,
COMPETENCIAS I.ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL E,SIABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.¡DENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 t'¡orte Tel.: +57 7359300 AÍnenia - ou¡ndío - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Carqos 33 (r)
Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. fuea Funcional

Área Tesorería
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos administrat¡vos y la gestión de las dependencias con el propós¡to de contar
una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atención correcta al público, brindando información confiable y oportuna

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la Oficina, informar sobre la misma a f¡n de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones

en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

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

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

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

7. Aclualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros

organ¡smos de control y demás dependencias de la Universidad, para la poster¡or revisión
del Jefe de la Oficina.

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

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

personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrónicos y las12. Comunicar al

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESTABLECIDOS E V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

'INIVERSIDAD 
DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Cane.a 15 Calle 12 t{orte Tel.r +57 7359300 tumenia -0uindío - Colomb¡a

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

que se requieran.
14. Llevar la agenda del responsable del área y de los profesionales y técn¡cos adscritos a la

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las func¡ones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Protocolos de atención al usuario
Ét¡ca
Normas técn¡cas de calidad y MECI.
Protocolo de atención al ciudadano
Sistemas de qestión de calidad

1

2
3
4
5
6
7
8

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de preqrado y

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN I-A PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMINISTRATwo DE LA UNwERSIDAD oet eutuoío

I.IDENTIFICAC¡ON DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 735S30O Armenia - ou¡nd¡o - Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Área Funcional

Área Tesorería
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal
Atender personal interno y externo, suministrando información adecuada y veraz relacionada
con el área.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Atender el público personal y telefónicamente con absoluta responsabilidad y reserva con

los documentos, asuntos o conversaciones de carácter confidencial.
2. Revisar y verificar los soportes legales y normativos que deben contener cada orden de pago

para su cancelación.
3. Cancelar oportunamente los cheques a proveedores y personal de la Universidad e informar

el pago realizado con sus respect¡vas novedades.
4. Coadyuvar al área Financiera en el proceso de solicitud de devolución del lVA.
5. Entregar oportunamente los cheques no cobrados por ventanilla y relacionarlos cada mes

con el fin de actualizar el saldo en boletín de bancos y facilitar la depurac¡ón de las
conciliaciones bancarias.

6. Foliar el comprobante de Egresos, las órdenes de pago y nóminas canceladas para formar
tomos de egresos para su conlrol y posterior consulta

7. Recibir, diligenciar y archivar los oficios provenientes de juzgados y otras entidades
referentes a embargos para el envío a Gestión Humana y su aplicación.

8. Rendir en medio magnético al Banco Agrario los embargos de los func¡onarios e ¡gualmente
elaborar los formatos para el pago de embargos entregados por esta área por ventanilla.

9. Colaborar en la Depuración mensual de los cheques en que aparecen en tránsito para las
conciliaciones Bancarias que realiza la División Contable.

10. lnformar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalías
relacionadas con asuntos, elementos o documentos encomendados.

1 l. Colaborar en la orientación y comprensión de los procesos involucrados en las actividades
auxiliares o ¡nstrumentos y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos
procesos apropiados al área.

12. Garanlizar el pago oportuno de los cheques g¡rados por la Tesorería: Ordenes de pago y
Nóminas.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 Norte fel,: +57 7359300 Afmenia - ou¡ndío- Colombla

13. Presentar informes escritos donde se relacione la existencia de cheques no cobrados y si
se produce anulac¡ón para la respectiva depuración contable.

14. Establecer conjuntamente con el jefe de la of¡c¡na, med¡das de seguridad para la tenenc¡a
de los cheques a entregar en pagaduría y que se encuentren en custodia y asegurar que la
entrega de los m¡smos se haga al Beneficiario Autorizado.

15. Producir puntualmente cada mes, el formato para entrega de cheques a Terceros que
corresponden a los pagos generados en las Nóminas.

16. Acompañar la implementación del programa de Transferenc¡a Electrónica a Proveedores,
gest¡onando mediante oficios, correos electrónicos y llamados telefónicos; los documentos
requeridos para la organización de este procedimiento.

17. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el rlivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
lnformática Básica
Contabilidad Básica
Redacción.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general
Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI.
Protocolo de atención al ciudadano
Sistemas de gestión de calidad

1

2
3
4
5
o
7

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado y

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carrerd 15 Calle 12 ¡lorte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - 0uindío - Colomb¡a

't¿75

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 'f8
Número de Cargos r1(1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

Funcional

Área Tesorería
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

V¡cerrectoría Administrat¡va

lll. Propósito Principal

Contribuir en la ejecución de las diferentes actividades relacionadas con el área de
Tesorería.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Recibir y separar las nóminas que son enviadas por Gestión Humana y entregarlas
al área Financiera para su registro presupuestal.

2. Desglosar y revisar cuidadosamente los cheques para el pago de nóminas y todos
aquellas que correspondan a pago de proveedores

3. Recolectar los documentos que requieren de fotocopias y colaborar en la toma de
ellas

4. Llevar ¡nventario de la ex¡stencia de cheques de formas continuas y chequeras.
5. Revisar y efectuar cuadro mensual de todos los pagos cancelados por tarjetas de

crédito confrontando con extractos bancarios y producir los informes requeridos.
6. Apoyar a la dependencia en la consignaclón d¡aria de los ingresos recaudados por

caja, al igual que de los cheques de proveedores.
7. Organizar y responder por el consecutivo de los cheques de formas continuas

giradas diariamente para ser entregados al técnico de ¡ngresos para registrar en
libros.

8. Hacer arqueo diario de los ingresos recaudados por caja y supervisar que sean
depositados en la caja fuerte bajo su custod¡a.

9. Controlar los documentos que consultan otras dependencias y que reposan en la
Tesorería.

'10. Colaborar con los demás funcionarios en el desarrollo de otras act¡v¡dades.
I I . Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS T.AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECN I CO Y AS'SIE'VC'AL ESTABLECI DOS E'V LA PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutNoío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle ,2 t{orte Tel.: +57 7359300 Amenia - ou¡ndío - Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6

Tablas de retención documental y procesos de archivíst¡ca en general.
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atenc¡ón al usuario
S¡stemas de estión de calidad

lnformática Básica
Contab¡lidad Básica

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por N¡vel Je urco

Or¡entación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón
Mane de información

Vll. Re u¡sitos de Formación Académica nencta
Formación Académica Ex er¡enc¡a

Qulnce 15 meses de ex eriencia laboral

www.uniquindio,edu.co
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DE Fu^ctorvEs yDE
COM PETENCIAS LAAORÁLES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍer¿ lSCalle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359:m tumen¡a-ouindío-Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 16
Número de Carqos 3 (1)
Depgndencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Ca o De Libre Nombramiento remocton

il. Funcional

Area de Compras y Suministros
Macroproceso de Apoyo - Gestión F¡nanciera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Pro ósito Principal
Apoyar los procesos y áreas de la institución mediante la provisión oportuna de los elementos,
equipos y servicios requeridos para el buen func¡onamiento de la institución.
(A.C.S. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
'1. Proyectar el Plan de Adquis¡ciones y contratación de elementos de consumo, muebles y

equipos de la Universidad, contribuyendo al desarrollo de la misión instituc¡onal, apl¡cando
los principios de transparencia, economia y responsabilidad.

2. Coordinar la elaboración de estudios previos y térm¡nos de referencia en los procesos
contractuales.

3. Efectuar el proceso contractual para la adquisición de bienes y servicios requeridos por la
¡nstituc¡ón para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con Estatuto de Contratación
de la Universidad y las demás normas aplicables.

4. Designar los supervisores e ¡nterventores en los procesos contractuales para vigilar el
cumplimiento de lo pactado en los contratos.

5. Realizar el proceso contractual para la prestación de servic¡os técnicos y profesionales que
se requieran en la institución a través de órdenes de prestación de servicios.

6. Administrar el archivo único de contratos de la Un¡vers¡dad en concordancia con las tablas
de retención documental y presentar los informes requeridos por los organismos de control.

7. Las demás que le sean as¡gnadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Normas vigentes en contratación administrativa para entidades públicas
2. Estatuto de contratación de la Universidad del Quindío
3. Sentencias sobre autonomía y contratac¡ón universitaria
4. Manejo de herram¡entas ofimáticas, en espec¡al hoja de cálculo y planeación y control de

proyectos
5. Fundamentos básicos de costos y presupuestos
6. Sistemas de gest¡ón de calidad
7. Normas técnicas de calidad y MECI

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE, FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿A8ORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE A UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CarerE 15 Calle 12 t{ofte Tel.: +57 (6) 7359300 Armonia - ou¡ndío - Colomb¡a

8. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano
Vl. Com ncias Com rtamentales

Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decis¡ones
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Re ulsitos de Formación Académica
Formación Académica Experiencia

Título profesional univers¡tario en áreas de
ContadurÍa, Economía, Administración y
afines, lngeniería, Arquitectura y afines,
Derecho, título de posgrado en la
modalidad de especialización en áreas de
administración, gerencia u otras afines a
las funciones del cargo

(Decreto 1785 de 2014)

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

Alternat¡vas
Formación Académ¡ca Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, s¡empre
profes¡onal; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional adic¡onal al exig¡do en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del crlgo; o
Terminación y aprobación de estudios
profesionales adiclonales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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poR MEDto DE LA cuALrrl^lJl9[ llhSo*ro, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 tlorte Tel.: +57 (6) 7359300 Arme¡¡a - ou¡ndío - Colomb¡a

I.IDENTIFICAClON DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técn¡co administrat¡vo
Códiso 3124
Grado 14
Número de Cargos 7 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión d¡recta
Situación del Cargo De Carrera

ll,Area Funcional

A¡ea de Compras y Suministros
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

V¡cerrectoría Adm¡nistrativa

lll. Propós¡to Pr¡nc¡pal

Apoyar la elaboración del Plan de compras y Plan de contratación de la ¡nst¡tuc¡ón y controlar
su ejecución a través de la presentación de informes periódicos.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1

2

Coord inar la elaboración del Plan de compras para toda la ¡nst¡tuc¡ón con el fln de que se

3

4

5

b
7

8

convierta en insumo para el presupuesto.
Coordinar la contratación, recepción, despacho y l¡quidac¡ón de material pedagógico para
los estudiantes de la metodología a d¡stanc¡a, para proveer el mater¡al a los estudiantes de
forma oportuna.
Hacer el seguimiento durante el año a todas las contrataciones elaboradas por el área de
Compras y Suministros.
Hacer seguimiento a las contrataciones y compras a través del work flow, con el fin de
garanlizar la eficiencia y eficacia del proceso.
Administrar los aplicativos del área de Compras y Suministros como Plan de compras,
proveedores, contratación, entre otros.
Elaborar los informes requeridos por las diferentes instancias inst¡tucionales y de control.
Apoyar los procesos de selección de proveedores mediante la elaboración de cuadros
comparat¡vos que permitan una selección objetiva.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleado.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. lnformálica avanzada.
2. Contabilidad
3. Sistemas de gestión de calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

wlt w.un¡quindío.edu,co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
.ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRAüORA
Carren 15Calle 12 t{ode Tel.: +57 (6)7359300 Am€nia-ouind¡o-Colombia

4'.¿75

Vl. Com enc¡as Com ortamenta¡es
Gomunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Experticia Técn¡ca
Trabajo en equipo
Creatividad e innovac¡ón

uisitos de Formac¡ón Académica enencraVll. Re
Formación Académica EX nencta

Título de formación rca o
Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formac¡ón

rofesional o universitar¡atecnoló rca o

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del l8 de mbre de 2014
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM P ETENCIAS LABORII¿ES P ARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIF]CACION DEL EMPLEO

Por una Universadad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carela 15 Calle l2 Node Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-0uirldío-Colorñbia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situac¡ón del Cargo De Carrera Admin¡strat¡va

ll:Eea Func¡on-dl

Área de Compras y Suministros
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Apoyar los procesos administrativos y la gestión de las dependencias con el propósito de contar
una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atención correcta al público, brindando información confiable y oportuna

lV. Descri pción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcr¡bir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborut documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el arch¡vo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el S¡stema de Gestión Documental establecido para la
Universidad.

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

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

7. Aclualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabil¡dad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros

organ¡smos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revis¡ón
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y l¡cenc¡as del personal de la dependencia
e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

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

wwwuniquindio,edu,co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
CO MPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N IVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISÍRATIVO DE LA UNTVERSTDAD Det QUt¡,tOlO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíen 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 735Si100 Armenia-ou¡ndío-Colombia

informe periódico sobre el consumo.
12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrónicos y

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

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

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Programas de of¡mát¡ca en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
2. Conocimientos básicos de relaciones humanas
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Ética
5. Sistemas de gest¡ón de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado y

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

wwnri.uniquindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORíA
ANExo REsoLUctóN N" 4275ll IBR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOE PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 l{o¡lo Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindío - Colomb¡a

I.¡DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominalión del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 14
Número de Cargos ]§Í)
Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien e)etza la supervisión directa
Situación del Ca o De Libre Nombramiento remocron

a Func¡onal

Área de Activos Fijos
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

lll. Propósito Principal

Administrar los activos fijos de la ¡nstitución y proveer de los elementos requeridos a las demás
áreas y macroprocesos, con el fin de que puedan desarrollar las funciones que les han sido
encomendadas.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
'1. Recibir y entregar oportunamente las mercancías a los usuarios de la Universidad, con el

fin de que cumplan con el objeto para la cual fueron adquiridas.
2. Realizar los trám¡tes requer¡dos para la legalización y asignac¡ón de los bienes recibidos en

comodato y donación, con el fin de que presten un serv¡c¡o a la institución en concordancia
con su m¡s¡ón.

3. Revisar y actualizar los b¡enes de la Un¡vers¡dad y los responsables de estos, con el fin de
verificar las ex¡stencias reales con los saldos registrados en el aplicativo e implementar las
respectivas acc¡ones.

4. Mantener el valor de los bienes actual¡zados para garantizar estados financieros confiables
y facilitar la toma de decisiones.

5. Real¡zar de manera Óptima la asignación, traslado o salida de ¡nventarios a los funcionarios
de la Universidad, con el fin de controlar su buen uso y gestionar los procesos de
mantenimiento preventivo de los mismos y la información administrativa y contable.

6. Efectuar el proceso de retiro definitivo de los bienes inservibles por obsolescencia,
innecesarios o que han sido donados, vendidos, permutados, o hurtados, con el fin de
mantener actualizados los ¡nventarios.

7. Llevar un control de los hurtos y pérdidas de bienes en la Universidad, con el f¡n de real¡zar
las respectivas reclamaciones a las aseguradoras.

8. Gestionar los descuentos en compras por bienes dados de baja como parte de pago, con
el fin de generar recursos económicos en bienestar de la institución.

9. Tramitar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles de la institución con el fin
proteger el patrimonio público de los riesgos a los que pueda estar expuesto y realizar las
reclamaciones cuando se presenten siniestros.

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN I.A PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canen 15 Calle 12 ilorte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ou¡nd¡o - Colomb¡a

10. Determinar el valor actualizado y comercial de los equipos muebles y enseres para ajustes
contables y posibles reclamaciones ante compañías de seguro.

I I . Efectuar Ia depreciación de activos para realizar los ajustes contables necesarios.
12.Hacer efectiva Ia garantía por el proveedor cuando se presenten daños que tiene que ver

directamente con su fabricación, contribuyendo al mejoramiento de la cal¡dad en la
prestación del servicio en la institución.

'13. Efectuar el manten¡m¡ento preventivo y correctivo de los equipos de cómputo y periféricos
con que cuenta la institución tanto en hardware como en software, con el fin de que se
puedan ejecutar las labores que se requieran sin contratiempos.

14. Efectuar la calibración y veriflcación de los equipos de laboratorio de la Universidad, con el
fin de garantizar su adecuado funcionamiento y cumplimiento de estándares metrológicos
aplicables en cada caso.

'15. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
1. Técnicas de depreciación y valorización de activos
2. Legislación aplicable al proceso en especial de seguros y normas contables.
3. Programas de manejo de inventarios
4. Fundamentos de costos y presupuestos
5. Programas de ofimát¡ca en especial hoja de cálculo, base de datos nivel avanzado y

planeación y control de proyectos.
6. Sistemas de gestión de cal¡dad
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional un¡versitario en áreas de
Economía, Adm¡n¡stración, Contaduría y
afines, lngeniería, Arquitectura y afines,
título de posgrado en la modalidad de
espec¡al¡zac¡ón en áreas afines a la
administración.
(Decreto 1785 de 2014)

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

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORfA
ANExo REsóLucto¡'t u427 5

I I IBR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MAN'IAL DE FI!NCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' I-A PLANTA

GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 orle fel.: +57 (5) 7359m Arm€n¡a-ouifldío-Colomb¡a

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en Ia modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación ad¡cional sea afín con las
funciones del cargo; o
Terminación y aprobación de estudios
profesionales ad¡cionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
exper¡encia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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1 1 IBR zCrB

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS OE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,t, LA PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eut¡,toÍo

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Códiso 2028
Grado 13
Número de Cargos 22 (2\
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervis¡ón d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. fuea Funcional

Área de Activos Fijos
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

lll. Propósito Principal

Diseñar, planear y administrar procesos para el control de los bienes muebles e inmuebles, de
acuerdo con los proced¡mientos establecidos

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Diseñar e implementar ¡nstrumentos para los ¡nventarios de los bienes muebles e inmuebles

de la institución de acuerdo con el reglamento de manejo de bienes.
2. Mantener actualizados los inventar¡os de los bienes muebles e inmuebles de la institución

de acuerdo con el reglamento de manejo de b¡enes.
3. Verificar el desarrollo del procedimiento de ba,¡a de los bienes devolutivos, de acuerdo con el

procedimiento aprobado.
4. Garantizar la custodia de los títulos de propiedad de los bienes inmuebles de la ¡nst¡tuc¡ón,

bajo la normatividad vigente.
5. lmplementar y verificar el proceso de valoración y depreciación de activos fijos, de acuerdo

con las normas que r¡gen la institución.
6. Revisar y refrendar la paz y salvos a los funcionarios de la institución y llevar un control sobre

los mismos, presentando informes con la periodicidad que le sea establecido.
7. Verificar la información que se genera del software para el aseguramiento de los b¡enes

muebles e inmuebles con la periodicidad requer¡da.
8. Efectuar los trámites e informes requeridos para las reclamaciones de las pólizas de seguro

por siniestros que se presenten, de acuerdo con las condiciones pactadas con la
aseguradora.

9. Realizar la asignación de bienes devueltos, cuyo concepto técnico califique como reutilizable
teniendo en cuenta las políticas institucionales.

10. Realizar la planeac¡ón de la revis¡ón de inventarios de los func¡onarios de la lnstitución con
la periodicidad establec¡da.

1 1. Aprobar los pedidos de bienes de consumo de acuerdo con las directrices recibidas.
12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el área de desempeño

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 735s300 Armeflia - ouindío - Colomb¡a

www.uniquindio.edu,co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12i{orte fel.: +57 (6} 731¡300 Amenia-oü¡ndío-Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5

6
7
8
I

Técnicas de depreciación y valorización de activos
Legislación aplicable al proceso en especial de seguros y normas contables.
Programas de manejo de inventarios
Fundamentos de costos y presupuestos
Programas de ofimát¡ca en especial hoja de cálculo, base de datos nivel avanzado y
planeac¡ón y control de proyectos.
Conoc¡mientos en administración
Conocimientos en seguros de bienes
Sistemas de gestión de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI

10. Protocolo de atención al ciudadano
Vl. Com etencias Com rtamentales

Comunes Por Nivel Jerárquico
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Comprqmiso con la Universidad

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad en innovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académ¡ca Experiencia

Título profesional en lngeniería y afines,
Economía, Contaduría, Administración y
afines, y título de posgrado en la Modalidad
de espec¡alizac¡ón.
Decreto 1785 de 2014

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

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
espec¡alizac¡ón por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo: o
Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE a uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Call€ 12 orte Tel,: +57 (6) 73593{D Amen¡a-ou¡ndlo-Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denom¡nac¡ón del empleo Técnico Operativo
Código 3132
Grado 16
Número de Cargos 21(1)
Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien qerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera

ll. Área Funcionai

Área de Activos Fijos
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

lll. Propósito Princ¡pal

Desarrollar las tareas técnicas que de acuerdo con los procedimientos le corresponda, a fin de
responder por la información veraz y oportuna del sistema en relación con los inventarios.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Realizar los inventar¡os en las diferentes dependencias de la inst¡tución según directrices

del Jefe del área.
2. Registrar en el sistema el sistema los bienes adjudicados a cada func¡onario de la

lnstitución.
3. Actualizar en el sistema las novedades (producto de traslados, retiro, bajas, etc) que se

produzcan en el manejo de los inventarios de los funcionar¡os.
4. Elaboración de reportes en temas relacionados con los inventarios de los funcionarios.
5. Las demás que le sean asignadas y estén directamente relac¡onadas con el cargo que

desempeña y las funciones generales del área.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1 . Protocolos Técnicas en el manejo de ¡nventarios
2. Clasificación de los Activos
3. Software de lnventarlos
4. lnformát¡ca básica
5. Sistemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárqu¡co

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técn¡ca
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

www.uniquind¡o.edu.co

-l



-lt il

qNIVERSIDAD
oEL o<ltnoío

RECTORIA
ANEXORESOLUGTóA,Ar. n275ll IBR 20lE

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle '12 Norte lel.: +57 (6) 7359300 Armer¡a - ouindío - Colombia

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experienc¡a
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica o Se¡s (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modal¡dad de formac¡ón
tecnológ¡ca o profesional o univers¡taria

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

www.uniquind¡o,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONESY DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO YAS'SrEA'C'A¿ ESTABLECIDOS ETV I.A PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡,tolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafien 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 735§800 A¡mrn¡a - 0u¡ndío - Colomb¡a

I.IDENTIFICAC!ON DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denom¡nac¡ón del em leo Técnico O rativo
Cód o 3132
Grado 16
Número de Ca OS 2 1 1

De endencias oDonde se ubi ue el Em
o del Jefe inmediatoCa Quien e rza la su rv¡s¡ón directa

Situación del Ca o De Carrera
lt. a Funcional

Área de Activos Fijos
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

lll. Pro ósito Princi I

esarrollar las tareas técnicas que de acuerdo con los proced¡m¡entos que le corresponda, a fin
una del sistema en relación con los inventarios

D
de res oer or la ¡nformac¡ón veraz

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
ministrar la bodega del Almacén principal de la Univers¡dad (Recepción de suministros y

equipos, entrega de los mismos)
Entrega de papelería a todas las dependencias de la lnstitución previas solicitudes
mensuales.

3. Recepción de facturas y diligenciamiento de documentos soportes para el correspondiente
pago a proveedores.

4. Elaboración de reportes sobre la bodega según requerimientos de la lnstitución.
5. Elaboración de conciliaciones de inventarios con el área Contable y Financiera.
6. Las demás que le sean asignadas y estén directamente relac¡onadas con el cargo que

desempeña y las funciones generales del área.

1

2

Ad

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Protocolos Técnicas en el manejo de ¡nventar¡os
2. Clasificación de los Activos
3. Software de lnventarios
4. lnformática básica
5. S¡stemas de gestión de calidad
6. Normas técn¡cas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerár utco

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

www.un¡quindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AqINDíO

RECTORIA
ANExo REsóLuctou N" 1275

1 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, IECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNolo

Ias labores asignadas a cada uno de ellos.
'f 3. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependenc¡a produciendo los informes

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

m¡sma y recordar los compromisos.
't 5. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

el n¡vel, la naturaleza , el área de desempeño v el perf¡l del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado
2. Conocim¡entos bás¡cos de relaciones humanas y atención al público.
3. Tablas de retenc¡ón documental y procesos de arch¡vística en general.
4. Protocolos de atención al usuario
5. Ética
6. Sistemas de gestión de calidad
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Protocolo de atención al c¡udadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educac¡ón
superior de pregrado y

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calls 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Arme¡¡a - Qu¡ndío - Colomb¡a

www.uniquind¡o.edu.co
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11 A8R 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una UniYersidad

PEBTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca[era 15 Calle 12 Norlc Tel.: +57 {6) 73599n Armenia-ou¡ndío-Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rativo
cód¡ o 3132
Grado 16
Número de Ca OS 21 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera
Funcional

Área de Activos Fijos
Macroproceso de Apoyo - Gestión F¡nanciera

ll!. Pro ósito Princi I

Desarrollar las tareas técnicas que de acuerdo con los procedimientos que le corresponda, a fin
de responder por la información veraz y oportuna del s¡stema en relación con los inventarios.

1. Elaborar y presentar informes sobre las compras realizadas en el Macroproceso, de forma
que se pueda contar siempre con ¡nformación actual¡zada.

2. Registrar en el sistema las facturas de las compras.
3. Elaborar los informes de los inventarios para presentar al área contable.
4. Administrar el módulo SINPRODU del sistema SEVEN (creación, modificación,

parametrización)
5. Las demás que le sean asignadas y estén directamente relac¡onadas con el cargo que

desempeña y las funciones generales del área.

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
1. Protocolos Técnicas en el manejo de inventarios
2. Clasificación de los Activos
3. Software de lnventarios
4. lnformática básica
5. Sistemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e ¡nnovac¡ón

www.uníquindío.edu.co

T-',]

lt.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales



t

ANTVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESO¿UC

t1tBR20
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COM PETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' I-A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL AUNDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca.rer¿ 15 Calle '12 orte Tel.: +57 (6) 735s3{x} Armen¡a - ouindío - C4lomb¡a

t(rr'4225

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica, o Seis (6) meses de exper¡enc¡a relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o universitaria

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de sept¡embre de 20',4

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESO¿UC,ó,V ir. [275'l 

1 IBR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A/'YELES DIRECTIVO,
ASESOE PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA

GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtSTRAÍtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNolo

I.lDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle'12 ofte Iel,: +57 (6) 735s300 Armenia - ou¡ndío - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Aux¡l¡ar Adm¡nistrat¡vo
Código 4044
Grado 21
Número de Ca os 33
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quie n ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Admin¡strat¡va

!t Funcional. Area

Área de Activos Fijos
Macroproceso de Apoyo - Gestión Financiera

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gestión de las dependencias con el propósito de contar
una adecuada provis¡ón de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actual¡zado y una atención correcta al público, brindando información confiable y oportuna

lV. Descri ción de las Funciones Esenc¡ales
1. Reciblr, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la Oficina, ¡nformar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborat documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de la Universidad del Quindío del mater¡al
bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

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

5. Administrar la papelería e insumos as¡gnados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diar¡amente el correo electrónico de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los m¡smos.

7. Actual¡zar la información de la página web de la dependenc¡a.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos

o conversac¡ones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros

organ¡smos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior rev¡sión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevarel control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocop¡as que se requieran por la dependencia, realizando un
informe periódico sobre el consumo.

12. Comunicar al personal de la dependenc¡a la correspondencia, los correos electrónicos y

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORÍA
ANEXO RESOLIICIÓN N' [275

11 IBR 201s

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS T.ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca[en 15 Calle 12 Norto Tel.: +57 (6) 735$m A¡menia-ou¡ndío-Colomb¡a

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica

Título de formación tecnológica, o Seis (6) meses de experiencia relac¡onada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formación

ES ional o univers¡tar¡atecnol rca o

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1 785 del 18 de se embre de 2014

www.uniquindio.edu.co

Experiencia
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qNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORÍA
ANEXO RESOLUC'óAJ¡'9 t275
l1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIiNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESIABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera'15 Calle 12 [orte Tel.: +57 (6)73593m Armen¡a-ouifldío-Colombla

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es ecializado
cód¡go 2028
Grado 14
Número de Cargos 15 1

Dependencias Donde se u ue el Em leo
Ca rgo del Jefe inmediato Quien e e¡4q la supervis¡ón directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

It. fuea Funcional

Área de Géstión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Adm¡nistrativa

lll. Propós ito Principal

Administrar las relaciones laborales con el personal docente y admin¡strativo con el propósito de
asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable en cada caso y la correcta liquidación de
salarios y prestaciones sociales.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
'l Programar los periodos de contratación de personal y liquidación de nóminas y prestaciones

sociales del personal docente y administrativo con el f¡n de proveer de manera oportuna el
personal requerido por los diferentes procesos de la institución.

2. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de estos servicios, con el f¡n de optimizar el servicio para
los servidores de la ent¡dad.

3. Actualizar los reg¡stros de carrera administrativa para verificar que se cumplan las normas
sobre la materia.

4. Verificar la elaboración y legalización de los contratos laborales y de prestac¡ón de servicios
que sean requeridos por la Universidad, para garantizar el cumpl¡m¡ento de la normatividad
aplicable y el cronograma previamente establecido.

5. Expedir y firmar los certificados de índole laboral que se soliciten con el fin de garant¡zar la
fidelidad de la información.

6. Verificar el cumpl¡miento de los requisitos establec¡dos para la liquidación parcial de
cesantías y autorizar con su firma el desembolso de las mismas, garant¡zando el
cumplimiento de las disposiciones legales.

7. Preparar los actos adm¡n¡strat¡vos der¡vados de la relación laboral de los funcionarios con la
ent¡dad, tales como permisos, vacaciones, licencias, pensiones, nombramientos, entre
otros, para poster¡or revisión de la Oficina Jurídica, con el fin de garant¡zar el cumplimiento
de la normativ¡dad aplicable en cada caso.

8. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el cargo.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL S

UNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N?

1
E

ABR 2OI8

[2i5
AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS /V'YELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12l'¡orle Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ou¡ndio - Co¡ombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales't. Conocimiento del ciclo administrativo
2. Normatividad aplicable al proceso, en especial sobre carrera administrativa y rég¡men salarial

y prestacional y seguridad social
3. Programas de ofimática en especial procesador de texto, hoja de cálculo nivel avanzado,

presentac¡ón con diapos¡tivas
4. Evaluación del desempeño laboral

Vl. Com nc¡as Com ortamentales
Gomunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprend¡zaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requ¡sitos de Formacíón Académica y Experienc¡a
Formación Académica Experiencia

Título profesional en áreas de la Economia,
Contaduria o Administración y afines,
Derecho, título de posgrado en la
modal¡dad de especialización
Decreto 1785 de 2014)

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

Alternativas
Formación Académ¡ca Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional ad¡c¡onal al exigido en el
requ¡sito del respect¡vo empleo, siempre y cuando
dicha formación ad¡c¡onal sea afín con las
funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estud¡os
profesionales adicionales al titulo profes¡onal
exigido en el requ¡s¡to del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1)año de
exper¡encia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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ONIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORiA
e¡texo'méótüco:¡,¡k. 4275

I I A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A/'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

I.IDENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Universitario
Código 2044
Grado 11

Número de Cargos 13 (1)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situac¡ón del Carqo De Carrera Administrativa

il. Area ft¡nc¡o¡r¡

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Diseñar y ejecutar programas, planes y procedimientos relacionados con el desarrollo del talento
humano para la población univers¡tar¡a teniendo en cuenta las políticas institucionales vigentes.

lV. Descripción de las Func¡ones Esenciales

1. Elaborar e implementar el Plan lnstitucional de Capacitación con la periodicidad que sea
requerida.

2. Elaborar e implementar planes y programas de capacitación inducc¡ón, re-inducción,
motivación, estímulos, cumpleaños y demás que se consideren para el desarrollo humano
de los funcionarios y de la población universitaria con la periodicidad establecida
normativamenle.

3. Desarrollar el proceso y el manejo de sistema de la evaluación del desempeño laboral y
elaborar un informe con la periodicidad establecida bajo la normatividad vigente.

4. Capacitar y acompañar a los funcionarios de la entidad en el proceso de la evaluación de
desempeño laboral con la periodicidad establecida.

5. lmplementar actividades de mejoramiento cont¡nuo al macro proceso a través de la
actualización de procesos y procedimientos bajo la normatividad ¡nst¡tucional v¡gente.

6. Tramitar las solicitudes de capacitación realizando seguimiento a la ejecución aprobada bajo
los procedim¡entos establecidos.

7. Elaborar informes y proyectos que le sean solicitados por autoridad competente con la
periodicidad establecida.

8. lnformar a la comun¡dad universitaria las actividades relacionadas con el talento humano de
la institución de conform¡dad a las polít¡cas ¡nst¡tuc¡onales vigentes.

9. Actualizar la página web del área de gestión humana según los requerimientos establec¡dos.
10. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el área de desempeño.

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 t'¡orte Tel.: +57 (6) 7359300 Annen¡a - ou¡ndio - Colomb¡a

www.un¡quindio.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORIAo"Iof'Affiltfdt* 4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, IECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eut¡,toio

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Callo f2 t{orte lel.: +57 7359300 Armenia - ourndío - Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Herramientas de lnformática
2. Elaboración de proyectos
3. Manejo de herramientas web
4. Evaluación de desempeño
5. S¡stemas de gestión de calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá ulco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Aprend¡zaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

vil. R uisitos de Formación Académica EX eriencia
Formación Académica nenclaEx

Título profesional en Administrac¡ón y
afines, Psicología, Soclología,
Antropología, Trabajo social y afines.
(Decreto 1785de2014)

Treinta (30) meses de exper¡encia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

www.uniquind¡o.edu.co
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RECTORIA ¡
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I I A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EAJ LA PLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNoío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12l,¡orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico administrativo
Código 3124
Grado 18
Número de Cargos 6 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
S¡tuac¡ón del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

ll. Área Funcional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

V¡cerrectoría Administrat¡va

lll. Propósito Principal

Ejecutar las actividades operativas y de apoyo administrativo, relacionadas con la contratación,
liquidación, pago, manejo y control de la nómina de personal Administrativo y docentes de Planta
de la institución, de acuerdo con la normat¡v¡dad vigente y procedim¡entos establecidos.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

',l. Elaborar, l¡quidar y legalizar los contratos para el pago de las nóminas a su cargo.
2. Realizar las afil¡aciones, desafiliaciones y liquidaciones mensuales, a la seguridad social y

caja de compensación, en las nóminas que así lo requieran según la normatividad vigente.
3. Generar en el sistema de la institución todos los trámites necesarios para el pago de la

nómina.
4. Tramitar ante el área financ¡era o en tesorería según sea el caso, el pago de las nóminas a

su cargo.
5. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe, otras áreas o entidades externas

de control y que sean de su competencia.
6. Ejecutar el proceso de emisión de los certificados de ingresos y retenc¡ones y entregarlos

al personal de la nómina a su cargo.
7. Realizar o solicitar al área respectiva las copias de segur¡dad del equipo a su cargo.
8. Brindar información y or¡entación personalizada requerida relacionada con la liquidación de

las nóminas a los usuarios de las mismas, de conformidad con los procedimientos
establec¡dos.

9. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misión
de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo.

10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www.un¡quindio.edu.co
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ONIVERSIDAD
DEL AU|NDíO

RECTORíA
ANEXO RESO¿UC,óÍVir. ú275

poR MEDto DE LA cuALr.lJrJlLl 9)fi*un, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿ABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' T-A PLANTA
cLoBAL DE eERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNoío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera '15 Call€ 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - oü¡ndio - Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'1. Manejo de programas de ofimática: procesador de texto, hoja de cálculo y presentac¡ón

con diapositivas.
2. Manejo Software Nóm¡nas
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Normatividad legal interna y externa para liquidación de nóminas según su tipo de

vinculación, carrera administrativa, régimen salarial y prestac¡onal, y seguridad social.
5. Conocimientos básicos de Contabilidad.
6. Sistemas de gestión de calidad
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por N¡vel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Requis itos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica en áreas de
la Economía, administración, contaduría y
afines con especialización,

o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la
modal¡dad de formación profesional en
áreas de la Economía, administración,
contaduría y afines y

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA E,L MAN'JAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNICO YASTSIE VCTA¿ ESTABLECTDOS E' ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una lJniversidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Alme¡¡a-ouiadío-Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico administrativo
lQqdiso 3124
Grado 16
Número de Cargos 2 (1\
Dependencias Donde se ub ique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien e eza la su rvisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adm¡nistrat¡va

tl. Área Funcional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Gestionar y asesorar el tema pens¡onal al personal activo, inactivo, jubilado y las áreas de la
inst¡tuc¡ón que lo requ¡eran.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Administrar la base de datos del personal jubilado e informar las novedades al responsable

de la nómina de estos.
2. Tramitar y hacer seguimiento de las pensiones ante la ent¡dad pensional estatal.
3. Asesorar a los funcionarios de la universidad sobre el cumplimiento de requisitos y trámite

para acceder a su derecho de pensión.
4. Realizar seguimiento a la devolución de mesadas pensionates de los jubilados que fueron

asum¡das por la universidad, mientras la entidad estatal de pensión los acogía_
(retropatronos)

5. Actualizar la plantilla remitida por el Minister¡o de Hacienda y Crédito Público con la
información del personal activo, ¡nact¡vo y pensionados de la universidad, a part¡r de las
historias laborales para efectos del cálculo actuarial.

6. Verificar el bono pensional tipo T que debe reconocer la universidad, a partir de la
liquidación remitida por Colpensiones para la pens¡ón.

7. Certificar la ¡nformación requerida en los formatos de bono pens¡onal del Ministerio de
Hacienda y Crédito Público, a partir del estud¡o de la historia laboral.

8. Tram¡tar la transcripción y pago de las incapac¡dades y licencias de maternidad ante las
EPS.

9. Realizar los trámites necesarios para resolver las inconsistencias presentadas en los pagos
de los aportes al sistema de seguridad social.

10. Elaborar, liquidar, legalizar y adicionar los contratos de termino fijo o definido y remitir a al
área de nómina para el pago, con base en la Cód¡go Sustantivo del Trabajo.

1 1. Realizar las afiliaciones, desafiliaciones al sistema de segur¡dad sociat y caja de
compensación, de los contratos a término frjo o definido, según la normatividad vigente.

12. Proyectar los valores de los contratos de habajo a término fijo o definido y solicitar el
presupuesto al área financiera,

www.un¡quindio.edu.co
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'13. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe, otras áreas o entidades externas
de control y que sean de su competenc¡a.

14. Realizar o solicitar al área respectiva las copias de seguridad del equipo a su cargo.
15. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mis¡ón

de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo.

16. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desem peño y el perfil del empleo

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 Manejo de programas de ofimática: procesador de texto, hoja de cálculo y presentac¡ón

con diapositivas.
2. Normatividad legal interna y externa sobre régimén pensional y segur¡dad social
3. Liquidación de pensiones
4. S¡stemas de gestión de calidad
5. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
6. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com romiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creat¡v¡dad e ¡nnovac¡ón

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex enenc¡a
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica en áreas de
las Ciencias Sociales y Humanas,
Economía, Administración, contaduría y
afines o

Seis (6) meses de experiencia relac¡onada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o universitaria en
áreas de las Ciencias Soc¡ales y Humanas,
Economía, administración, contaduría y
afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se embre de 2014

Por una Un¡versidad

PEBTINENTE GREATIUA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia - ou¡ndío - Colombia

www. un iq u ind io.edu. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COM PETENCI AS LAAORAI.ES PARA LOS CARGOS DE LO S NI!/,ELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
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Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - 0uindío - Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denom¡nac¡ón del em leo Técnico O rativo
cód o 3132
Grado 16
Número de Ca OS 2 1 I
De endencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien eza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

il. a Funcional

Area de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Adm¡nistrat¡va

¡[. P sito Princi al
zar labores técnicas en el área del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo,

con el fin de facilitar el cumpl¡miento de los procesos, procedimientos y normativ¡dad v¡gente,
que corresponda a las expectativas de calidad y oportunidad para el cumplimiento de los
objetivos asignados, conforme a las normas y procedimientos establecidos por el Sistema de

Reali

Gest¡ón de Se uridad Salud en el Traba
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

L Elaborar análisis de riesgos ocupacionales y establecer estándares de seguridad.
2- Revisar señalización y demarcac¡ón de áreas. Presentación de necesidades.
3. Reportar a la ARL, a la EPS todos los acc¡dentes y las enfermedades laborales

diagnosticadas. Así mismo, reportar a la Dirección Terr¡torial el accidente grave y mortal,
como las enfermedades diagnosticadas como laborales.

4. Programar exámenes médico ocupacionales de ingreso, periódicos, de retiro y deportivos
para todos los trabajadores, incluyendo los de alturas.

5. Acompañar el seguimiento a las restricc¡ones originadas de los exámenes médicos
ocupacionales y not¡f¡car cuando no se dé cumplim¡ento por parte de los empleados.

6. Acompañar las inspecciones programadas y no programadas a las instalaciones, maquinaria
y equipo y verificar el cumplim¡ento por parte de los trabajadores de las medidas de
prevención y control de los peligros/ r¡esgos.

7. Elaboración de fichas técnicas de elementos de protección.
8. Mantener registro estadÍstico de los incidentes y de los accidentes de trabajo, así como de

las enfermedades laborales que ocurran.
9. Elaborar y actualizar tablas de retención documental del SG-SST.
10. Definir e implementar las actividades de medicina del trabajo, promoción y prevención, de

conformidad con las prioridades que se identificaron en el diagnóstico de las condiciones de
salud de los trabajadores y los peligros/riesgos de ¡ntervención prioritarios.

11. Mantener un registro anual del ausentismo por enfermedad laboral y común y por accidente
de trabajo y realizar la clasificación de su origen.

12. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el n¡vel, la naturaleza oel área de desem rfil del emno el

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA E,L MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIyELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 orte T€1.: +57 (6) 7359300 Arm€nia - ou¡ndío - Colombia

RECTORIA
ANEXO RESOL'JCIÓ¡,1N"

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Procesamiento de información
2. Normatividad interna y externa
3. Sistemas de gestión de calidad
4. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Expert¡cia Técn¡ca
Trabajo en equ¡po
Creatividad e innovac¡ón

Vlt. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educac¡ón
superior en la modalidad de formac¡ón
tecnológ¡ca o profesional o universitaria

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

www. u n iquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA ¿OS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTE,NCIAL ESTABLECIDOS ETV LA PLANrA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a ' ou¡ndío - Colombia

I.IDENTIFICACION OEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico Operativo
Códiso 3132
Grado 16
Número de Cargos 21 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Carqo De Carrera Administrativo

ll.EáFuncional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal
Realizar labores técn¡cas en el área del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo,
con el fin de facilitar el cumplimiento de los procesos, proced¡mientos y normatividad vigente,
que corresponda a las expectat¡vas de calidad y oportunidad para el cumplimiento de los
objet¡vos asignados, conforme a las normas y procedim¡entos establecidos por el Sistema de
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabaio.

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
'1. ldent¡f¡car peligros en el sitio en donde se realizan trabajos en alturas y adoptar las medidas

correctivas y prevent¡vas necesarias. Presentar plan de acc¡ón.
2. Apoyar la elaboración de procedimientos para el trabajo seguro en alturas
3. Realizar inspecciones a equipos para trabajo seguro en alturas, y elaborar fichas técnicas

para estos.
4. Avalar la selección y uso específicos de cada sistema de acceso para trabajo en alturas, y

de los sistemas de prevención y protección contra caídas aplicables.
5. Verificar la instalac¡ón de los sistemas de protección contra caídas.
6. Vigilar la implementación, mantenimiento y mejora del SG-SST en lo relacionado con trabajo

seguro en alturas y emergencias.
7. Revisar los proyectos para asignación de recursos para el func¡onamiento del SG-SST, en

lo relacionado con trabajo seguro en alturas y emergencias.
8. Suspender cualquier actividad cuando en su desarrollo se determine el incumplimiento de

normas legales vigentes y emit¡r plan de acc¡ón.
9. Firmar los permisos de trabajo en alturas.
10. Elaborar y mantener actualizado el análisis de vulnerabilidad y amenazas de la universidad,

centros de trabajo y centros de atención tutorial.
1 1. ldentificar sistemáticamente todas las amenazas que puedan afectar a la universidad.
12. ldent¡ficar los recursos d¡spon¡bles, incluyendo las medidas de prevención existentes al

interior de la empresa para prevención, preparación y atenc¡ón de emergencias, así como
las capac¡dades existentes en las redes institucionales y de ayuda mutua y presentar informe.

www. u n ¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL auNDlo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafera 15 Calle 12 orle Iel.: +57 (6) 7359300 kmenia-ouindío-Colombia

ementar los procedimientos para prevenir y controlar las amenazas priorizadas
o minimizar el impacto de las no prioritarias

14. Actualizar Plan de prevención, preparación y respuesta ante emergencias de Ia universidad,
centros de kabajo y centros de atención tutorial.

15. lmplementar las acciones factibles, para reducir la vulnerabilidad de la empresa frente a estas
amenazas que incluye entre otros, la definición de planos de ¡nstalación y rutas de
evacuación.

16. lnformar, capacitar y entrenar incluyendo a todos los trabajadores, para que estén en
capacidad de actuar y proteger su salud e integr¡dad, ante una emergenc¡a real o potencial.

17. Realiz simulacros como mínimo una (1) vez al año con la participación de todos los
trabajadores

18. Conformar, capac¡tar, entrenar a la brigada de emergencias.
19. lnspeccionar con la periodicidad que sea definida en el el SG-SST, todos los equipos

relacionados con la prevención y atenc¡ón de emergencias incluyendo sistemas de alerta,
señalización y alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento.

20. Desarrollar programas o planes de ayuda mutua ante amenazas de interés común,
identificando los recursos para la prevención, preparación y respuesta ante emergencia en
el entorno de la empresa y articulándose con los planes que para el mismo propósito puedan
exist¡r en la zona donde se ubica la universidad.

21. Lidercr la brigada de emergencia de la Universidad del Qu¡ndío
22. Realiz inspección a obras para supervisar el cumplimiento de los contratistas referente al

SG-SST y realizar reporte cuando se requ¡era. lgualmente verificar el uso de elementos de
protecc¡ón personal de los func¡onarios del área de manten¡m¡ento.

23. Elaborar y actualizar los indicadores del SG-SST que le correspondan.
24. Las demás que establezca el superior inmediato en concertación con el responsable del área

13. Diseñar e impl

ara su evaluación uimiento.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1 . Procesamiento de información
2. Normatividad interna y externa
3. S¡stemas de gestión de calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com tencias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vl]. Re uisitos de Formación Académica ienc¡a
Formación Académica Ex er¡enc¡a

Título de formación tecnológ¡ca o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

www u n iqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15Calle 12 NoÉe fel.: +57 (6)7359300 armen¡a - ou¡ndío . Colombia

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modal¡dad de formación
tecnol ógica o profes¡onal o universitaria

Quince (15) meses de experienc¡a relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 1 8 de septiembre de2014
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YELES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 

' 
¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIUA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle 12 llorte Tel.: +57 (6) 735S300 Armenia - ourndío - Co¡ombia

I.IDENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em Técnico O erativo
cód¡ 3132
Grado 14
Número de Ca OS I ,|

De endencias Donde se ub leoue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su erv¡s¡ón d¡recta
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

il. Funcional

Area de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Administrativa

lll. Pro ósito Princi I

ecutar las actividades relacionadas con la contratación de servicios de la Universidad, según
las neces¡dades de las diferentes áreas de la lnstitución de acuerdo con la normativ¡dad v¡gente

Ej

ced¡m¡entos establecidos.
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

1. Recepcionar y verificar las d¡ferentes solicitudes para la elaboración de contratos de
prestac¡ón de serv¡cios (OPS), Contratos BECA pasantía Joven lnvestigador. Verificar las
diferentes actas y/o solicitudes para elaborar las diferentes órdenes de pago de Honorarios,
servicios técnicos, Jóvenes invest¡gadores, evaluadores externos, pasantes, madres tutoras,
estudiantes auxiliares.

2. Crear en el aplicativo el proveedor correspondiente para la elaboración de las diferentes
órdenes.

3. Realizar los reportes en los d¡ferentes aplicativos para los entes de control y portales de
contratación que soliciten información sobre los contratos de prestación de servicios
realizados en la lnstitución.

4. Afiliar a los contratistas independientes a la adm¡nistradora de riesgos laborales que está
afiliado el contratante; y realizar las respectivas autoliquidaciones a la ARL de los contratistas
independientes en r¡esgos 4 y 5.

5. Br¡ndar información y orientación a los supervisores y contrat¡stas independientes sobre el
uso de los diferentes formatos del SIG en lo relacionado con los contratos de prestación de
servicios, autol¡quidac¡ón de aportes como independientes y retefuente.

6. Las demás que establezca el superior inmed¡ato en concertación con el responsable del área
ra su evaluación SE uimiento

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Manejo de programas de ofimática: procesador de texto y hoja de cálculo
2. Manejo del software utilizado en la ¡nstituc¡ón para contratos de prestac¡ón de servicios.
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general
4. Normat¡v¡dad legal ¡nterna y externa para liquidación de OPS, régimen salar¡al y prestacional

y seguridad social.
5. Conoc¡m¡entos básicos de Contabilidad

www.uniquindio.edu.co
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Carrera 15 Calle 12 t'¡orte Tel.:+57 (6) 73593m Armenia-Quindío-Colombia

6. Sistemas de gestión de calidad
7. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
8. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creat¡vidad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o un¡versitaria

Quince ('15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto I 785 del 18 de septiembre de 2014

www.uniqu¡ndio.edu.co
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l I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFES¡ONAL, TECN¡ICO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte f¿1.:+57 7359300 Armenia - ou¡ndío - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos
De endencias Donde se ub ue el Em leo
Car o del Jefe inmediato Quien rza la su rv¡s¡ón d¡recta
Situación del Ca o De Carrera Admin¡strativa

il. a Funcional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Admin¡strat¡va

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gestión de las dependencias con el propósito de contar
una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un arch¡vo
actual¡zado y una atención conecta al público, brindando información confiable y oportuna.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
'l . Recibir, maneja r, redactar y transcr¡b¡r adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la Oficina, informar sobre la m¡sma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones

en software relacionado y manejar aplicat¡vos de ¡nternet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependenc¡a el S¡stema de Gestión Documental establec¡do para la
Universidad.

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

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

7. Actualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabil¡dad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al área de Gest¡ón Humana cuando se requ¡era.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requ¡eran por la dependencia, realizando un
¡nforme periód¡co sobre el consumo.

www.uniquind¡o.edu.co
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I 1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A"YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOE PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 
¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUIND|O

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA !]'ITEGRADORA
Canera 15 Calle t2 orle Tel.: +57 (6)7359300 Amen¡a-ouindío-Colomb¡a

personal de la dependencia la correspondenc¡a, los correos electrónicos y las
adas a cada uno de ellos.

13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes
que se requieran.

14. Llevar la agenda del responsable del área y de los profesionales y técn¡cos adscritos a la
misma y recordar los compromisos.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

12. Comunicar al
labores asign

el nivel leo.la naturaleza I del emel área de desem e
V. Conocimientos Básicos o esenciales

gramas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Tablas de retención documental y procesos de archivíst¡ca en general
Etrca
Sistemas de gest¡ón de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

1

2
3
4
5
6
7

Pro

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Je utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex onencra
Formación Académica flencraEx

Aprobación de un (1) año de educación
su rior de rado

(12) meses de experiencia relacionada oDoce
laboral

www.uniquindio.edu.co
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I I ABn 20t8
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCI AS I-AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y,AS'SIEIVC'A¿ ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.!DENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Iel.: +57 (6) 7359300 kme¡¡a-ou¡ndío-Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo

¡Qqdigo 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (2)
Dependencias Donde se ub ue el Em leo
qargo del Jefe ¡nmediato Quien ejeza la supervis¡ón d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

lt.A;ea Funcional
Área de Gestión Humana

Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana
Vicerrectoría Adm¡n¡strativa

il.P sito Pr¡ncipal
Mantener en orden y debidamente actualizadas las Historias Laborales de todos los
funcionari stas y/o part¡culares vinculados a la Universidad del Quindío.

lV. Oescripción de las Funciones Esenciales
1. Archivar la documentación de las Hojas de vida de acuerdo a las normas del archivo general

de la nación.
2. Crea¡ historias laborales de acuerdo a la documentac¡ón rec¡b¡da.
3. Verificar lista de chequeo de documentación y formatos de hoja de control de las h¡storias

laborales
4. Apoyar la labor de los auxiliares de Nómina.
5. Ejercer al autocontrol en todas las funciones y actividades que le son asignadas.
6. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel la natura leza, el área de desempeño y el perfil del empleo
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Manejo de tablas de retención documental.
2. Conocimientos en el manejo de H¡storias Laborales según normat¡vidad vigente
3. Sistemas de gest¡ón de calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requ¡sitos de Formación Académica y Experiencia
Formac¡ón Académica Experiencia

Aprobación de un (l ) año de educación
superior de pregrado y

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

www.uniquindío.edu.co
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ONIVEREIDAD
DEL OSINDÍO

RECTORíA
ANExo REsoLUctÓN.N" 427 5

1 1 ABn 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASISÍENCIAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (5) 73593m Armen¡a-ouindío-Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Aiea Funcional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Admin¡strat¡va

lll. Propósito Principal

Apoyar en la planificación y ejecución de las actividades y acc¡ones que surgen de la
implementac¡ón, documentación, manten¡miento y mejora continua del Sistema de Gestión de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), encaminadas al mejoramiento y b¡enestar del
trabajador para dar cumplimiento a la normat¡v¡dad vigente.

IV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales

1. Mantener actualizada toda la documentac¡ón del SG-SST, de acuerdo a las TRD que sea
requerida por la normat¡v¡dad vigente en Colombia o por normar o estándares que la
empresa haya adoptado.

2. Actualizar manuales, procedimientos, formatos e instructivos relacionados con el SG-SST.
3. Real¡zar seguimiento a los planes de acc¡ón derivados de las acciones correctivas,

preventivas y de mejora, que se originen de las diferentes actividades del SG-SST.
4. Elaborar y actualizar los indicadores del SG-SST que le correspondan.
5. Rev¡sar y actualizar la matriz de requisitos legales de la universidad.
6. Realizar lnducción y reinducción en aspectos generales y específicos de las act¡v¡dades

por realizar que incluya entre otros, la identificación de peligros y control de los riesgos en
su trabajo, y la prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

7. Apoyar la implementación del SG-SST.
8. Realizar afiliación de estudiantes en pasantía y práctica a la ARL de acuerdo al decreto 055

de 2.015.
9. lngresar información al software del SG-SST.
10. Verificar el conocimiento y cumplimiento de las políticas en Seguridad y Salud en el trabajo

en todos los niveles de la organ¡zac¡ón.
11. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www. u n ¡quindio.edu.co
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r I A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECN/ICO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CanerE 15 Calle 12 Node Tel.:+57 (5)7359300 A¡men¡a-ouindío-Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6
7

Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado
Conocimientos básicos de relaciones humanas
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general
Etica
Sistemas de gestión de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entación de resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académ¡ca Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de pregrado y

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

www. uniqu ind ¡0. ed u.co

--.,]



!
-

j?+

UNIVEREIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORÍA
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I I AB8 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORAI-ES PARA LOS CARGOS DE¿OS A,,YELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera l5 Calle 12 Norte Tel.: +57 7359300 kmen¡a- Qu¡ndío - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Carqo del Jefe inmed¡ato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

ll. fuea Funcional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestlón Humana

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Ejecutar las actividades operativas y de apoyo administrat¡vo, relacionadas con la contratación,
afiliaciones y nómina a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos
establec¡dos.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

1. Elaborar, liquidar y legalizar los contratos para el pago de las nóminas a su cargo.
2. Realizar las afiliaciones, y liquidaciones mensuales, a la seguridad social y caja de

compensación, en las nóminas que así lo requieran según la normatividad vigente.
3. Tram¡tar ante el área financ¡era o en tesorería según sea el caso, el pago de las nóminas a

su cargo.
4. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe, otras áreas o entidades externas

de control y que sean de su competencia.
5. Ejecutar el proceso de emisión de los certificados de ingresos y retenciones y entregarlos

al personal de la nómina a su cargo.
6. Actualizar la información relacionada con los lndicadores del Macroproceso de Gestión

Humana según lo establecido.
7. Real¡zar o solicitar al área respectiva las copias de seguridad del equipo a su cargo.
8. Br¡ndar información y orientación personalizada requerida relacionada con la l¡quidación de

las nóminas a los usuarios de las mismas, de conformidad con los proced¡mientos
establecidos.

9. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumpl¡miento de la m¡sión
de la dependenc¡a y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el
cargo.

10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www.uniqu¡ndio.edu.co
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r I ABR 2018
POR MEDIO OE LA CUAL SEAJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 

' 
¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caren 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 735s300 Amen¡a - ouindío - Colombia

42i5

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
1 . Manejo de programas de ofimát¡ca: procesador de texto, hoja de cálculo y presentación con

diapositivas.
2. Manejo Software Nóm¡nas
3. Tablas de retenc¡ón documental y procesos de arch¡vística en general.
4. Normatividad legal interna y externa para liquidación de nóminas según su tipo de

vinculación, carrera administrativa, régimen salarial y prestacional, y seguridad social.
5. Conocimientos básicos de Contabilidad.
6. Sistemas de gestión de calidad
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación
superior de preqrado y

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

www. un ¡q uind io.edu.co
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I r ABn 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SIE'VC'A¿ ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA |]'ITEGRAD0RA
C¿rerE t5 Calle 12 tto¡te Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindío - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Admin¡strativo
Cód¡qo 4044
Grado l8
Número de Carqos 11 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Carqo del Jefe inmediato Quien eieza la superv¡sión d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

tl. Area Funcional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Elaborar y entregar oportunamente las constanc¡as a todos los usuarios ¡nternos que prestan
servicios en la entidad y a los externos que han prestado sus servicios en la misma,
atendiendo de manera eficiente y eficaz la comunidad universitaria.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Tram¡tar las act¡vidades requeridas para garantizar la elaboración y entrega oportuna de

las constancias laborales solicitadas por el personal activo e inactivo de la lnst¡tuc¡ón.
2. Ga¡antizar el archivo y control de las constancias laborales elaboradas y entregadas a f¡n

de facilitar su búsqueda.
3. Atender personal y/o telefónicamente a la comunidad en general, brindando toda la

información requerida relacionada con área.
4. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia admin¡strativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecución de las actividades propias del área.
5. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la m¡s¡ón

de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requis¡tos exigidos para el
cargo.

6. Elaborar el formato FUID de todas las constancias laborales elaboradas durante el año,
con el fin de ser rem¡t¡do a el Área de Gestión Documental para los fines pert¡nentes de
acuerdo a las T.R.D.

7. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Atención al público
2. Relaciones interpersonales
3. Manejo en nivel básico de programas de ofimát¡ca: procesador de texto y hoja de cálculo
4. Redacción y ortografía

www.un¡quind¡o.edu,co
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poR MEDto DE LA cuAL"llrJP[ ¿91§o*uo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIyELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
cLoBAL DE pERsoNA¿ ADMtNtsrRATtvo DE LAI.JNIVERSIDAD Det eut¡,tolo

UNTVERSIDAD
oel ourxpÍo

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armeda-ourndío-Colombia

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nível Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Diploma bach¡ller Quince (15) meses de experiencia laboral

www. u n iquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y,ASrSrE VC,AL ESIABLECTDOS E V LA qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE, LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera t5 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindio - Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Aux¡l¡ar Adm¡nistrat¡vo
Código 4044
Grado 11

Número de Cargos 49 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
S¡tuac¡ón del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

ll. fuea Funcional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Admi n¡strativa

lll. Propósito Principal
Ejecutar las actividades operat¡vas y de apoyo adm¡n¡strat¡vo, relacionadas con la contratación
y afiliaciones de docentes contratistas, de acuerdo con la normatividad v¡gente y proced¡mientos
establecidos.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Apoyar la legalización (firma) de los contratos por parte de los docentes contratistas
2. Realizar las afiliaciones, a la seguridad social y caja de compensación, en las nóminas que

así lo requieran según la normatividad vigente.
3. Apoyar el proceso de liquidación de nóminas de docentes contrat¡stas cuando se requiera

en el área respectiva.
4. Apoyar la entrega de los certificados de ingresos y retenciones a los func¡onar¡os de la

lnstitución
5. lngresar en el sistema BIODATA, la información correspond¡ente a las historias laborales de

los funcionarios, según indicaciones del superior inmediato.
6. Brindar la información y orientac¡ón requerida relacionada con la liquidación de las nóminas

a los usuarios de las mismas, de conformidad con los procedimientos establecidos.
7. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumpl¡miento de la misión

de la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requis¡tos exigidos para el
cargo.

8. Apoyar las actividades secretariales de la oficina cuando se requiera.

9. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad comPetente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
1. Manejo de programas de ofimática: procesador de texto, hoja de cálculo
2. Manejo Software Nóminas
3. Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
4. Normat¡vidad legal interna y externa para liquidación de nóminas según su tipo de

vinculación, carrera adm¡n¡strativa, régimen salar¡al y prestacional, y seg uridad social.

www. uniqu ¡n d io. edu. co

r-



a?,

ONTVERSIDAD
DEL AOINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" 4275

poR MEDto DE LA cuAL".Llráff¿0Jl NUAL DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS I-ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutuolo

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Calrer¿ 15 Calle 12 orte Tel.: +57 7359300 Armenia - ou¡ndío - Colombia

5. Conoc¡m¡entos básicos de Contabil¡dad.
6. Sistemas de gestión de cal¡dad
7. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
8. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educación bás¡ca secundar¡a

www. uniqu¡nd ¡0. ed u.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSÍA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE,
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca.rer¿ 15 Ca¡le 12 Norte fel.: +57 (6) 735S300 Arm6n¡a - ou¡ndio - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Secretaria
Código 4178
Grado 14
Número de Cargos 19 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. fuea Funcional

Área de Gestión Humana
Macroproceso de Apoyo - Gestión Humana

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propós¡to Principal
Apoyar el proceso administrat¡vo con el propósito de contar una adecuada provisión de los
elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo actualizado y una atenc¡ón
correcta al público, brindando información conf¡able y oportuna

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia rec¡bida y

enviada a la Oficina, informar sobre la m¡sma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborar documentos en procesadores de texlo, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relacionado y manejar apl¡cat¡vos de ¡nternet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma orga nizada y aclualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependenc¡a el S¡stema de Gestión Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papelería e ¡nsumos asignados a la dependencia, con el f¡n de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamenle el correo electrón¡co de la dependencia, para brindar oportuna
respuesta a los m¡smos.

7. Actualizar la informac¡ón de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la ContralorÍa Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapac¡dades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

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

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos elechónicos y

www.uniquindio.edu.co
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COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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Por una Universidad

PERTIiIENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera 15 Calle'12 Norle Tel.: +57 (6)7359)00 Armen¡a-oujndío-Colomb¡a

13. Al¡mentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes
que se requieran.

14.Llevat la agenda del responsable del área recordar los compromisos.
'15. Ejercer el autocontrol en todas las func¡ones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

leo,el nivel, la naturaleza rfil del emel área de desem no el

las labores asignadas a cada uno de ellos

V. Conocimientos Básicos o esenciales
mática en especial procesador de tel o, elaboración de presentaciones y

hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas.
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
Sistemas de gestión de cal¡dad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

1

2
3
4
5
6

Programas de ofi

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

ul. uisitos de Formación Académica EX ftencta
Formación Académica nencta

Aprobación de cinco (5) años de educación
básica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral

www. u n iquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTÁ EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE
COM PETENCIAS LAAORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNIyERSIDAD DEL eutuD//o

Por una Universidad
PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Ca[€ra 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 7359300 kmen¡a -ou¡odío - Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denom¡nac¡ón del em leo Profesional Es cializado
códi o 2028
Grado 18
Número de Ca os

ndenciasDe
del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De carrera Administrativa

fuea de B¡enestar lnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienestar lnstituc¡onal

ilt. P sito Princi I

anes y acciones orientados a asegurar la retenc¡ón de los estudiantes,
mejorar la calidad de vida, la formación humana integral,
espiritual y social de estudiantes, profesores y personal ad
comunidad universitaria, a través de programas y proyectos,

el desarrollo físico, psico-afectivo,
min¡strativo y a la construcción de
conforme a la política institucional.

Dirigir las estrateg¡as, pl

A.C.S. 020 del 1B de dic¡embre de 2015
lV. Descri ción de las Funciones Esenc¡ales

near y ejecutar las acciones de atención socio-económica a los estud¡antes que lo
requieran con el fin de prevenir la deserción.
2. Programat y ejecutar actividades culturales, deport¡vas y recreat¡vas a los miembros de la
comunidad un¡vers¡tar¡a, con el propósito de contribuir a la formación integral de los estudiantes
el desarrollo de apt¡tudes y actitudes artísticas y culturales, hab¡l¡dades deportivas y la
construcción de comunidad un¡vers¡tar¡a.
3. Fomentar, programar y coordinar la participación de los miembros de la comunidad
universitaria en eventos deportivos y culturales tanto internos como externos, con el fin de
estimular la sana competencia, la actividad física y las hab¡l¡dades culturales.
4. Realizar la inducción a los nuevos estudiantes que ingresan a la Universidad, por medio del
desarrollo de actividades estructuradas y dinámicas que aporten los conocim¡entos necesarios
sobre la vida universitaria, generando identidad y sent¡do de pertenencia por la institución y el
cumplim¡ento a la Misión lnstitucional.
5. Realizar el acompañam¡ento psico-soc¡al, espiritual y pedagógico a los estudiantes con
dificultades en sus procesos académicos, familiares, psicológicos y emocionales con el fin de
prevenir su deserción.
6. Promover actividades de promoción y prevención en salud en la institución, tendientes al
fortalecimiento de est¡los de v¡da saludable y a la disminución de enfermedades.
7. Brindar el serv¡cio de psico-or¡entación y psicología a todos los miembros de la comun¡dad
universitaria que lo requieran, buscando el óptimo desarrollo y bienestar personal, salud mental
del individuo, en el área afectiva, emoc¡onal, social, vocacional y educa!¡va.
8. Garantizar el servicio de salud a los estudiantes que cancelen el m¡smo en sus derechos

1. Pla

cunranos evaluar el mismo eriódicamente.

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
CaÍen l5 Calle 12 Norte Tet,: +57 (6) 7359300 Amen¡a-ou¡ndh-Cotoflit¡ia

partic¡pac¡ón en eventos académicos y v¡sitas práct¡cas que complementen la formación
impartida en cada uno de los programas.
10. Evaluar la ejecución de actividades, programas y proyectos con el fin de orientar acciones
que mejoren los procesos y serv¡c¡os de bienestar institucional.

Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
endencia.

recursos para apoyos de movilidad de estud¡antes a las
a la ejecución de los mismos con el fin de fomentar la

9. Coordinar la distribución de
Facultades y hacer segu¡miento

11

de
V. Gonocimientos Básicos o esenciales

amentos básicos de comun¡cac¡ón y relac¡ones humanas
. Políticas públicas en administrac¡ón de personal
. Estatutos internos
. Metodologías de investigación y d¡seño de proyectos
. Programas de ofimática, en especial procesador de texto, hoja de cálculo, de planeac¡ón y

control de proyectos
. Políticas de Bienestar lnstituc¡onal Nacionales
. Políticas Deportivas Nacionales
. Normas técnicas de calidad y MECI
. Sistema de gestión de calidad
0. Protocolo de atención al usuario

1

2
3
4
5

6
7
8
I
1

Fund

Vl. Com encias Co ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Aprendizaje Continuo
Expert¡cia profesional
Trabajo en Equipo y Colaborac¡ón
Creatividad e lnnovación

Vlt. Re uisitos de Formación Académica Ex eflencta
Formación Académica Ex nencra

Título profesional universitario en áreas
de Contaduría, Economía, Administración
y afines, Educación, Ciencias de la Salud,
lngen¡ería, Arquitectura y af¡nes, Derecho,
título de posgrado en la modalidad de

alización Decreto 1785 de 2014

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

Alternativas
Formación Académica nencta

Dos (2) años de
viceversa, siempre

experienc¡a profes¡onal y
que se acredite el título

rofesional; o

Título de postgrado en la modal¡dad de
espec¡al¡zación por:

TÍtulo profesional adicional al exig¡do en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formac¡ón adicional sea afín con
las funciones del ca o; o

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS ¿ABORALES P ARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, ÍECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLOBAL DE, PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando d¡cha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un ('l) año de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRAOORA
C¿flen '15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 735.q]00 Amenia - ouindío - Colombia

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YEIES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Brera 15 Calle 12 one Tel.:+57 7359300 Ameñia - ou¡ndío - C,olomb¡a

I.IDENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico administrativo
Códiso 3124
Grado 18
Número de Cargos 6 (1)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
Carqo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
S¡tuación del Carqo De Carrera Admin¡strat¡va

ll. Á,rea Funcional

Area de Bienestar lnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienestar lnstitucional

lll. Propósito Principal
Fortalecer el mejoram¡ento de la calidad de vida de los estudiantes, docentes, adm¡n¡strativos,
jubilados, padres de fam¡l¡a, a través de actividades, programas y proyectos que aporten al
desarrollo de las capacidades, actividades y valores, los cuales se traducen en procesos de
equidad, participación e identidad.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
l. Elaborar el proyecto presupuestal y plan de acción para la ejecución de las activ¡dades

programas y proyectos del área de Promoción del Desarrollo Humano y Prevención de la
Salud.

2. Coordinar y apoyar la ejecución del programa de lnducción para estudiantes nuevos en la
modalidad presencial y distancia.

3. Coordinar seminarios, talleres, créditos y todo tipo de actividades de formación ¡ntegral en
el área del desarrollo humano, dir¡gido a la comunidad universitaria.

4. Coord¡nar los proyectos relacionados con Clima Organizacional, sentido de perlenencia y
valores, dirigidos a estud¡antes, docentes y administrativos.

5. Apoyar actividades de la Asociación de Padres de Familia de la Universidad, l¡derado por el
equipo de traba.jo adscrito a la coordinación.

6. Programar y desarro¡lar act¡vidades que fortalezcan el bienestar soc¡al de los miembros de
la comunidad universitaria.

7. Realizar estudios socioeconómicos para los programas de apoyo económico y académico
tales como: Comedor Estudiantil, Rebaja de matrícula, apoyos nutricionales, auxiliares
administrativos (A.E.C), y estud¡os sociales a estudiantes que presentan dificultades
académ¡cas.

8. Coord¡nar y ejecutar con un equipo de trabajo los proyectos, relacionados con Prejubilados,
Jubilados, Liderazgo, Cultura Ciudadana y Deserción Estudiantil.

9. Contribuir en la construcción de polít¡cas sociales lnst¡tucionales en beneficio de la
comunidad universitaria.

10. Apoyar en el desarrollo de actividades que sean programas por las áreas de cultura, deporte
y recreación y salud.

11. Coordinar las Act¡v¡dades de Promoción y Prevención de Salud, con el equipo de trabajo
adscrito a la coordinación.

wwwun¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QITINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Caíe.a 15 Calle 12 Nort€ Tel.: +57 (5) 7359300 Armenia - ou¡ndio - Colomb¡a

12. Realizar seguim¡ento en la ejecución de las actividades de Promoción y Prevención en la
salud para toda la comunidad universitaria.

13. Elaborar informes para la contraloría, para el SUE, y las dependenc¡as que requ¡eran
¡nformación sobre avances en la ejecución de las actividades, programas y proyectos.

14. Tramitar el reg¡stro y grabar las actas de notas definitivas de los diferentes créditos de
desarrollo humano y salud integral con el fin de dar cumplim¡ento a la normatividad legal.

15. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Experiencia en manejo de personal y/o equipos de kabajo
2. lnformát¡ca bás¡ca.
3. SAC
4. SNIES
5. lndicadores
6. Currículos
7. Normas técn¡cas de calidad y MECI
8. Sistema de gestión de cal¡dad
9. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experlicia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académiga y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formac¡ón tecnológica con
especialización,

o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobac¡ón del pénsum
académico de educación superior en la
modalidad de formación profesional y

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

www.uniquindio.edu,co
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POR ME,DIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIREC1IVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V I.A PLANTA
GLOBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍo

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¿íera l5 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 73593m Amenia- 0u¡ndío -Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em Técnico administrativo
cód o 3124
Grado '18

Número de Ca 6 1

ndenciasDe Donde se u leoue el Em
del Jefe inmediatoCa Quien rza la su rvisión directa

Situación del Ca o De Carrera
Il. Funcional

fuea de B¡enestar lnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienestar lnstitucional

il.P sito Princi I

Desarrollar actividades de recreación y deporte que promuevan el desarrollo físico y el
rcimiento de la comunidad universitaria.ES

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
L Desarrollar a través de la recreación y el deporte actividades que procuren su esparc¡miento,

conservación de la salud, mejoram¡ento de la calidad de vida, utilización racional y formativa
del tiempo libre de la comunidad un¡versitaria.

2. lmpulsar la modalidad de deporte Universitario con el fin de promover la salud deportiva en
la institución.

3. Orientar el esparcim¡ento mediante actividades de contacto con la naturaleza que perm¡ta

preservar el medio amb¡ente que habitamos. (Caminatas ecológicas).
4. Real¡zar la programación de créditos deportivos con el fln de promover el deporte estudiantil.
5. Tramitar el registro y grabar las actas de notas defin¡tivas de los diferentes créditos

deport¡vos con el f¡n de dar cumplimiento a la normatividad legal.
6. Mediante act¡v¡dad física orientada velar por el mejoram¡ento de los n¡veles fís¡cos de la

comunidad Universitaria.
7. Planear y gest¡onar la conservación y el buen uso de los escenarios deportivos.
8. Planear, superv¡sar y evaluar las activ¡dades de los instructores adscritos a la Coordinac¡ón

de deportes.
9. Gestionar y programar la participación de las selecciones deportivas (Estudiantiles) y de los

encuentros de los grupos, además de los funcionarios.
10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
Experiencia en manejo de personal y/o equipos de trabajo
lnformática básica
SAC
SNIES
lndicadores
Currículos

1

2
3
4
5
6

www.un¡quind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA ¿OS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
Carrer¿ 15 Cálle t2 tlorte fel.: +57 (6) 7359300 Aínen¡a - ou¡ndio - Colomb¡a

7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistema de gestión de calidad
9. Protocolo de atención al usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárqu¡co

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Com miso con la Universidad

Expert¡c¡a Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll, Requ isitos de Formación Académica y Experiencia
Formac¡ón Académica Experiencia

Título de formación tecnológica con
especialización y,

o

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

Terminación y aprobación del pénsum
académico de educación superior en la
modalidad de formación profes¡onal y

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

Decreto 1785 deI 18 de septiembrc de 2014

www.uniquind¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDIO

RECTORIA
ANExo REsoLUctóN N" [275

I I A8R 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 
¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera '15 Calle 12 orte Tel.: +57 7359«[ Amen¡a- ou¡ndio - Colomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técn¡co
Denominación del em leo Técnico adm¡nistrat¡vo
cód o 3',t24
Grado l8
Número de Ca 6 1

De endencias oDonde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien rza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Carrera

t1. a Funcional

Area de Bienestar lnst¡tucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienestar tnstitucional

lll. Pro ito Princi al
esarrollar programas y activ¡dades que contribuyan a la formación integral de los estudiantes

y la comunidad universitaria mediante espacios artísticos culturales de ¡nteracc¡ón, crecimiento
formación de la comunidad universitaria

D

lV. Descri ción de las Funciones Esenc¡ales
Apoyar, fomentar y difundir la cultura en todas sus manifestaciones.
Elaborar el proyecto de presupuesto para el área de cultura del área.
Generar espacios de participación en el desarrollo de la cultura.
Propender por la conservación y defensa del patrimonio cultural desarrollando acciones en
la lnstitución.
Elaborar proyectos que perm¡tan el desarrollo de la cultura.
Contribuir al quehacer institucional con programas de extensión.
Planear, supervisar, impulsar y evaluar actividades e instructores adscritos.
Realizar la programación de créd¡tos culturales.
Controlar que los instructores culturales cumplan con las funciones asignadas en el contrato.

10. Organizar y coordinar las presentaciones de los grupos culturales de la Universidad.
1l. Coordinar las inscripciones de los créditos y registros de las notas respectivas en el Sistema

de lnformación.
12. Presentar los ¡nformes requeridos por la contraloría, el SUE, planeación y desarrollo.
13. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

1

2
3
4

5
6
7
I
I

el nivel, la naturaleza oel área de desem rf¡l del emno el
V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

1. Experiencia en manejo de personal y/o equipos de trabajo.
2. lnformática básica.
3. SAC
4. SNIES
5. lndicadores
6. Currículos
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistema de gestión de cal¡dad
9. Protocolo de atención al usuario

www.un¡qu¡nd¡o.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORIA
ANEXO REsoLUctÓN N" [?75

I 1 ABR 20t8
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORAIES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle 12 t¡orte Tel.: +57 7359300 Amen¡a -ouindío - Colomb¡a

Vl. Com tenc¡as Gom rtamenlales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientac¡ón a resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Expert¡cia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica enencta
Formación Académica Ex nencta

Título de formación tecnológ¡ca con
especialización,

o

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

Terminación y aprobac¡ón del pénsum
académico de educac¡ón superior en la
modalidad de formac¡ón

Tres (3) meses de exper¡enc¡a relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del '18 de se iembre de 2014

www.un¡qu¡nd¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORIA

^"rTffii'21i'l'N" 1275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENC' AS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DI RECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLEC/,DOS E/V LA qLANTA
GLOBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIVo DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍo

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Aíneo¡a - ou¡ndío - Colomb¡a

Nivel Asistenc¡al
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
cód¡ o 4044
Grado 21
Número de Ca os 33 (1)
De ndencias Donde se u ue el Em o
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Carrera Adm¡n¡strat¡va

Funcional

Á,rea de Bienestar lnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienestar lnstitucional

lll. Propósito Principal

Apoyar las diferentes actividades que se realicen en los procesos recreativos, deportivos,
culturales y de promoción de desarrollo organ¡zados por el área de Bienestar lnstitucional para
estudiantes, personal docente y administrativo e hijos.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 Apoyar la planeación, coordinación y ejecución de los programas de inducción y re

inducción para estud¡antes de la lnstitución cada que se requ¡era.
Apoyar la planeación y coordinación de las act¡v¡dades recreativas para estudiantes y
personal de la institución cada que se requiera
Prestar el apoyo logístico requerido en las actividades de "Cultura Ciudadana", promoción
del desarrollo, jornadas saludables y jornadas deportivas.
Elaborar los informes de cada una de las actividades adelantadas que le sean requeridos
por el jefe, otras áreas o ent¡dades externas de control y que sean de su competencia.
Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumpl¡miento de los resultados esperados en el ejercicio de sus func¡ones.
Part¡cipar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la m¡s¡ón
del área y que sean coherentes con el nivel y los requis¡tos exigidos para el cargo.

Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el n¡vel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

2

3

4

5

6

7

V. Conocimientos Básicos o esenciales
l. Recreación y Deportes
2. Logística para la organización de eventos
3. Atención al público
4. lnformática básica
5. Normas técnicas de calidad y MECI
6. Sistema de gest¡ón de calidad
7. Protocolo de atenc¡ón al usuario

www.uniqu¡ndio.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORIA
ANExo REsóLuotou N" [215
I I tgR 2010

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASE§OR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESÍABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNIyERSIDAD DEL eutNofo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¿rerd 15 Callc 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 armen¡a - ouindío - Colomb¡a

Vl. Com etencias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

renctaVll. Re uisitos de Formación Académica
Formación Académica Ex enencra

Aprobac¡ón de un ('1) año de educac¡ón super¡or de
rado

Doce (12) meses de exper¡enc¡a
relacionada o laboral

www.un¡quindio.edu.co

T-',]
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UNTVERSIDAD
DEL OOINDíO

RECTORIA
ANExo REsoLucto¡t N. 1275

.l I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOE PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡tofo

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERT¡NENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Cürera 15 Calle t2 t{orte Trl.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-ou¡ndío-Colomb¡a

Nivel As¡stencial
Denom¡nac¡ón del em leo Auxiliar Adm¡nistrativo
cód o 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33
Dependenc¡as Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

It. Area Funcional

Area de B¡enestar lnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienestar lnstitucional

lll. Propósito Principal

Apoyar los procesos adm¡nistrat¡vos y la gestión de las dependencias con el propós¡to de contar
una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atenc¡ón correcta al públ¡co, br¡ndando información confiable y oportuna

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
l. Planear, coordinar y ejecutar el programa de fomento a líderes estudiantiles.
2. Diseñar, orientar y ejecutar capac¡taciones para los grupos temáticos conformados por

Bienestar I nst¡tucional.
3. Apoyar los procesos de control y seguim¡ento de todos los procesos de Bienestar

lnst¡tuc¡onal.
4. Apoyar el sistema de medios comunicativos del área (Radio, TV, publicidad, página Web

entre otras)
5. Coordinar la elaboración y remisión de los informes, indicadores, planes de mejoramiento y

planes de acc¡ón entre otros, a los entes internos y externos que así lo requ¡eran.
6. Apoyar a los demás funcionarios del área en el cumplim¡ento de las diferentes normas de

Calidad aplicadas al proceso de Bienestar lnstitucional.
7. Administrar el sistema Estadístico de Bienestar lnstitucional para elaborar los informes de

cada una de las actividades adelantadas que le sean requeridos por el jefe, otras áreas o
entidades externas de control y que sean de su competencia.

8. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correct¡vos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

9. Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la m¡s¡ón de
la dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requ¡sitos exigidos para el cargo.

10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza , el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
Programas de of¡mát¡ca en espec¡al procesador de texto y hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocim¡entos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Tablas de retención documental y procesos de arch¡víst¡ca en general

1

2
3

wwwuniqu¡ndio.edu.co
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qNIVERSIDAD
orl- oulnoío

nec¡onlt
ANExo REsoLucña,N" 4275ll llR 20lE

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNI CO Y AS'SrE'VC'AL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNwERS,DAD Det eUt¡,tOlO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle l2 Node Tel.:+57 (6) 7359300 tumen¡a-ouindío-Colomb¡a

4
5
6

Protocolos de atención al usuario
Ét¡ca
Normas técn¡cas de calidad MECI.

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re u¡s¡tos de Formación Académica Ex iencia
Formación Académica Ex nencra

Aprobación de un (1) año de educación
SU rior de rado

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relac¡onada o

www.uniquind¡o.edu.co
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qNTVERSIDAD
oeL ourxoÍo

nectonln
ANExo REsoLuctóN N. i275
r I A8R 2010

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FTTNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD Det eutNoio

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 Nort€ fel,: +57 (6) 7359300 Armenia - Quindío - Colombla

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
cód o 4044
Grado 18
Número de Cargos 11 1

Dependencias Donde se ub ue el Em eo
o del Jefe inmediatoc Quien rvisión directarza la su

Situación del Ca o De Carrera Administrativa
il. a Funcional

Á,rea de Bienestar tnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienestar lnst¡tucional

lll. Propósito Princi pal
ntes procesos que se programen y ejecuten en el área de Bienestar lnstitucional

para estudiantes, personal docente y administrativo e hijos
Apoyar los difere

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
señar, orientar y ejecutar capacitaciones para los grupos temáticos conformados por
enestar lnstitucional.

2. Apoyar los procesos de control y segu¡m¡ento de todos los procesos de B¡enestar
lnstitucional.

3. Apoyar el sistema de medios comunicat¡vos del área (Radio, TV, publicidad, página Web
entre otras)

4. Apoyar a los demás funcionarios del área en el cumplimiento de las diferentes normas de
Calidad aplicadas al proceso de Bienestar lnst¡tuc¡onal.

5. Administrar el sistema Estadístico de Bienestar lnst¡tucional para elaborar los ¡nformes de
cada una de las actividades adelantadas que le sean requeridos por el jefe, otras áreas o
ent¡dades externas de control y que sean de su competenc¡a.

6. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

7. Part¡c¡par en proyectos, acc¡ones o actividades que aporten al cumpl¡miento de la misión
del área y que sean coherentes con el nivel y los requ¡s¡tos exigidos para el cargo.

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

1 Di
Bi

mpeño y el perfil del empleo.el n¡vel la naturaleza, el área de dese
V. Conocimientos Básicos o esenciales

l. Recreación y Deportes
2. Logística para la organizac¡ón de eventos
3. Normatividad para Conformación de escuelas deportivas
4. Normatividaddeportiva
5. Atención al público
6. lnformática básica
7. Normas técnicas de cal¡dad y MECI

www. uniquind¡o.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL QUINDÍO

RECTORIA

^T'i'tfifi"?6l gon N" |Qt $

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORAI.ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsÍRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNofo

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 Calle 12 Bode Tel.: +57 (6) 7359300 tumenia-oú¡ndio-Colomb¡a

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Mane o de información

v¡1. R u¡sitos de Formación Académica Ex er¡encia
Formación Académica nencta

Diploma bach¡ller Quince
laboral

(15) meses de experiencia relacionada o

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORIA
ANExo REsoLUctóN N. n27 5

I I IBR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EAJ LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL AUNDÍO

I.IDENTIFICAClON DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA I¡¡TEGRADORA
Carera'15 Calle 12 Norte ]el.: +57 (6) 7350300 Armen¡a-0u¡rdío-Colomb¡a

Nivel Asistenc¡al
Denominación del em leo Auxil¡ar Adm¡nistrativo
cód¡ o 4044
Grado 't1
Número de Ca os
De ndencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmediato Quien ejerza Ia supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

tl. Área Funcional

Area de Bienestar lnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienestar lnstitucional

lll. Propósito PrinciPal
Apoyar los procesos académicos y adm¡n¡strat¡vos que se desarrollan en el área, garantizando
al usuario la satisfacción de sus requerim¡entos, así mismo brindando una atención correcta a
toda la comunidad en general.

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1. Adm¡n¡strar los escenarios deportivos de la Universidad as¡gnados por el Jefe inmed¡ato.
2. Controlar el acceso de estud¡antes, docentes y personal ajeno a la institución, a los

escenar¡os deportivos.
3. Prestar apoyo logístico en las diferentes activ¡dades académico administrativas que se

realicen en el espacio fís¡co asignado.
4. Brindar información a estudiantes y público en general sobre la ubicación de las

diferentes oficinas y los eventos y actividades que se realicen en la Universidad.
5. Revisar continuamente los escenarios deportivos y reportar oportunamente al Jefe

inmediato, las diferentes situaciones que puedan generar daños que obstaculicen el
normal funcionamiento del mencionado espacio.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
7. Brindar información oportuna a los usuarios, para el aprovechamiento de la información

del área.
8. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propósito de contar con

información oportuna de las m¡smas.
9. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

coeel nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Atención al ciudadano.
2. Relaciones ¡nterpersonales.
3. Etica.
4. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atenc¡ón al público
5. Normas técnicas de calidad y MECI.
6. Sistema de gestión de calidad.
7. Protocolo de atención al usuario.

wwwuniqu¡ndio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESO¿_U-C,O^, rV" i27 5

l1 l0R 20tE
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE, FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS IABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 

' 
¿A aLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 73593m Armen¡a-ou¡ndío-Colomb¡a

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

VII. R uisitos de Formación Académica Ex flencra
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de educación básica
secundar¡a

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AqINDÍO

RECTORIA

4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION OEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Arme¡ia - ou¡ndío - Color¡b¡a

'ÍT'tf,ff?b1['Ó^r^r'

Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
4044

Grado 11
Número de Ca OS 49 1

Dependencias Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

[. a Funcional

Área de Bienestar lnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de B¡enestar tnstitucional

lll. Pro sito Princi al
ApoyaI OS procesOS académ coS v Adm In IStfattvoS que se dESarrol an en e I sa fant zando
a uSuano a SA t sfacci on de SuS req t I b da d te o ctauenm en os aS m smo nn n o una a nct n corre a
toda la comunicad en eneral.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 Recibir, manejar,

dependencia e inf
redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la

ormar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Brindar información oportuna a los usuarios, para el aprobechamiento de la información del

Area.
3. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propós¡to de contar con informaclón

oportuna de las m¡smas.
4. Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para

garanlizar su adecuada y oportuna provisión.
5' Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi

como alimentar las bases de datos para administrar la información del área.6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad de
los documentos.

7. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utensilios y
papelería del área, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

8. Revisar diar¡amente el correo electrónico oficial del área, respond¡endo oportunamente los
mensajes, para cumpl¡r con las políticas de información ¡nst¡tucionales.

9. Preparar la proyección períodica de materiales devolutivos y elementos requerids para el
buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la
organización.

10. Administrar la cartelera del área con el fin de brindar a los usuarios información oportuna.
11. Real¡zar la programacion, organ¡zación y entrega de los tiquetes.
12. Realizar la programacion de las citas del personal del area de desarrollo humano y salud

integral.
'13. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza el área de desempeño y el perfil del empleo.

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUNDíO

RECTORIA
ANEXO RESO¿UC,ó,V rV" 427 5ll §n 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORAI.ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 

'V'YEI-ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO yASTSIENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C€Iren 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia-ouindío-Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5
t)
7

Normatividad ¡nterna y externa en gest¡ón documental
Programas de ofimática en especial procesador de texfo, elaboración de presentaciones y
hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al públ¡co.
Procesos de archivística en general.
Tablas de retención docume
Normas técnicas de calidad

ntal y procesos de archivística en general.
MECI

Ley 594 de 2000 y normas concordantes.

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por N¡vel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica EX flencta
Formación Académica enencra

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria

wwwun¡quind¡o.edu.co
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RECTORíA
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1l l8R 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDio

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carerd 15 Callc 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a-Qu¡ndio-Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Secretar¡a E ecut¡va
Cód o 4210
Grado 23
Número de Ca OS 5

ndenciasDe Donde se u ue el Em
o del Jefe ¡nmed¡atoCa rvisión directaQuien e eza la su

Situación del Ca o De Carrera Administrativa
il. Funcional

Area de Bienestar lnstitucional
Macroproceso de Apoyo - Gestión de Bienesta¡ lnst¡tucional

lll. Pro ósito Princi I

zar actividades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las políticas institucionales y
rmatividad v¡gente, contribuyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y

Reali
la no

rocurando la satisfacción de las necesidades de los usuarios.
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales1

manejar, redactar y transcr¡bir adecuadamente la correspondencia recibida y
a la dependencia, informar sobre la m¡sma a fin de darte una respuesta oportuna.
las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recib¡dos para

cada destinatario.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia.

4. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de la oficina, al igual
que la papelería y del aseo general de la Oficina.

5. Recibir, radicar, clasificar, tram¡tar y distr¡buir correspondencia a los empleados que
conforman dependencia.

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

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

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

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

10. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes presentadas a la dependencia.
1 1. Disponer la oficina o sala de juntas para las reuniones programadas.
12. Citar y recordar verbal, por escrito o telefónicamente a reuniones programadas u ordenadas

por su jefe inmediato
13. Alimentar la página web de la dependencia de acuerdo con la programación previamente

establec¡da

1 . Recibir,
enviada

2. Atender

ue le14. Atender ara suministrar informaciónorientar al telefónicamenteúblico ersonal

wwwuníquindio.edu.co
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RECTORIA
ANExo REsoLUctóN N. i27 5

J I IER 201t
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANI.'AL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

UNIVERSIDAD
DEL AqINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C{rer¿ 15 Calle 12 orte fel.: +57 (6) 73591}00 Armerh-ou¡ndio-Colombia

sea sol¡citada de acuerdo con las normas institucionales
1 5. Proponer act¡v¡dades novedosas y eficientes para mejorar los servicios adm¡n¡strat¡vos

prestados en el área de desempeño al que ha sido asignado.
16.Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel leo.la naturaleza, el área de desem rfil del emno el
V. Conocimientos Básicos o esenciales

Normas técnicas para la organización de archivo
Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
Herramientas ofimática.
Redacción y ortografía
Sistemas de Gestión Calidad.
Protocolo de atención al ciudadano
Ét¡ca
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística

1

2
3
4
5
b
7
8
9 Normas técnicas de calidad MECI.

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboraclón
Mane o de información

v[. uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académ¡ca Ex nencra

Aprobación de dos (2) años de educac¡ón superior
de rado

Doce (121 meses de experiencia
relacionada o laboral

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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poR MEDto DE LA cuAÁsEl¡Htsl$l! ,o NUAL DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS ETV ¿A PLANTA
cLoBAL DE zERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutvDío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Callc 12 orte fel.: +57 (6) 7359i100 Amenia-Qu¡ndío-Cotombia

REcToRIA
ANExo REsoLuctó¡lt't"

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es cializado
códi o 2028
Grado 14
Número de Ca os 15 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera Administrativa
lt. Funcional

Área de Mantenimiento
Macroproceso de Apoyo - Administración del Campus

Vicerrectoría Administrativa

lll. Pro ósito Princi I

Mantener con criterios de optimización, eficiencia y eficacia, los recursos de infraestructura física
requeridos por la institución con el fin de proveer a los miembros de la comunidad universitaria
de los espacios adecuados, necesarios para el desarrollo de sus actividades. (A.c.s.020 del
18 de diciembre de 2015)

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
m¡ento preventivo de los bienes inmuebles e inmuebles

de la Universidad, con el fin de tomar acciones para prevenir daños y desperfectos que
afecten su buen funcionamiento.
Planear y ejecutar las activ¡dades de mantenimiento correctivo en la lnstitución, con el fin de
solucionar fallas y anomalías que pueden afectar el normal funcionamiento de las
actividades que realiza la institución.
coordinar y programar las actividades de limpieza y aseo de las instalaciones, así como el
servicio de cafetería en oficinas, para mantener en buen estado las instalaciones y apoyar
la labor de los funcionarios docentes y administrativos.
Efectuar el apoyo logístico de los diferentes eventos que ¡ealiza la univers¡dad, de manera
eficiente y efectiva al cumplim¡ento del desarrollo de las actividades que realiza la lnstitución.
Coordinar y programar las actividades del servicio de vigilancia de la PIanta física y porterías
de la universidad con el fin de salvaguardar la seguridad de los miembros de la óomunidad
universitaria y los bienes de la lnstitución.
Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes eléctricas, de datos y
telefonía con. el fin de cumplir con los estándares técnicos y gaanlizar la continuidad y
eficiencia en la prestación de los servicios.
Realizar la recolección, clasificación y manejo de los residuos sólidos, químicos y peligrosos
de .la universidad, generando en la comunidad una cultura de sostenibilidad ámbiéntal y
mejoramiento del medio ambiente de la lnstitución.

1

2

3

b

7

I

4

5

Elaborar un d¡agnóst¡co de manteni

deLas ASm ue SCe na as¡ na asd r onq rma e a ao Iuto d da mco et ne te ed ca Us po e ord cons p
e ntve naa ut ar eza e rea dea dCS me noe e rti ed me eo

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE
ABR 2018
AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DELOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, P ROFESIONAL, TECN ICO Y AS'STETVC'A¿ ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutuoío

Por una Un¡vers¡dad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 orte fel.: +57 (6) 7359300 Amen¡a-ou¡ndío-Colo|rltia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'1. Fundamentos de costos y presupuestos
2. Fundamentos del Ciclo administrativo
3. Normatividad interna y externa que le aplique a los procesos, en especial la relacionada con

la contratación
4. Software de costos y programación de obra
5. Programas de ofimática, en especial hoja de cálculo nivel avanzado, planeación y control de

proyectos
6. Manejo de lnventarios
7. S¡stemas de gestión de calidad
8. Normas técnicas de calidad y MECI
9. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Gomportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en áreas de ingeniería
civil y afines, arquitectura y afines, título de
posgrado en la modalidad de
especialización
Decreto 1785 de 2014)

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

Alternativas
Formación Académ¡ca Experienc¡a

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo; o,

Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formac¡ón adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (l) año de
experiencia profesional.

www.uniquindío,edu.co
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UNIVERSIDAD
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ANExo REsoLUaóN N" n275
I r ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS N IVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 orte Tet.: +57 (q 73sqm Amenia-ou¡ndh-Coldnbia

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em Técnico O erat¡vo
cód¡ 3132
Grado 14
Número de Ca OS 8 1

ndenciasDe Donde se u ue el Em leo
del Jefe inmed¡atoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera Administrativa
il. Funcional

Área de Mantenimiento
Macroproceso de Apoyo - Administración del Campus

Vicerrectoría Administrativa

lll. Pro ósito Princi I

Realizar el mantenim¡ento preventivo y correctivo de la parte eléctrica en el campus Universitario

lV. Descri ión de las Funciones Esenclales

1. Colaborar en la Elaboración de inventarios mensuales del estado de ilum¡nac¡ón de aulas
y oficinas, al igual que el alumbrado exter¡or.

2. Reparar y mantener las instalaciones eléctricas (tomas, interruptores y automáticos.
3. Recorrer diariamente la planta física con el fin de reponer los elementos tipo eléctr¡cos

descompuestos.
4. Participar en las actividades de manten¡miento prevent¡vo que se programen desde el

centro de Mantenimiento al interior de la lnstitución.
5. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesar¡os para lograr el

normal funcionamiento de su sitio de fabajo.
6. Atender y orientar al público personal y telefón¡camente para sum¡nistrar información que

le sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.
7. Confolar su trabajo, detectar desv¡aciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
8. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

leo.fil del emelnoel nivel, la naturaleza , el área de desem
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1 . Sistemas Eléctricos.
2. MantenimientoAlumbrado Público
3. Reparación y Mantenimiento de Equipos Menores
4. Normatividad para trabajos eléctr¡cos
5. Sistemas de gestión de calidad
6. Normas técnlcas de calidad y MECI
7. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

www.un¡quind¡o,edu.co
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I r lB[ 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE, FIINCIONES Y DE

COMPETENCIAS IABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
CaÍera'15 Calls 12 tlorte lel.: +57 (6) 73593ú kmenia-ou¡ndío-Colornbia

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

vlt. uisitos de Formación Académica Ex eflenc¡a
Formación Académ¡ca nenctaEx

Título de formación rca, o
Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formación

rofes¡onal o univers¡tar¡atecnol rca o

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del I 8 de embre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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r I A8n 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E r, ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 C€lle 12 Norte Tel.: +57 (6) 735$m An¡en¡a - ou¡ndio - Cotomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del em Auxiliar Administrativo
cód¡go 4044
Grado 15
Número de Ca OS 11 1

De ndencias Donde se ubi ue el Em leo
Cargo del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrat¡va

[. Funcional

Área de Mantenimiento
Macroproceso de Apoyo - Admin¡strac¡ón del Campus

Vicerrectoría Adm¡nistrativa

lll, Propósito Princi pal

Apoyar la realización del manten¡m¡ento preventivo y correctivo de la parte eléctrica en el
campus Universitar¡o

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

I . Realizar las reparaciones eléctr¡cas, instalaciones sol¡citadas y puntos eléctricos según
requerimientos de la lnstilución e indicaciones del Jefe ¡nmediato.

2. Brindar apoyo logístico en diferentes eventos ¡nstitucionales realizados en el Campus
Universitario según indicaciones del Jefe inmediato.

3. Participar en las actividades de manten¡miento permanente que se programen desde el
centro de Mantenimiento al interior de la lnstitución.

4. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesar¡os para lograr el
normal funcionamiento de su s¡t¡o de trabajo.

5. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para sum¡n¡strar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

6. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

7- Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

1 . lnstalaciones eléctr¡cas y reparaciones eléctr¡cas
2. Sistemas de gestión de calidad
3. Normas técn¡cas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

www.uniquind¡o.edu,co
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RECTORÍA
ANExo REsoLUctóN N" 4275

1 1 A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carre.a 15 Calle 12 o¡le Tel.: +57 (6) 735q300 Amcn¡a-ouindío-Colombia

Vl. Com petenc¡as Comportaméntales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
Disc¡pl¡na
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Mane de ¡nformac¡ón

vil. u¡sitos de Formación Académ¡ca y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Diploma bachiller
Decreto 1785 del 1 8 de septiembre de 2014

www.uníquind¡o.edu.co
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I 1 A8R 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNI CO Y ASI STENCIAL ESTABLECI DOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca*era 15 Calle l2 Norte Tel.:+57 (6) 7359300 tumen¡a-ou¡ndío-Colombla

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Adm¡n¡strat¡vo
Códiso 4044
Grado 11

Número de Carqos 4e (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrat¡va

i.EáFunc¡onal

Área de Mantenimiento
Macroproceso de Apoyo - Administración del Campus

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Apoyar los procesos académicos y Administrativos que se desarrollan en el Área, garantizando
al usuario la satisfacción de sus requerimientos, así mismo brindando una atención correcta a
toda la comunicad en general.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la

dependencia e informar sobre la misma a fin de darle ina respuesta oportuna.
2. Brindar informac¡ón oportuna a los usuarios, para el aprobecham¡ento de la información del

Area.
3. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propósito de contar con información

oportuna de las mismas.
4. Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para

garantizar su adecuada y oportuna provisión.
5. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi

como alimentar las bases de datos para adm¡nistrar la información del área.
6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en

concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para fac¡l¡lar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad de
los documentos.

7. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utensilios y
papelería del área, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

8. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del área, respondiendo oportunamente los
mensajes, para cumplir con las políticas de información inst¡tucionales.

9. Preparar la proyección períodica de materiales devolutivos y elementos requerids para el
buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la
organización.

10. Administrar la cartelera del área con el fin de brindar a los usuarios información oportuna.
I I . Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www.uniquindio.edu.co
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qNIVERSIDAD
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RECTORíA
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1 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MA,NUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTPATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 lorte lel.: +57 (6) 7350300 &me¡¡a - ouindío - Colombia

V, Conocimientos Básicos o esenciales
1. Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
2. Normatividad interna y externa en gestión documental
3. Programas de of¡mát¡ca en espec¡al procesador de texto, elaboración de presentaciones y

hoja de cálculo n¡vel avanzado.
4. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
5. Procesos de archivística en general.
6. Tablas de retención documental y procesos de archivíst¡ca en general.
7. Sistemas de gestión de calidad
8. Normas técnicas de calidad y MECI
9. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Gom tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entac¡ón de resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria
Decreto 1785 del 18 de sept¡embre de 2014

wu,lr.uniquindio.edu.co
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RECTORÍA
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t 1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
C O M P ET E N C I AS ¿ABORA¿ES P ARA LO S CARGOS DE ¿ OS N IVELES D I R ECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANIA
GLoBAL DE SERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

UNTVERSIDADpel ournoío

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 {6) 7359300 Amenia-ou¡rdío-Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Aux¡liar Adm¡nistrativo
Código 4044
Grado 11

Número de Carqos 49
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
S¡tuación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Ñáa Funcional

fuea de Mantenimiento
Macroproceso de Apoyo - Administración del Campus

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Apoyar la adecuación y mantenimiento de las zonas verdes de la lnstitución.

lV. Descripción de las Func¡ones Esenciales

1 . Coordinar labores relacionadas con el mantenim¡ento y sosten¡m¡ento de las zonas verdes
de la universidad del Quindío.

2. Planificar y ejecutar la producción vegetal del invernadero: forestales, ornamentiales,
med¡cinales entre otras.

3. Plan¡ficar y ejecutar la producción vegetal del invernadero: forestales, ornamentales,
med¡c¡nales entre otras.

4. Apoyar ejercicios de extensión que se realizan en diferentes dependenc¡as y programas de
la universidad del Quindío (reforestación, guías al sendero, kabajo de campo).

5. Part¡c¡par en las actividades de mantenimiento permanente que se programen desde el
centro de Mantenimiento al ¡nterior de la lnstituc¡ón.

6. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sitio de trabajo.

7. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejerc¡c¡o de sus funciones.

8. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competenle, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales

I . Conocimientos en hort¡cultura, mantenimiento de jardines y zonas verdes
2. Sistemas de gestión de calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

www.uniquind¡o.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECÍORiA
ANEXO RESOLUCIóIIN" [275

poR MEDto DE LA cuALJJ,tp"+;plil,o*uo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCI AS LAAORAI.ES P ARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eut¡,toio

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caren 15 Calle 12 orte fel.: +57 (q 735qP0 A¡menia-Qu¡ndio-Colombia

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entac¡ón de resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académlca Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educac¡ón básica secundaria
Decreto 1785 del l8 de sept¡embre de 2014

www.uniqu¡ndio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AqINDÍO

RECTORíA
AN EXO RESO¿ UcrÓñr,lrr. [27s

1 I ABR ?nrq
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 ort€ fol,: +57 (5) 735S300 Amenia-ou¡ndio-Colomb¡a

Nivel As¡stencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 11

Número de Ca rgos 49 2
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supqrvisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrat¡va

tl. Área Funcional

fuea de Mantenim¡ento
Macroproceso de Apoyo - Administración del Campus

Vicerrectoría Adm¡n¡strativa

lll. Propósito Principal

Apoyar la adecuación y manten¡miento de las zonas verdes de la lnstitución.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
Apoyar labores de producción vegetal realizadas en el invernadero.
Colaborar en los procesos que se llevan a cabo en la lombricomposta. (Producc¡ón de
humus).
Mantenimiento de los jardines internos y externos de la universidad del Quindío. El
manten¡miento incluye: controles f¡tosan¡tar¡os, sistemas de podas, fertilización, siembra y
decoración de jardines.
Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionam¡ento de su sitio de trabajo.
Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

desempeño y el perfil del empleoel nivel, la naturaleza el área de

1

2

3

4

5

6

V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales
1. Conocimientos en horticultura, mantenimiento de jardines y zonas verdes
2. S¡stemas de gestión de calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al c¡udadano

Vl. Com petenc¡as Gomportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

www.uniquindio.edu,co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORÍA
ANEXO RESOLUCIü,I N"

l1 ABR 2018
4275

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISÍENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 No e Tel.: +57 (q 735$m Amenla-ou:ridío-Colomb¡a

vlt. uisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educac¡ón básica secundaria

Decreto 1785 del 18 de sept¡embre de 2014

www.uniquindío.edu.co
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UNIVERSIDAD
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RECTORíA
ANExo REsóLucto¡ru. 4275't I IBR ?0t8

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIJAL OE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS IABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V I_A PLr'.NTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutuolo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univercldad

PERTINENTE GREAT¡VA INTEGRADORA

Nivel As¡stenc¡al
Denominación del empleo Auxiliar Admin¡strativo
Código 4044
Grado 11
Número de Cargos 49 (2\
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmed¡ato Quien qerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

il Funcional. Area

Area de Mantenimiento
Macroproceso de Apoyo - Administración del Campus

V¡cerrectoría Administrativa

lll. Pro ito Principal

Apoyar las labores de pintura realizados al interior de la lnstitución

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
l. Realizar proced¡miento de pintura de muebles de madera y metálicos, según requerimientos

de la lnstitución e indicaciones del Jefe inmediato.
2. Apoyar las labores de P¡ntura de inter¡ores y exteriores de edificios, sus ornamentos y

accesorios, letreros, avisos escudos cumpl¡endo el respectivo proceso técnico, según
requerimientos de la lnstituc¡ón e indicaciones del Jefe inmediato.

3. Participar en las actividades de manten¡m¡ento preventivo que se programen desde el
Centro de Manten¡m¡ento.

4. Brindar apoyo logíst¡co en diferentes eventos inst¡tucionales real¡zados en el Campus
Universitario según indicaciones del Jefe ¡nmed¡ato.

5. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesar¡os para lograr el
normal funcionamiento de su sit¡o de trabajo.

6. Controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correclivos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

7. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con
el perf¡l del empleo.el nivel, la natural el área de desemoeño veza,

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Conocimientos en el manejo de pintura en madera, inter¡ores y exteriores de edificaciones
2. S¡stemas de gest¡ón de calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

V!. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

Adaptac¡ón al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales

www.unt u¡ndio.edu.co

C¿rer¿ 15 Call€'12 ilort¿ Tel.: +57 (6) 7i1593)0 Armen¡a-ou¡ndio-Colomb¡a



UNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORÍA
ANExó'R;sóLifciotu N" 427 5

r r ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FITNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TE CNTCO y ASTSTE VCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANÍA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡,toío

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15Cdle 12i{orte lel.: +57 (6) 735$m Amonia-Ouindío-Colomb¡a

Mane o de información
Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex

Compromiso con la Universidad Colaboración

Formación Académica nencra
ftencta

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria
Decreto 'l 785 del l8 de se tiembre de 2014

www. un iquindio.edu.co
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UNÍVERSIDAD
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RECTORIA
ANExo neso¿ucló1vry"

I I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PEBTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carer8 15 Calle 12 o.le T¿1.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - oü¡ndío - Colombla

4275

Nivel Asistencial
Denominación del em Aux¡l¡ar Admin¡strativo
cód¡ o 4044
Grado 9
Número de Carqos 3 (1)
Dependenc¡as Donde se u!!que el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Area Funcional

Área de Mantenimiento
Macroproceso de Apoyo - Administración del Campus

Vicerrectoría Administrativa

lll. Pro ósito Principal
Apoyar Ias diferentes labores que se programen desde el centro de Mantenim¡ento de la
lnstitución.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 . Participar en Ias act¡v¡dades de manten¡miento preventivo que se programen desde el

Centro de Manten¡m¡ento.
2. Brindar apoyo logíst¡co en diferentes eventos instituc¡ona¡es realizados en el Campus

Univers¡tar¡o según ¡ndicac¡ones del Jefe inmediato.
3. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el

normal funcionam¡ento de su sitio de trabajo.
4. Atender y or¡entar al público personal y telefón¡camente para sum¡nistrar información que le

sea sol¡c¡tada de acuerdo con las normas institucionales.
5. Controlar su trabajo, detectar desviac¡ones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
6. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza , el área de desempeño y el perf¡l del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Conocimiento en área de manten¡m¡ento
2. S¡stemas de gestión de calidad
3. Normas técn¡cas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

Vl, Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón
Manejo de información

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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UNTVERSIDAD
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REcToRIA
ANExo aesorucñ¡'tN.,

t 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA

GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtwRstDAD DEL eutNDÍo

Por una lJniversidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca¡rera f5 Call6 12 Norte Tel.: +5, (6) 735q!00 An¡enia - ou¡ndío - Colomb¡a

¿275

Vll. Requisitos de Formac¡ón Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de tres (3) años de educación
básica secundaria

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLITCIÓNIN'

t 1 tBR 2018

i275

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORAIES PARA LOS C/ARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un:versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carfera '15 Caile 12 t{orte Tel.l +57 (6) 7359300 armen¡a - ou¡ndío - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
Código 2028
Grado 'f8
Número de Carqos 6 (1)
Dependencias Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Carqo De Carrera Administrativa

ll.E Func¡onal

Área de Sistemas y Nuevas Tecnologías
Macroproceso de Apoyo - Gestión TICS

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal
Apoyar los demás procesos y unidades organizacionales para el desarrollo y óptimo
funcionamiento de los sistemas de información y comunicación.
(A.C.S. 020 del 18 de diciembre de 2105)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
I . Establecer los flujos de información de la institución con el fin de generar o mejorar las

apl¡caciones informáticas que permitan optimizar los proced¡mientos y actividades para el
cumplimiento de las funciones de la entidad.

2. Apoyar las diferentes unidades organizacionales que manejan sistemas de información en la
generación de reportes con el fin de mejorar los flujos de información y la satisfacción de los
usuarios.

3. Desarrollar, implementar y soportar técn¡camente los m¡croportales institucionales en
coordinación con la Oficina de Comunicaciones y Mercadeo o quien haga sus veces, con el
fin de brindar información clara, precisa y oportuna a los usuarios.

4. Administrar las bases de datos y el Cenho de Servidores con el fin de garantizar la aplicación
de las políticas institucionales de seguridad y acceso a la información.

5. Desarrollar, mantener y mejorar continuamente aplicativos de sistemas de información para
el apoyo a los procesos institucionales.

6. Atender los requer¡m¡entos de los usuarios en cuanto a s¡stemas de informac¡ón, soporte y
mantenimiento de aplicativos y en general cualquier solicitud relacionada con tecnología, con
el propósito de brindar una solución oportuna y efectiva.

7. Administrar las cuentas de correo institucional del personal docente, adm¡n¡strat¡vo y
estudiantes con el fin de mantener una información fluida y constante entre los miembros de
la comunidad universitaria.

8. Administrar el directorio activo institucional para controlar el acceso a sistemas de
información y la aplicación de las políticas institucionales de seguridad informática.

9. Administrar las bases de datos y el Centro de Servidores con elfin de garantizar la aplicación
de las políticas institucionales de seguridad y acceso a la información.

www. u n iq u ind io.edu. co
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UNÍVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN iI? i275

11 tBR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENC' AS ¿AAORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECÍIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca¡rera 15 Calle 12 NortB Tel.: +57 (6) 7359300 tumen¡a - ouindio - Colomb¡a

10. Administrar las aulas de sistemas, especiales y de videoconferenc¡as con el fin de prestar un
serv¡c¡o efic¡ente a la comunidad un¡versitar¡a y optimizar el uso de espacios y equipos

'l 1 . Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
elnivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del cargo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Gerencia de Proyectos
2. Metodologías de Análisis y Diseño de los Sistemas de lnformación
3. Metodologías de lnvest¡gación y Desarrollo de Proyectos
4. lngeniería de Software
5. Arquitectura de Redes y Transmisión de Datos
6. Planeación Organizacional
7. Organización y Métodos
8. Mejoramiento de Procesos
9. Sistemas de gest¡ón de calidad
10. Normas técnicas de calidad y MECI
I l. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡versidad

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡encia
Formación Académica Experiencia

Título profesional universitario en las áreas
de lngeniería y afines, específicamente
lngeniería de Sistemas o computo,
lngeniería de software o lngeniería de
redes, lngen¡ería Electrónica, título de
posgrado en la modalidad de
especialización en áreas afines a las
funciones del cargo
(Decreto 1785 de 2014)

Veinticinco (25) meses de experiencia profes¡onal
relacionada
(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional ad¡c¡onal al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y

www.uniquind¡o.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL OqINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESO¿UC,Oí{fl. 1275

1r lH 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E/V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 ode Tel.: +57 (6) 7359300 Amer¡¡a-0uiodío-Colombia

cuando d¡cha formación adicional sea afín con
las funciones del cargo; o
Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1)año de
experiencia profesional.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

!

I.IDENT]FICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Es cializado
Código 2028
Grado 13
Número de Cargos 22
Dependencias Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien e rza la su rvisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

!1. Área Funcional

Área de Sistemas y Nuevas Tecnologías
Macroproceso de Apoyo - Gestión TICS

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Administrar los sistemas a cargo del área, generando las cond¡ciones adecuadas de
funcionamiento que soporten los servicios de Tecnología de la lnformación y Comunicación de
la lnstitución.

lV. Descripción de las Func¡ones Esenciales

l. Administrar los sistemas operativos y sus configurac¡ones de operación y de seguridad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Administrar los protocolos de comunicación de los servidores de los sistemas de ¡nformación
y comunicaciones de la Universidad del Quindío, según las normas técnicas pert¡nentes.

3. Gestionar los sistemas de base de datos y sus configuraciones de operac¡ón y de seguridad,
y los protocolos de comunicación asoc¡ados a los sistemas de información y comunicaciones
de la Universidad del Quindío, de conformidad con las normas técnicas pertinentes.

4. Presentar informes de los logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados, con
la periodicidad que sea establecida.

5. Apoyar a la dependencia a la que se encuentra adscrito manteniendo actualizada la
información correspondiente y necesaria para el debido ejercicio de las funciones, de
acuerdo con los lineamientos del super¡or inmediato.

6. Atender las consultas e inquietudes de los servidores públicos y de la comunidad en general
sobre aspectos propios del cargo o de la dependencia a la cual hace parte, de conformidad
con el procedim¡ento establecido.

7. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas
del área ¡nterna de su competenc¡a, de acuerdo con la normat¡vidad.

8. Gestionar los sistemas de publ¡cación de servicios y sus configuraciones de operación y de
gur¡dad, y los protocolos de comun¡cación de los servidores de los sistemas de informaciónSe

Por una Unlversidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Caflera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armeflia-ouindío-Cotombia

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNrCO y ASTSTE VCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A aLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡tolo

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera f5 Calle 12ilorlc Tel.: +57 (6) 7353300 Arnen¡a-ou¡ndío-Cotombia

y comunicaciones de
establec¡dos.

la Universidad del QuindÍo, conforme a los procedimientos

9. Administrar las actividades de los procesos dentro del sistema de gestión de seguridad y
planes de contingencia en relación a los servidores, teniendo en cuenta las políticas de
seguridad de la información de la Universidad.

10. Gestionar los proyectos en cuanto al acompañamiento, anál¡sis técnico, estudios previos,
evaluación técnica, ¡nterventoria y superv¡s¡ón, conforme al plan de tecnología enmarcado
dentro del Plan de Desarrollo lnstituc¡onal.

1 'l . Reg¡strar y asignar las cuentas de los usuar¡os que utilicen alguno de los serv¡dores
administrados por el área de acuerdo con el procedimiento establec¡do.

'12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
1 . Administración de Sistemas Unix, Linux Enterprise Server, Windows Server
2. Administración de Aplicaciones de Gestión de Bases de Datos en n¡vel avanzado en

PostgreSQl, MySQL, MS SQL Server, Oracle Database Server
3. Adm¡n¡strac¡ón de Servidores lBM, Dell, HP, Sun
4. Programación de Scripts en Bourne Shell, bash, c-shell
5. Adm¡nistrac¡ón de Redes
6. Monitoreo de Sistemas, Aplicaciones, Serv¡dores y Redes
7. Monitoreo de la calidad y medición de lnstalaciones eléctricas, ambientales y locat¡vas para

el correcto funcionamiento de Servidores
8. Metodologías de Formulación y evaluación de proyectos
9. Polít¡cas públ¡cas e instituc¡onales sobre TlCs
10. Lectura de lnglés Técnico lntermedio. (Comprensión de textos técn¡cos escritos en inglés)
'l 'l . Sistemas de gestión de calidad
12. Normas técnicas de calidad y MECI
'13. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

V¡1. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en ingeniería de
Sistemas, lngeniería de software o
ingeniería telemática, lngeniería
Electrónica, y título de posgrado en la
modalidad de espec¡alizac¡ón

(Decreto 1785 de 2014)

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

www. un ¡q u ¡nd io.edu. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESOB PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESrABLEC//DOS E 
' 

LA qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle '12 Norte fel,: +57 (6) 73599X) Armenia - Qu¡ndío - Coiombia

Alternativas
Formación Académica Experiencia

Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

Dos (2) años de
viceversa, siempre
profesional; o

experiencia profesional y
que se acredite el título

Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo; o,
Terminación y aprobación de estudios
profesionales adicionales al título profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de
exper¡enc¡a profesional.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,V fA PLANÍA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutND[o

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 7359300 Armenia - ouindio - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominac¡ón del empleo Técnico Operat¡vo
Código 3132
Grado 18
Número de Cargos 13 (1)
Dependencias Donde se ub ique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejeza la supervisión directa
Situac¡ón del Cargo De Carrera Administrativa

ll. A¡ea Funcional

Área de S¡stemas y Nuevas Tecnologías
Macroproceso de Apoyo - Gestión TICS

Vicerrectoría Administrativa

III. Propósito Principal
Optimizar el funcionamiento de la infraestructura de red de campo en toda la institución con el
fin de meiorar los procesos informáticos.

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1. Coordinar el funcionamiento, manten¡m¡ento e implementación de la infraestructura de la red

de campo universitaria que está comprendida por el cableado de fibra óptica, el cableado en
cobre, los equipos concentradores, demás equipos de conexión distribuidos en las
diferentes dependencias de la Universidad.

2. Realizar Análisis del estado de la red de campo, y la puesta a punto del esquema de cableado
estructurado de datos, red LAN, esquema de seguridad y esquema de gest¡ón, generar
recomendaciones e implementar.

3. lmplementer redes Ethernet, Fast Ethernet
4. Analizar propuestas para instalación de cableado estructurado o de fibra óptica.
5. Ser interventor, cuando se requiera, en las diferentes obras de cableado estructurado y fibra

óptica que la Universidad contrate.
6. lnstalar el cableado, equipo y el software necesarios para que las distintas áreas queden

integradas a la Red Universitaria de Cómputo.
7. Reubicar lógica y físicamente los usuarios tanto en la red interna (LAN) como usuar¡os de

las apl¡caciones y de lnternet
8. Realizar el mantenim¡ento correctivo y preventivo del centro de cableado de comunicaciones

de cada edificio de la universidad
9. lnstalar de equipos act¡vos: Hub, Sw¡tch, acopladores de medios, patch cord de fibra y UTP,

entre otros.
l0.Controlar el uso de la red como son equipos, serv¡dores de impresoras, sw¡tches, hubs,

programas y todos aquellos a que se refieran las políticas de la red un¡versitaria de cómputo.
1 l.Ayudar a los usuarios a resolver problemas que se susc¡ten en el uso de las redes como lo

los aspectos de acceso a aplicaciones y servicios a nivel físico y lógico.son

www. uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YEI-ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV LA qLANTA
GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIVo DE LA UNIuERSIDAD oet QUI¡,Io[o

Por una Unlversidad

PERTIi¡ENTE CREATIVA I]I¡TEGRADORA
Caner¿ 15 Calle 12 t¡orte Tel.: +57 (6) 73593t[ A.men¡a - Ouindío - Colomb¡a

rmes periódicos acerca del uso y de la explotación del canal de
comunicaciones de la universidad, así como conformar un archivo histórico y documentación
pert¡nente.

l3.Evaluar la necesidad de conexión a la red de usuarios o de áreas de la univers¡dad.
l4.Recomendar plataformas de gestión, administración y monitoreo de redes en función de la

infraestructura instalada.
15. Las demás que le sean asignadas por norrna legal o autoridad competente, de acuerdo con

l2.Elaborar los info

rfil del emelel nivel nola naturaleza el área de desem
V. Gonocimientos Básicos o esenciales

Arquitectura de redes y hansmisión de datos
Mantenimiento y construcción de redes informát¡cas
Certificación y diseño en cableado estructurado.
S¡stemas de gestión de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

1

2
3
4
5
6

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes utcoPor Nivel Je

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia

miso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex riencia
Formación Académica tencra

TÍtulo de formación tecnológica con
ec¡al¡zación, oES

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la
modalidad de formación rofesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se iembre de 2014

www. u n iquindio.ed u.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS T.AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 

' 
¿A aLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNlvERstDAD oet eutuoÍo

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Call€ 12 [on€ Tel.: +57 (6) 7359?¡0 A¡men¡a - ou¡ndío - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico Operativo
cód¡go 3132
Grado 18
Número de Cargos 1311)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

¡l.Eea Funcional

Área de Sistemas y Nuevas Tecnologías
Macroproceso de Apoyo - Gestión TICS

Vicerrectoría Administrativa

lll. Propósito Principal

Coordinar las labores de mantenimiento correctivo y preventivo de todos los computadores de
la universidad del Quindío.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Coordinar las labores de mantenimiento correctivo y preventivo de todos los computadores

y periféricos de la Universidad del Quindío.
2. Coordinas el buen funcionam¡ento de todos y cada uno de los Computadores de la

Universidad del Quindío.
3. Brindar asesoría técnica en los procesos de enseñanza aprendizaje de los diferentes

paquetes para oficina que adquiera la Universidad.
4. C¡ear las directrices para la adquisición de los diferentes paquetes informáticos y piezas

para el mantenimiento correctivo de los computadores en la Un¡vers¡dad del Quindío.
5. Realizar el manten¡m¡ento prevent¡vo y correctivo de los computadores de la Universidad

que se encuentren en las diferentes salas de consulta para los estudiantes y profesores.
6. Brindar as¡stencia técnica en la conexión de los sistemas computacionales que la

Universidad utilice en los diferentes eventos académicos, culturales y demás.
7. Brindar asesoría para la elaboración de copias de seguridad de la información de cada uno

de los usuarios del sistema de información.
8. Preparar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las características de las

funciones realizadas.
9. Administración y manten¡miento de los servidores de dominio de la Universidad del Quindío.
10.Gestión directorio activo: Directorio de grupo (GPO, group policy Object), bosque de

domin¡o.
1 1.Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www, un iq u ind io.edu. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Universidad

PERTINE].¡TE CREATIVA INTEGRADORA
Carerd 15 Calle 12 tlo.te Tel.: +57 (6) 7359300 A¡men¡a - ou¡ndlo - Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Mantenimiento prevent¡vo y correctivo de los computadores
2. Administración y manejo de sistemas GNU/Linux, Windows
3. Redes de datos
4. Cableadoestructurado
5. Administración de serv¡dores de dominio
6. Administración de redes
7. Sistemas de gest¡ón de calidad
L Normas técnicas de calidad y MECI
9. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creativ¡dad e innovación

vil. u¡sitos de Formación Académica EX flencta
Formación Académica

Título de formación tecnológica con
ES ecialización o

Tres (3) meses de exper¡encia relacionada o
laboral

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

www. u n iquindio.edu.co

Experiencia

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la
modalidad de formación profesional
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuDío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 lorte ]rl.: +57 (6) 7359300 Armenia - ou¡ndío - Colombia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico O vo
Códiso 3132
Grado 'f6

Número de Cargos 21 (1)
Dependencias Donde se ubi ue el Em leo
Cargo del Jefe ¡nmediato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adm¡n¡strat¡va

ll. Área Funcional

Area de Sistemas y Nuevas Tecnologías
Macroproceso de Apoyo - Gestión TICS

Vicerrectoría Adm¡nistrativa

lll. Propósito Pr¡ncipal

Administrar y dar soporte técnico al portal web de la Universidad.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Diseñar, ¡mplementar, publ¡car y administrar las páginas web de la universidad.
2. Diseñar y/o proponer el software necesario para el desarrollo y actualización de los diferentes

procesos afines con la elaborac¡ón de páginas web.
3. Administrar el módulo de conten¡dos y portales.
4. Asesorar y adm¡n¡strar los servidores que la universidad disponga para la implementación de

la Educación Virtual.
5. Capacitar a todos los tutores y profesores de la Universidad en el proceso de enseñanza a

través de aulas virtuales.
6. Publicar información ¡nstitucional en el sitio web y velar por la constante actualización de toda

la información publicada.
7. Capacitar a todos y cada uno de los usuar¡os de internet en la Universidad
8. Velar por el respaldo de la información depositada en los servidores de páginas web y de

correo electrónico de la universidad realizando copias de respaldo de dicha información.
9. Administración del sistema de correo electrónico para la Universidad del Quindío para

estud¡antes, profesores y administrat¡vos.
'lo.Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel la naturaleza, el área de desem peño y el perfil del empleo
V. Gonocimientos Básicos o esenciales

L Programación en JavaScript, SaL, PHP, MySQL
2. Administración de Bases de datos
3. Sistemas Operativos Unix, Linux, W¡ndows Server.
4. Diseño gráfico y visual

www. un¡q u ind io.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREAT¡VA INIEGRADORA
Carera 15 Calle l2 Norte Tel.: +57 7359300 A¡mcnia - ou¡ndío - Colomb¡a

RECrORíA
ANEXO RESOLIICIÓN N'

5. Manejo de herramientas NTICS (Herramientas para el Desarrollo de portales WEB,
Software para la Ed¡ción y publicación de Contenido Multimedial, Edición de Video).

6. Sistemas de gestión de calidad
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Protocolo de atenc¡ón al ciudadano

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com romiso con la Universidad

Expertic¡a Técnica
Trabajo en equipo
Creativ¡dad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académ¡ca y Experienc¡a
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral
Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

www. uníqu¡nd¡o.edu.co

Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formac¡ón
tecnológ¡ca o profesional o univers¡taria
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLoBAL DE eERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutvolo

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cal'efa 15 Caile l2 Norte Tel.: +57 (6) 7359«)0 Amen¡a-ou¡ndío-Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denom¡nac¡ón del empleo Auxiliar Administrativo
Qédigo 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (1)
Dependenc¡as Donde se ub ue el Em eo
Cargo del Jefe inmediato Quien za la su rvis¡ón d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Area Funcional

Area de Sistemas y Nuevas Tecnologías
Macroproceso de Apoyo

Gestión TICS

lll. Propósito Principal
Apoyar Ios procesos administrativos y la gestión de las dependencias con el propósito de contar
una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las mismas, un archivo
actualizado y una atenc¡ón correcta al público, brindando información confiable y oportuna

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Rec¡b¡r, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y

enviada a la Oflcina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones

en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del material
bibl¡ográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

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

5. Admin¡strar la papelería e insumos asignados a la dependencia, con elfin de lograr la mayor
eficacia en su uso.

6. Revisar diar¡amente el coneo electrón¡co de la dependenc¡a, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contralor¡a Departamental, otros

organ¡smos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la dependencia
e ¡nformar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

11. Llevar el control de las fotocopias que se requieran por la dependenc¡a, realizando un

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V I_A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Node fel.: +57 (6) 7359300 Armenia-ou¡ndio-Colombia

informe periódico sobre el consumo.
12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondenc¡a, los correos electrónicos y las

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

que se requieran.
14. Llevar la agenda del responsable del área y de los profes¡onales y técnicos adscr¡tos a la

misma y recordar los compromisos.
15. Ejercer el autocontrol en todas las func¡ones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales

1. Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo n¡vel avanzado.
2. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
3. Tablas de retención documental y procesos de arch¡víst¡ca en general.
4. Ética
2. Sistemas de gestión de calidad
3. Normas técnicas de calidad y MECI
4. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al camb¡o
D¡sc¡plina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un ('l) año de educación
superior de pregrado y

Doce
laboral

(12) meses de experiencia relacionada o

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE I-OS NIVELES

DIRECTiVO, ASESO& PROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL
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Por una Universidad
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del empleo Decano
Código 085
Grado 18
Número de Cargos 7 (1\
Dependencias Donde se ub ique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la superv¡s¡ón d¡recta
S¡tuac¡ón del Carqo De Periodo

lt.EáFuncional

Decanatura
Facultad de Ciencias Agroindustriales

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Direccionar y administrar la Facultad en sus procesos de docencia, investigación y extensión
con el propós¡to de ejecutar las políticas y directrices de la Rectoría y las V¡cerrectorías,
evaluando permanentemente los resultados de la gestión y liderando el mejoram¡ento continuo
de los mismos.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
En docencia:
l. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluación o
de inactivación o cierre de los programas académicos adscr¡tos a la Facultad, con el fin de
presentarlos ante la Vicerrectoría Académica.
2. Revisar y aprobar con el Consejo de Facultad las propuestas de modificación y
actualización de los planes de estud¡o, currículos o mallas curriculares para ser presentados a
la Vicerrectoría Académica.
3. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluación
con fines de acred¡tac¡ón de alta calidad de los programas académ¡cos adscritos a la Facultad,
con el fin de presentarlos ante la Vicenectoría Académica.
4. Aprobar los planes de mejoramiento de los programas de la Facultad, gest¡onar ante las
instanc¡as pertinentes los recursos necesarios para su ejecución y hacer seguimiento periódico
a su ejecuc¡ón con el fin de asegurar su cumpl¡m¡ento.
5. Notificar los resultados de las convocatorias de estudiantes auxiliares para informar a los
interesados y generar el acto administrat¡vo de v¡nculac¡ón y reconoc¡m¡ento del estímulo
correspond¡ente.
6. Preparar los procesos de convocatoria para la contratación de profesores ocasionales y
catedrát¡cos con el f¡n de contar con el talento humano requerido por la Facultad para sus
actividades de docencia, ¡nvest¡gac¡ón y extens¡ón.

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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poR MEDto DE LA cuALrrlrL"![Ll0],\ruo, DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS N'YELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA U N IVERSIDAO O et QU t ¡,t OIO

Por una Universidad

PERTINE],¡TE CREATIVA ¡NTEGRADORA

UNIVERSIDAD
oel oulNpío

Canera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 73593{D tumenia- ouindio-Colombia

En lnvestioación:
7. Evaluar y aprobar a través del consejo de Facultad las propuestas de investigación
presentadas en el marco de las convocatorias, con el fln de verificar su articulación con el
currículo, líneas y programas, para poster¡ormente remitirlas a la Vicerrectoría de
lnvestigaciones.
8. Aprobar con el Consejo de Facultad la conformación de semilleros de investigac¡ón de
Fase l, con el fin de fomentar en los estudiantes la cultura de la investigación, la formación de
un pensamiento crítico, creativo e innovador.
En Extensión:
9. Gest¡onar proyectos de venta de servicios de acuerdo con las capacidades de la Facultad
con el propós¡to de interactuar con el sector externo y generar recursos adicionales.
10. Preparar las propuestas de enensión y venta de serv¡c¡os de la Facultad para ser
presentadas ante la V¡cerrectoría de Extensión y Desarrollo Social.

En Administración:
11. Coordinar con la Unidad de Gest¡ón del Campus los espacios requeridos para el
funcionamiento de la Facultad.
12. Ejecutar el Plan Anual de Gestión de la Facultad con el fin de cumplir con los objetivos y
estrateg¡as institucionales.
13. Dirigir y coordinar el personal administrativo adscrito a la Facultad con el propósito de
cumpl¡r con las metas establec¡das y la normatividad inst¡tucional.

14. Las demás que le sean asignadas y sean ¡nherentes a la naturaleza y funciones de la
de endencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Normatividad de la educación superior
2. Acreditación programas de educación superior
3. Administración un¡versitar¡a y curricular
4. Normativ¡dad interna
5. Sistema de Gestión de Calidad
6. Administración de personal

Vl. Com ncias Com rtamsntales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de dec¡s¡ones
D¡recc¡ón y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Vl]. Requis¡tos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de especialización, al menos

Tre¡nta y seis (36) meses de Experiencia Docenle
Un¡vers¡tar¡a

www. u n iqu¡ndio.ed u.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE,

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA TINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.:+57 (6) 7359800 Amen¡a-ou¡¡dío-Colomb¡a

uno de ellos en un área de la ciencia que
corresponda a la facultad a que aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005

- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Acreditar tre¡nta y seis (36) meses de Experiencia
Académico- Admin¡strativa.
Acreditar Curso de Administración Un¡versitaria
impartido por la Universidad del Quindío o su
equivalente.
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 2O10-Estatuto
Electoral)

www.uníquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA I-OS CARGOS DE LOS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera'15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Amen¡a-ouindío-Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del empleo Secretar¡a Ejecutiva
Código 4210
Grado 22
Número de Cargos I (t)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situac¡ón del Cargo De Carrera Admin¡strat¡va

i:Eea Funcional

Secretaría Ejecutiva
Facultad Ciencias Agroindustriales
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Realizar activ¡dades de apoyo administrat¡vo, teniendo en cuenta las políticas inst¡tuc¡onales y la
normatividad v¡gente, contr¡buyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
procurando la satisfacción de las necesidades de los usuarios.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcr¡b¡r la correspondencia recibida y enviada a la

dependencia e ¡nformar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Revisar y elaborar los documentos relacionados con los asuntos del área de desempeño,

para dar continuidad al conducto regular.
3. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa exped¡da por la dependencia

y colaborar con las actividades de mensajería cuando sea requerido.
4, Elaborar las actas del Consejo de Facultad y/o comités y las que sean encomendadas y tomar

notas en los Consejos o reuniones a las que deba as¡st¡r según asignación de su jefe
inmediato, conservando los textos de origen.

5. Llevar y mantener el archivo de gest¡ón en forma organizada y actualizada y realizar la
transferencia documental al arch¡vo central, para facilitar su almacenamiento y conservación,
al igual que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del
material bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia.

6. Archivar adecuadamente la normatividad interna y externa que sean de aplicación e interés
para la Facultad y la Univers¡dad.

7 . Revisar diariamente el correo electrón¡co de la dependencia para dar trám¡te a las solicitudes
requeridas, de acuerdo a las instrucciones recibidas por el superior inmediato.

8. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los
documentos, asuntos o conversac¡ones de carácter confidenc¡al, y la óptima utilización de la
información inst¡tuc¡onal, para garantizar la transparenc¡a en el manejo de los mismos.

9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información
para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.institucional

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES YDE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PEHTIHE]IIE CREATIYA IHTEGRAIXNA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.:+57 {6) 7359300 Armer:ia-ouindío-Colombia

I 0. Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada
destinatario.

'l l. Coordinar de acuerdo con ¡nstrucc¡ones las reuniones y eventos que deba atender el jefe
inmediato y llevar la agenda correspondiente debidamente actualizada e informar
diariamente al superior inmediato sobre las actividades y compromisos programados.

12. Llevar control sobre los proyectos y convenios que se manejen en la dependencia, generando
reg¡stro sistematizado de los mismos.

I 3. Llevar control sobre mov¡l¡dad académica de estudiante y docentes, contratos, convenios, y
demás actos administrativos que se manejen en la dependencia, generando registro
sistematizado de los mismos.

14. Elaborar y divulgar las convocatorias que real¡ce la Facultad y la Dirección de
lnvest¡gac¡ones, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

15. Elaborar las Resoluciones de Auxiliares de Docencia, lnvestigación y Admin¡strativos, de
acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad.

16. Mantener actualizado el d¡rectorio telefónico del jefe.
't7. Llevar el registro de asistencia, controlando que su diligenciamiento sea de manera clara,

completa y oportuna.
18. Preparar la proyección periód¡ca de materiales, devolutivos y elementos requeridos para el

buen funcionamiento del área de desempeño, ten¡endo en cuenta las polít¡cas de la
organ¡zación e instrucciones del superior ¡nmediato.

19. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna las estadísticas diar¡as de las
comunicaciones distribuidas, siguiendo los procedimientos establecidos.

20. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el normal
func¡onamiento de su sitio de trabajo.

21. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para sum¡nistrar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

22. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza el área de desempeño y el perfil del empleo

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'1 . Normas técnicas para la organización de archivo
2. Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
3. Herramientas ofimáticas
4. Redacción y ortografía
5. Sistemas de Gestión Calidad y MECI
6. Protocolo de atención al ciudadano

Vl. Com ncias Gom ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
D¡scipl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

www. u niq u ind io. ed u. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIVERSIDAD DE,L QUINDIO

Por una Universidad

PERT¡]{EilTE GBEATIYA NTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 AnÍenia - O¡indío - Colomb¡a

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica

Aprobación de dos (2) años de educación super¡or
de rado

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral

www.unr u¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA ¿OS CARGOS DELOS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO YAS'STENC'AI-
ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del empleo DIRECTOR DE PROGRAMA
Código 095
Grado I
Número de Ca rgos 32(2)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Periodo

ll. Area Funcionál

Programas Académicos: lngeniería de Aimentos y Tecnología Agroindustrial y
Agropecuaria

Facultad Ciencias Agroindustriales
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Direccionar y administrar el programa académico en sus funciones de docencia,
¡nvestigac¡ón e innovación y extensión con el fin de ofrecer serv¡c¡os de cal¡dad a la
comunidad, evaluando permanentemente los mismos.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Oescripción de las Funciones Esenciales
En a:
1. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de
autoevaluación para el proceso de renovación de registro calificado con el fin de
mantener la oferta del programa, así como los informes para la ¡nact¡vación o cierre del
programa cuando las condiciones lo ameriten.
2. Preparar y sustentar los documentos requeridos para la modificación o actualización
del curriculo o plan de estudios del programa para ser aprobados en el Consejo Curricular
y rem¡t¡dos a la Decanatura respectiva.
3. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de
autoevaluación para el proceso de acreditación de alta calidad del programa con el fin de
presentarse voluntariamente al proceso.
4. Elaborar los planes de mejoramiento como resultado de los procesos de
autoevaluac¡ón para presentar a la Decanatura de la Facultad.
5. Elaborar convocatoria para los estudiantes auxiliares con el f¡n de seleccionar en el
Consejo Curr¡cular el estudiante con el perfil requerido e informar a la Decanatura para
la notificación correspondiente.

En lnvestioación:
6. Evaluar y aprobar a través del Consejo Curricular las propuestas de investigación
presentadas en el marco de las convo galorias, con el fin de verif¡car su articulac¡ón con

Por una Universidad

PERT!ilENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 C¿lh 12 t{orte Tel.: +57 (5) 735$m tumen¡a-0uindio-Colomb¡a
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA tOS CARGOS DELOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA atNwERstDAo oet eutltoío

el curriculo, líneas y programas, para posteriormente remitirlas al Consejo de Facultad
respect¡vo.

En nston
7. Formular proyectos y actividades de extens¡ón acordes con las capacidades y
natura¡eza del programa y presentarlas al Consejo Curricular para discus¡ón y
aprobación, y posterior remisión a la Decanatura.
8. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y func¡ones de la
dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I . Normatividad de la educación superior
2. Acreditación programas de educación superior
3. Adm¡n¡stración universitaria y curricular
4. Normatividad interna
5. Sistema lntegrado de Gestión de Calidad
6' Administración de personal

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional y Título de Posgrado, de
los cuales uno de ellos debe ser en una
disciplina afin al programa al cual aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 I de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada, de los
cuales treinta y seis (36) meses en
Experiencia Docente Universitaria.
Acreditar experiencia mínima de un (1 ) año
de haber laborado como miembro de un
Consejo Curricular, de Facultad o
Académico o en los Com¡tés adscritos a las
Decanaturas o las Direcciones de
Programa.
Acreditar Curso de Administración
Un¡vers¡taria impartido por la Universidad
del Quindío o su equivalente.
(Decreto 1785 de 2014)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 1 9 de 2010-
Estatuto Electoral)

Por una Universidad
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Co[era 15 Calle 12 Norte Tel.:+57 73i9300 Armen¡a -

www.uniquindio.edu.co
¡fldío -
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I 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS I-ABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuoío

I. IOENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Nivel As¡stenc¡al
Denominación del em leo Auxiliar Adminishativo
códi o 4044
Grado 11
Número de Ca OS 49 1

ndenciasDe Donde se u ue el Em leo
o del Jefe ¡nmed¡atoCa Quien e za la su rvisión directa

Situación del Ca De Carrera Administrativa
il. Funcional

Programa: Tecnología Agropecuaria
Facultad Ciencias Agro¡ndustr¡ales
Macroproceso M¡s¡onal - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

f¡

ra los Soceso cada me cos u SEe dv p e rrosa na ne OS mtaApo dAS e rado Iq a odrogp preg v sgpo
eu ceofre a nS tUc no (b n ad dn oq nu aa e cn coton n able fieco cta o urt na estuda an Sev po v

d noce tes ed ca eu ord a S SU en Sce d da eS

lV. Descri ción de las Funciones Esenc¡ales
ma académico los horarios y asignación de docentes y aulas a cada
según programación y fechas establec¡das, para asegurar la calidad del

2. lngresar en el sistema académico ta información de los docentes para el dil¡genc¡amiento de
la agenda electrónica, con el fin de contar con ¡nformac¡ón oportuna paia los procesos
académicos.

3. Al¡mentar el sistema académico con las validaciones, homologac¡ones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estudiantes del programa, con el propós¡to de
conlar con información confiable para la gestión del programa.

4. Rec¡b¡r, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recib¡do y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estud¡antes en el proceso de registro académico y
asesorar a los que presenten d¡ficultades con el mismo con el fin de que se cumpla él
cronograma establecido para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las activ¡dades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comun¡car oportunamente las convocator¡as a estas altiv¡dades, con el
propósito de contar con ¡nformación oportuna de las mismas.

1 lngresar en el siste
espac¡o académico
proceso de registro.

ecid ¡d of¡

oJ

f¡ est¡ón

IT ma7 ta enÍ AS cfe ha ESS at b as ra e lo So ed OS ude ent S ros d npa cl a eu dn OSp req
I e r ma a ra laa tn rpo za uS da daecuaprog pa rtuo an S onI opv pro

E aI bo Ita ocud ementos n ceo adS reso ed texto h as cade cu o respr entac¡o en s aS mco opv
a ntame f Sa baS Se ed toda s adra m n tS Íaf a Ín rmo a o dnpa e aramprog

eR a ro za Sa Sacta ed ConSE co rflu lacu r ucom n rca AS ESd EStcron de m) mS ao entesdocv v
e dstu a tn es nco e dn e a laÍ ed noa edp o erb¡ on ed Ioya s maaorg s prog
L aev f01 ntema en f e I rcha vo ed la ed e den c¡nv a ne rmafo an dza a ca uat zaI adp neorg v
co cordn na c cona a tS ba a dS ree et ncr no d mocu ne ta a rob da Sa e Sist me a ed ESG ront

wwwun uind¡o.edu.co

Carera 15 Calle 12 t'¡orte Iel.:+57 (6) 7359300 Armenia - ouindío . Cotombia
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORIAo*lTf;6n'ffffd*'" 1275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SIEÍVC'A¿ ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Univers¡dad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA

los documentos.
1 1. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería del

programa, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.
12. Revisar d¡ar¡amente el correo electrónico oficial del programa, respondiendo oportunamente

los mensajes, para cumplir con las polít¡cas de información institucionales.
13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla

debidamente actualizada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.
'14. Adm¡nistrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estudlantes información

oportuna.
15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás

personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proponer acciones preventivas, conectivas y de mejora en el marco del sistema lntegrado
de Gestión de la Universidad, con el fin de establecer el mejoramiento continuo.

17. comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el

. - Director y el Consejo Curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de éstos.
18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y participar activamente

de las actividades de autoevaluación del programa para alcanz la acreditación de alta
calidad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

, para facilitar su administración y consulta poster¡or así como la trazabilidad deDocumental

V. Conocimientos Básicos o esenciales
t¡ca en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y
avanzado.

tal y procesos de archivística en general.
MECI.

2
3
4

1 Programas de ofimá
hoja de cálculo nivel

Tablas de retenc¡ón docume
Normas técn¡cas de calidad

n

Protocolos de atención al usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Dlsc¡pl¡na
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Mane o de informac¡ón

VII. R uisitos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académ¡ca enencta

ac¡ón de cuatro (4) años de educación básicaAprob
secundaria

www.unr uindio.edu.co

Carera 15 Calle 12 Norte Tel.:+57 (6)7359300 Armenia - Quindío - Cotomb¡a
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I I ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AEORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A/'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNoio

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

Nivel Asistenc¡al
Denom¡nac¡ón del em leo Secretaria
cód o 4178
Grado 14
Número de Ca OS 19 1

De endencias Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Adm¡nistrat¡va

il. a Funcional

Secretaria Programa - Tecnología Agroindustrial
Facultad Ciencias Agroindustriales
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro sito Princi al

ti nfia
¡d

SoA roce SSO caa mdé cos ue es Sde rroa na noya p e los ta Sma de Í dap o oradq pfog preg pov sg
ofreUE lace nS Uc no nb dn nda o nq U a tea cn o con b e correcta o Urt an ea tuS d na Stev po v
ndoce tes ed ca eru do Sa Su en ces ades

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
ar en el s¡stema académico los horarios y asignación de docentes y aulas a cada
o académico según programación y fechas establecidas, para asegurar la calidad del

proceso de registro.
2. lngresar en el s¡stema académico la información de los docentes para el diligenciam¡ento

de la agenda electrónica, con el fin de contar con informac¡ón oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el sistema académico con las validaciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estudiantes del programa, con el propós¡to de
contar con información confiable para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibido y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a f¡n de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estud¡antes en el proceso de registro académico y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establecido para este procedimiento.

6. Llevar reg¡stro sobre las activ¡dades de estud¡antes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas áctividades, con él
propósito de contar con ¡nformación oportuna de las mismas.

7. Tram¡tar en las fechas establecidas para ello los pedidos de utensil¡os de oficina requeridos
por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como alimentar las bases de datos para administrar la ¡nformac¡ón del programa.

9. Realizar las actas del Consejo Curr¡cular y comun¡car las desiciones del mismo a docentes
y estudiantes, con el f¡n de apoyar la gestión del organo de gobierno del programa.

10. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y aitualizada, en

1 lngres
espac¡

el Sistema de Gestiónobadasconcordanc¡a con las tablas de retención documental a

www.un uind¡o.edu.co

Carrera l5 Calle 12 Norle fel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindío - Colomb¡a
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1 I ABI 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NI!r'F¡LES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESI ONAL, TECNICO Y AS'STENC'AL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Annen¡a - Ou¡ndio - Colombla

los documentos.
I'1. Realizar controles sobre el uso y funcionam¡ento de los equipos, elementos y papelería del

programa, con el f¡n de asegurar la optimización de los recursos.
12. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del programa, respondiendo oportunamente

los mensajes, para cumplir con las políticas de información institucionales.
'13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla

deb¡damente actualizada y brindar información conf¡able a los usuarios de la m¡sma.
14. Administrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estud¡antes información

oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora en e[ marco del sistema lntegrado
de Gest¡ón de la Universidad, con el fin de establecer el mejoram¡ento continuo.

17. comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
Director y el consejo curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

l8' Ejercer el autocontrol en todas las func¡ones que Ie sean as¡gnadas y participar activamente
de las actividades de autoevaluación del programa para alcanzar la acred¡tación de alta
calidad y la cert¡ficación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

itar su administrac¡ón y consulta posterior así como la trazabilidad deDocumental, para facil

V. Conocimientos Básicos o esenciales

2
3
4
5

en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y
nzado.

Protocolos de atención al usuario
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Normas técn¡cas de calidad y MECI.

Programas de of¡mát¡ca
hoja de cálculo n¡vel ava

Sistemas de Gestión Calidad
Vl. Com ncias Com ortamentales

Comunes Por Nivel Jerá utco
Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
D¡scipl¡na
Relac¡ones interpersonales
Colaboración
Mane o de informac¡ón

Vll. Re uisitos de Formación Académ¡ca Ex eriencia
Formación Académica Ex nencra

Aprobación
secundaria

de cinco (5) años de educación básica seis (6) meses de experiencia laboral

www.uniquindio.edu,co

1
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I I ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA atNwERStDAo oet eutluoío

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especial¡zado
Códiqo 2028
Grado 14
Número de Carqos 15 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo Carrera Administrativa

i.Fea Funcional

Plantas Piloto
Facultad Ciencias Agroindustriales
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar la labor de los programas académicos y proyectos de extensión que se
desarrollan en la Facultad de Ciencias Agroindustriales, tendientes a prestar un servicio
académico de calidad y con altos niveles de sat¡sfacción de los usuarios.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 . Administrar los recursos de la planta para ponerlos a disposición de los programas

académicos y de proyección social, para mejorar la eficiencia del servicio y con el fin
de generar altos niveles de satisfacción de los usuarios.

2. Elaborar en el t¡empo establecido el Plan anual de compras de insumos y
herramientas requeridos para el funcionamiento eficiente de las Plantas.

3. Elaborar proyectos de ¡nvers¡ón para el mejoramiento de la ¡nfraestructura física y
tecnológica de las Plantas, con el propósito de garant¡zar su actualización
permanente en concordancia con las neces¡dades de los programas académicos y
proyectos de extens¡ón.

4. Programar acciones con instituciones públicas y privadas con el propósito de
aumentar la prestación de servicios que ofrece la planta, optim¡zando los recursos.

5. lmplementar y mantener el sistema de gest¡ón de calidad para las Plantas con el f¡n
de garantizar la satisfacción con los productos y servicios ofrecidos.

6. Elaborar programas y proponer estrateg¡as que conduzcan a la cert¡f¡cación de las
pruebas del laboratorio que se prioricen.

7. Elaborar el portafol¡o de servic¡os de las Plantas para ofrecerlos a la comunidad con
el propós¡to de aumentar el grado de conocimiento de los mismos.

8. Apoyar los estudios de costos y diligenc¡ar los registros para un adecuado control del
consumo de recursos que permita el establecimiento de las tarifas de los servic¡os.

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

Por una Univers¡dad

PERT¡NENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Canera 15 Calle l2 orte Tol.: +57 (6) 735$m Amen¡a - ou¡ndio - Colomb¡a

4275

www.uniquindio.edu.co
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I r ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA IINIVERSIDAD DEL QUINDÍO

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4

5
6

Fundamentos de costos y presupuestos
Normas de calidad de la ¡ndustria de alimentos
Fundamentos del Ciclo admin¡strat¡vo
Normatividad interna y eñerna que le aplique a los procesos, en especial normas

de sanidad para la producc¡ón de al¡mentos
Procesos de certificación de pruebas y de laboratorios
Programas de ofimática, en especial hoja de cálculo nivel avanzado, planeación y

control de proyectos
Vl. Com etencias Com rtamentales

Comunes Por Nivel Jerárquico
Orientación a resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com romiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovac¡ón

vil. uisitos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académica rencra

T ítulo profesional en Química, agronomía y

Decreto 1785 de 2014

afines, ingeniería agro¡ndustrial y af¡nes,
ingen¡ería de alimentos y afines, ¡ngeniería
amb¡ental, sanitar¡a y afines, título de
posgrado en la modalidad de
especialización

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

Alternativas
Formación Académica E flencra
Título de postgrado en la modalidad de
espec¡alizac¡ón por:

. Dos (2) años de experiencia
profesional y v¡ceversa, s¡empre que se
acredite el título profesional; o. Título profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formación
adicional sea afín con las funciones del
cargo; o,. Terminación y aprobación de
estud¡os profesionales adicionales al título
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación adicional sea afín con las
funciones del cargo, y un (l ) año de

nencra sional.e

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
C¿rrera 15 Calle 12 orto Tel.: +57 (6) rusqElo Armen¡a - ouindio - Colombia

www. u n ¡q u indio.edu. co
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I I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANT]AL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIVERSIDAO Oet QUtttOíO

I. IDENT]FICAGION DEL EMPLEO
Nivel Profes¡onal
Denom¡nación del empleo Profesional Universitar¡o
Código 2044
Grado 1't
Número de Cargos 13 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien eierza la supervisión direcla
Situación del Cargo Carrera Administrativa

ll. fuea Funcional

Granja Agroindustrial Bengala
Facultad de Ciencias Agro¡ndustriales

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll. Propósito Principal
Organizar y disponer los recursos de la Granja Bengala para el apoyo a las prácticas
académicas y profes¡onales de los programas académ¡cos de Ia Universidad de
conform¡dad con los procedimientos institucionales establecidos.

!V. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Organizar los recursos de la Granja de la Universidad de acuerdo con las políticas
institucionales.
2. Ejecutar los planes, programas y proyectos en las Granjas, aprobados por el Comité
Técnico conforme a las metas establecidas en el Plan de Desarrollo y los planes
estratég¡cos.
3. Presentar el Plan Anual de Compras para la Granja a la Vicerrectoría Administrativa en
los térm¡nos establec¡dos para ello.
4. Ejecutar las actividades contempladas en los convenios interinstitucionales gestionados
por la Decanatura para la venta de servicios en la Granja, conforme a la normatividad.
5. Registrar las actividades que se ejecutan en la Granja de acuerdo a los requerimientos
del Comité Técnico y la Decanatura.
6. Actualizar las tarifas de los servicios que se presten en la Granja, de acuerdo con la
normativ¡dad v¡genle.
7. Diseñar y ejecutar las act¡v¡dades que se requieran conforme a la norma técnica de
calidad en la Granja.
8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas, de conformidad con las neces¡dades del área.
9. Elaborar anteproyectos prop¡os de la dependencia a la que se encuentra adscrito, de
conformidad con los objet¡vos el área.
10. Presentar informes de los logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados,
con la periodicidad que sea establecida.

I tt. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

Por una Univers¡dad

PERTINEI'ITE CREATIVA ! NTEGRADORA

wwwunl uindio.edu.co

CaÍera 15 CaJle 12 Norle fel.: +57 (6) 7359300 Armeoia-Qu¡ndlo-Colombia
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I I A8[ 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA ¿OS CARGOS DE tOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS EA'LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA uNtvERstDAo oet eutltoÍo

Por una Un¡versidad
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADOBA
Carera 15 Cajle 12 t{orte Tet.: +5? 73593É0 tumen¡a - ou¡ndío- Cotomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Conocimientos básicos de administración
2. Programas de sanidad animal y vegetal
3. Programas de of¡mát¡ca en especial Excel nivel medio
4. Formulación y evaluación de proyectos
5. Protocolo de atención al usuario
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Sistemas in rados de estión

Vl. Com ias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

Vll. Re u¡s¡tos de Formación Académica Ex r¡encia
Formación Académica Ex enenc¡a

Título profesional en Agronomía,
Veterinaria, lngeniería Agroindustrial,
lngeniería agrícola, lngeniería de
Alimentos, lngeniería ambiental, lngeniería
sanltaria

(Decreto '1785 de 2014)

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785 de 2014)

www. u n iq u indio.edu. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA ¿OS CARGOS DE LOS NIVELES

D|RECTiVO, ASESO& PROFES¡ONAL, TECN//CO y ASTSTENCTAL
ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Cal¡e 12 Norte Tel.l +57 73593m &meflia - ouindío- Cotomb¡a

I. IDENTIF¡CACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Universitario
códi 2044
Grado 11
Número de Ca OS 13 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Libre Nombramiento Remoción
Funcional

Laboratorio Anál¡s¡s Químico de Suelos
Facultad de Ciencias Agroindustriales

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi I

Admin¡strar los
racionalidad de

recursos académicos del Laboratorio y garantizar el adecuado uso y
los mismos bajos los llneam¡entos institucionales vigentes.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
programación de las prácticas de laboratorio y hacer segu¡miento a la

endo en cuenta los lineamientos institucionales establecidos.
2. Diseñar e implementar procesos, proced¡mientos y protocolos requeridos para el
funcionam¡ento del laboratorio teniendo en cuenta las poiíticas ¡nstitucionales vigenies.
3. Elaborar el plan de compra de insumos y elementos del laborator¡o y realizar lós pedidos
para el funcionam¡ento con la per¡odicidad que le sea establecida por el jefe inmediato.
4. Apoyar la realización de procesos de investigación y proyección sociál a través del uso
de los recursos de los laboratorios, de conformidad con los procedimientos establecidos.
5. Divulgar los servic¡os del laboratorio de conform¡dad a las políticas ¡nst¡tucionales
establecidas.
6. Administrar los espacios para el manten¡miento de los laboratorios con la periodicidad
que sea establecida.
7. Presentar los informes mensuales y semestrales sobre el uso del laboratorio con la
per¡odicidad que sea establecido por eljefe inmediato y teniendo en cuenta los l¡neamientos
inst¡tuc¡onales.
8. Presentar proyectos y/o sugerencias ante las instanc¡as pert¡nentes con la per¡odicidad
que sea establecida instituc¡onalmente.

1 . Diseñar la
ejecuc¡ón ten¡
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmed¡ato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Manejo de equipos de laboratorio
2. Operación y cal¡bración de equipos de laboratorio
3. Manejo de métodos estándar para análisis químicos
4. Normas técnicas de acreditación de laboratorios
5. Normas técnicas para análisis químicos de suelos
6. Protocolo de atención al usuario
7. Normas técnicas de calidad y MECI
8. Sistemas I ntegrados de Gestión

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Cont¡nuo
Experticia profesional
Trabajo en Equ¡po y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vl¡. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en Biología, Química,
lngeniería Amb¡ental

(Decreto 1785de2014)

Treinta (30) meses de experiencia profes¡onal
relacionada
(Decreto 1785de2O14)

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carela 15 Calle 12 Norte Tel.i +57 735!1100 Afmen¡a - ouindío - Colomb¡a

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, ÍECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíen 15 Calle 12 t{orte fel.: +57 (5) 7359300 Arm6n¡a - 0u¡ndio - Colombia

¡. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico Administrativo
Código 3124
Grado 14
Número de Cargos 7 (1\
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
S¡tuación del Caroo De Carrera

i:Área Func¡onal

Plantas P¡loto
Facultad de Giencias Agroindustriales

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Organizar y aplicar los procesos y procedim¡entos establecidos para la ut¡lizac¡ón de las Plantas
Piloto (laboratorios) por estudiantes, profesores o empresar¡os tendientes a obtener resultados
acordes con parámetros técn¡cos y normas de calidad, controlando el funcionamiento de
equ¡pos y los insumos ut¡l¡zados.

lV, Descripción de las Funciones Esenciales
1. Realizar el manejo de residuos peligrosos del área de trabajo
2. Supervisar el funcionamiento de los laboratorios y la practica académica.
3. Presentar ¡nformes semestrales del funcionamiento general de los laboratorios.
4. Presentar el plan de compras de reactivos, materiales y elementos de protección, papelería

y en general los insumos requeridos para el normal func¡onamiento del laboratorio.
5. Velar por el mantenimiento de las instalac¡ones y dotación del laboratorio en condiciones

adecuadas de funcionamiento.
6. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadistico.
7. Velar por el buen uso de los equipos, mater¡ales y elementos del laboratorio.
8. Colaborar con el establec¡miento de estándares de consumo de materiales, reactivos y

elementos a fin de racionalizar su uso.
9. Colaborar con la ejecución de trabajos de extensión en que el laboratorio se comprometa

con la comunidad o con otras ent¡dades.
10. Cumplir con las normas de seguridad en el laboratorio.
1 1. Llevar record de servicio de cada equipo a su cargo a fin de dar cumplimiento de las normas

ISO establec¡das para la prestación de servicios.
12- Preparar, organizar y disponer todos react¡vos o medios para la ejecución de cada uno de

los trabajos real¡zados en el laboratorio.
13. Realizar los análisis que le correspondan.
14. Atender y colaborar con las demostraciones de laboratorio programadas con estudiantes.
15. Las demás funciones que sean asignadas por norma legal o autoridad competente de

acuerdo al nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del cargo.

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE A CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COM PETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESÍABLECIDOS EA' LA PLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡tolo

Por una Univers¡dad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Care.a 15 Calle 12 l'¿ole Tel.: +57 (6) 735m)0 Armen¡a - oui¡dío - Cotomb¡a

ú275

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6

Normas técnicas para la ejecución de pruebas y ensayos
Conocimientos en s¡stemas de información
Manejo y mantenim¡ento de los diferentes equipos de pruebas y ensayos
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolos de atención a usuarios
Sistemas de Gestión de Calidad

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia

romiso con la Univers¡dadCom

Expert¡c¡a Técnica
Trabajo en equ¡po
Creat¡v¡dad e innovación

VII. R uis¡tos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académica cta

Título de formación tecnológica
o

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modal¡dad de formación

ofes¡onal o univers¡tariatecnol tcÍt o

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del I 8 de t¡embre de 2014

www.uniquind¡o.edu.co

I



{oú

ONIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORíA
ANExo REsoLUctóNN" ú275

t I 48f, 20ls
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YEI-ES 

DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera lSCalle t2 t{orte Tel.: +57 {6) 7359:m Amenia-Quindío-Cotor¡bia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rativo
Cód¡ o 3132
Grado 14
Número de Ca OS I 2
De endencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato rvis¡ón d¡rectaQuien e erza la su
Situación del Ca o De Carrera

[. a Funcional

Laborator¡o Análisis Químico de Suelos
Facultad de Ciencias Agroindustriales

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I
Colaborar en la realización de cad
prestación de servicio a usuarios
laboratorio.

actividades programadas por el Superior para la
a la docencia y en general la buena marcha del

a una de las
y de apoyo

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
as ¡nstalac¡ones y dotación del laboratorio en condiciones

adecuadas de func¡onam¡ento.
2. Velar por el buen uso de los equipos, mater¡ales y elementos del laboratorio.
3. Colaborar con el establecimiento de estándares de consumo de mater¡ales, reactivos y

elementos a fin de racional¡zar su uso.
4. Colaborar con la ejecución de trabajos de extens¡ón en que el laboratorio se comprometa

con la comunidad o con otras entidades.
5. Cumplir con las normas de seguridad en el laboratorio.
6. Llevar record de servicio de cada equipo a su cargo a fin de dar cumplimiento de las normas

ISO establecidas para la prestación de servicios.
7. Preparar, organizar y disponer todos react¡vos o medios para la ejecución de cada uno de

los trabajos realizados en el laboratorio.
8. Realizar los análisis que le correspondan.
9. Atender y colaborar con las demostraclones de laboratorio programadas con estud¡antes.
10. Las demás funciones que sean asignadas por norma legal-o autoridad competente de

acuerdo al nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del cargo.

Velar por el mantenimiento de I

V, Conocimientos Básicos o esenciales
para la ejecución de pruebas y ensayos

n sistemas de información
1

2
3
4
5
b

Manejo y mantenimiento de los diferentes equipos de pruebas y ensayos
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolos de atención al usuario
S¡stemas de Gestión de Calidad

Normas técn¡cas
Conocim¡entos e

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIVo DE LA UNIUERSIDAD DEL QUINDIo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca{era '15 Calle 12 lorte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindío - Colombia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la Un¡vers¡dadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica enencra
Formación Académica Ex flencta

Título de formac¡ón tecnológica
o

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

rofesional o un¡vers¡tar¡atecnol rca o

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 'l 785 del 18 de se tiembre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA ¿OS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca[era 15 Calle 12 Nofte Tet.: +57 (6) 7359300 A¡men¡a - Ou¡ndío - Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rativo
códi o 3132
Grado 16
Número de Ca OS 21 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su erv¡s¡ón d¡recta

Situación del Ca o De Carrera
il. Funcional

Plantas Piloto
Facultad de Ciencias Agroindustriales

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

os procesos y procedimientos establecidos para la util¡zación de las plantas
por estud¡antes, profesores o empresarios tend¡entes a obtener resultados

acordes con parámetros técnicos y normas de calidad, controlando el funcionamiento de

Organ¡zar y apl¡car I

piloto de alimentos

ul OS los insumos ut¡lizados
lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

1' Apoyar la ejecuc¡ón de los procesos auxiliares e instrumentales del área de desempeño y
sugerir las alternativas de tratam¡ento y generación de nuevos procesos.

2. D¡señar, desarrollar y aplicar sistema de información, clasificación, actualización, manejo y
conservación de recursos propios de la organ¡zación.

3. Brindar asistenc¡a, asesoría técnica, adm¡n¡strat¡va u operativa a la comunidad universitaria
en general.

4- Comprobar la eficacia de los métodos y proced¡m¡entos utilizados en el desarrollo de planes
y programas.

5. Adelantar estudios de nuevas técnicas y usos de los equ¡pos de la organ¡zación y presentar
informes de carácter técnico y estadístico.

6. Responder por la buena utilización de los equipos, ¡nstrumentos e insumos de la
organización, reportar los daños que se presenten en equipos e ¡nstrumentos y efectuar los
controles periódicos necesarios.

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

8. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2

3

Protocolos de func¡onamiento de equipos para elaborac¡ón de al¡mentos
Normas técnicas en elaboración de productos alimenticios para humanos.

Protocolos en elaboración de alimentos

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAI- ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafiera 15 Calle l2 t{orte Tel.r +57 (6) ?359300 Armen¡a - ou¡ndío - Colomb¡a

4. Codex Alimentarius y buenas práct¡cas de Manufacturera (BPM)

5. Conversión de Unidades

6. Normas técnicas de calidad y MECI
7 . Protocolo de atención al usuario
8. Sistema lntegrado de Gestión

Vl, Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Expert¡cia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica
o

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de kes (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

tecnolóqica o profes¡onal o un¡vers¡tar¡a

Qu¡nce (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del '18 de septiembre de 2014

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ^AJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YELES 

DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera fS Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - Ou¡ndío - Colomb¡a

I. ¡DENTIFICAC]ON DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rat¡vo
cód¡ o 3132
Grado l8
Número de Ca OS 13 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera
il. Funcional

Plantas Piloto
Facultad de Ciencias Agroindustriales

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

r los procesos y proced¡mientos establecidos para la utilización de las plantas
s por estudiantes, profesores o empresarios tendientes a obtener resultados

acordes con parámetros técnicos y normas de calidad, controlando el funcionamiento de

Organizar y aplica
piloto de alimento

S los insumos utilizadosut

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
ecuc¡ón de los procesos aux¡liares e instrumentales del área de desempeño y

sugerir las alternat¡vas de tratam¡ento y generación de nuevos procesos.
Diseñar, desarrollar y aplicar s¡stema de información, clasificación, actual¡zación, manejo y
conservación de recursos propios de la organización.
Brindar asistencia, asesoría técnica, administrat¡va u operat¡va a la comunidad universitaria
en general.
Comprobar la eficacia de los métodos y procedim¡entos ut¡l¡zados en el desarrollo de planes
y programas.
Adelantar estudios de nuevos técn¡cas y usos de los equipos de la organización y presentar
informes de carácter técnico y estadístico.
Responder por la buena ut¡lizac¡ón de los equipos, ¡nstrumentos e insumos de la
organización, reportar los daños que se presenten en equ¡pos e instrumentos y efectuar los
controles periódicos necesarios.
Preparar y presentar los informes sobre las act¡v¡dades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

1

2

3

4

5

b

7

8

Apoyar la ej

el nivel, la naturaleza, el área de desem peño y el perfil del empleo
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1

2

3
Protocolos de funcionamiento de equipos para elaboración de al¡mentos.
Normas técn¡cas en elaboración de productos alimenticios para humanos.

Protocolos en elaboración de alimentos

www.uniquindio.edu.co
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poR MEDto DE LA cuALsE l"t/slflE¿9l8uu¡. DE FUNctoNEs y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIVo DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 tlorte Tel.r +57 (6) 7359300 Armen¡a - Quindío - Cotombia

4. Codex Alimentarius y buenas práct¡cas de Manufacturera (BPM)
5. Conversión de Unidades
6. Normas técn¡cas de calidad y MECI
7. Protocolo de atenc¡ón al usuario
8. Sistema lntegrado de Gestión

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex nencta
Formac¡ón Académ¡ca Experiencia

Título de formación tecnológica con
espec¡al¡zac¡ón, o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pénsum
académ¡co de educación superior en la

modalidad de formación rofesional,

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de sept¡embre de 2014

wwwuniquindio,edu.co

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'JAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNtvERstDAo oet eutNoÍo

I. IOENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistenc¡al
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Ca 33 (r)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmed¡ato Quien eieza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Fea Fr¡ncion'al

Laboratorio Anál¡s¡s Químico de Suelos
Facultad de Ciencias Agroindustriales

Macroproceso M¡s¡onal - Docencia

lll, Propósito Principal
Apoyar los procesos administrativos y la gest¡ón de las dependenc¡as con el propós¡to de
contar una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las m¡smas,
un archivo actualizado y una atenc¡ón correcta al público, br¡ndando información confiable
y oportuna

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida

y enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relac¡onado y manejar aplicat¡vos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de Ia dependencia en forma organizada y actualizada,

al ¡gual que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío
del material bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas.

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

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

6. Revisar d¡ariamente el correo electrón¡co de la dependencia, para br¡ndar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actual¡zar la ¡nformación de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsab¡lidad y reserva los documentos,

asuntos o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior
rev¡sión del Jefe de la Oflcina.

10. Llevar el control sobre incapac¡dades, permisos y licencias del personal de la
dependencia e informar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cane.a '15 Calle 12 [o¡te Tel.: +57 (6) 735s3OO Armonia - O,¡ndio - Coiombia

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA ¿OS CARGOS DELOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

11. Llevar el control de las fotocop¡as que se requ¡eran por la dependencia, realizando
un informe periódico sobre el consumo.

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

13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los
informes que se requieran.

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

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel la naturaleza, el área de desem peño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

LP rogramas de ofimática en espec¡al procesador de texto y hoja de cálculo nivel

2
3
4
5
b
7

avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atenc¡ón al público.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general
Protocolos de atención al usuario
Etrca
Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
Sistema lnt rado de Gestión

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡versidad

Adaptación al camb¡o
D¡sciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobaclón de un (1 ) año de educación superior de
rado

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

Por una Un¡vers¡dad

PERTTNENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carre6 t5Calle 12 t{orte Tel.: +57 (q 7359300 Armenia-ouindío-Colomb¡a

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA I-OS CARGOS DE LOS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA GLOBAL DE PERSOA'AL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA
Carer¿ t5 Calle '12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300

INTEGRADORA
Arinen¡a - ou¡ndio - Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Operario calificado
Códiso 4169
Grado 11

Número de Cargos 3 (1)
Dependencias Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrat¡va

ll. fuea Funcional

Granja Bengala
Facultad de Ciencias Agroindustriales

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll. Propósito Principal
Real¡zar de manera efic¡ente y eficaz los trabajos agrícolas, utilizando conocimientos y
técn¡cas en el cu¡dado de animales y cultivos, propic¡os para desarrollar las diferentes
prácticas educat¡vas agropecuarias.

tV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Realizar las labores agicolas requeridas para el buen manten¡m¡ento de los cultivos

de la Granja.
2. Realizar el manejo y cuidado de los animales de la Granja.
3. lnformar en forma oportuna al Profesional universitar¡o o al Decano de la Facultad

de Ciencias Agroindustr¡ales cualqu¡er hecho que altere el normal funcionam¡ento de
la Granja.

4. Aplicar el plan de manejo sanitario establec¡do para las explotaciones pecuarias de
la Granja.

5. Realizar la vigilancia y cuidado de las instalaciones de la Granja.
6. D¡sponer las instalaciones de la Granja para el desarrollo de prácticas académ¡cas e

ivestigativas.
7. Colaborar en todo lo que se le requiera para el desarrollo de actividades de la Granja.
B. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Conocimientos agrícolas
2. Conocim¡entos pecuar¡os
3. Reparac¡onesmenores
4. Normas técnicas de cal¡dad y MECI
5. Protocolos de atención al usuar¡o
6. Sistema lntegrado de Gestión

www.un¡qu¡ndio,edu.co
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I 1 ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES
D|RECT|VO, ASESO& PROFESiONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL

ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por N¡vel Jerárquico

Orientac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
D¡sc¡pl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

vll. Requisitos de Formación Académica y Experienc¡a
Formac¡ón Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera l5 Calle 12 o¡te fel.: +57 (6) 73593m Amenia - ou¡ndio - Colombia

wuñr.un¡quind¡o,edu'co



tt
I

UNIVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORIA
ANExo RESOLUo¡ENN. i275

11 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA I-OS CARGOS DE LOS A,,YELES

D|RECT|VO, ASESO& qROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL
ESTABLECIDOS E'V I-A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 C¡lle 12 t{orto Tel.: +57 (6) 735s300 Amenia - ouindío ' Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del empleo Decano

¡Qqdigo 085
Grado 18
Número de Cargos 7 (',t\
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Ca rgo del Jefe inmediato Quien e erza la su rvisión directa
Situación del Cargo De Periodo

It. Area Funcional

Decanatura
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Mislonal - Docencia

lll. Propósito Principal
Direccionar y adm¡n¡strar la Facultad en sus procesos de docencia, investigación y extensión
con el propós¡to de ejecutar las polít¡cas y directrices de la Rectoría y las Vicerrectorías,
evaluando permanentemente los resultados de la gest¡ón y l¡derando el mejoramiento continuo
de los mismos.
(A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
En docencia:'1. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluación o
de inactivación o c¡erre de los programas académicos adscritos a la Facultad, con el fin de
presentarlos ante la Vicerrectoría Académica.
2. Revisar y aprobar con el Consejo de Facultad las propuestas de modificación y
actual¡zac¡ón de los planes de estudio, currículos o mallas cuniculares para ser presentados a
la V¡cerrectorÍa Académica.
3. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluación
con fines de acred¡tac¡ón de alta calidad de los programas académicos adscritos a la Facultad,
con el f¡n de presentarlos ante la V¡cerrectoría Académica.
4. Aprobar los planes de mejoram¡ento de los programas de la Facultad, gestionar ante las
instancias pertinentes los recursos necesarios para su ejecución y hacer seguimiento periódico
a su ejecución con el fin de asegurar su cumplimiento.
5. Not¡ficar los resultados de las convocatorias de estudiantes auxiliares para informar a los
interesados y generar el acto administrativo de vinculación y reconocimiento del estímulo
correspondiente.
6. Preparar los procesos de convocator¡a para la contratación de profesores ocas¡onales y
catedráticos con el f¡n de contar con el talento humano requerido por la Facultad para sus
act¡vidades de docencia, investigación y extens¡ón.

wwwuniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA uNtvERstDAo oet eutNofo

Por üna Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrer¿ 15 Call€ 12 t¡ort€ Tel.: +57 (6) 7359¡00 Arm€n¡a - ouind¡o - Colomb¡a

En lnvestioación:
7. Evaluar y aprobar a través del Consejo de Facultad las propuestas de investigac¡ón
presentadas en el marco de las convocatorias, con el fin de verificar su articulación con el
currículo, líneas y programas, para posterlormente rem¡tirlas a la Vicerrectoría de
lnvestigaciones.
q Aprobar con el Consejo de Facultad la conformación de semilleros de investigación de
Fase l, con el fin de fomentar en los estudiantes la cultura de la ¡nvestigación, la formación de
un pensamiento crítico, creativo e innovador.

En Extens¡ón:
9. Gestionar proyectos de venta de servicios de acuerdo con las capacidades de la Facultad
con el propós¡to de interactuar con el sector externo y generar recursos adicionales.
10. Preparar las propuestas de extensión y venta de servicios de la Facultad para ser
presentadas ante la V¡cerrectoría de Extensión y Desarrollo Social.

En Administración:
11. Coordinar con la Unidad de Gestión del Campus los espacios requeridos para el
funcionamiento de la Facultad.
12. E¡ecutar el Plan Anual de Gest¡ón de la Facultad con el fin de cumplir con los objetivos y
estrategias institucionales.
13. Dirigir y coordinar el personal administrativo adscrito a la Facultad con el propósito de
cumpl¡r con las metas establecidas y la normatividad ¡nstituc¡onal.

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

V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Normatividad de la educación super¡or
2. Acreditación programas de educación superior
3. Administración universitaria y curricular
4. Normatividad ¡nterna
5. S¡stema de Gest¡ón de Calidad
6. Administrac¡ón de personal
7. Protocolos de Atención la Usuar¡os

Vl. Com etenc¡as Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15Call€ 12 Norle Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - oü¡ndio - Colo|llbia

vil. uisitos de Formación Académica Ex enencta
Formación Académ¡ca nencta

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de especializac¡ón, al menos
uno de ellos en un área de la c¡enc¡a que
corresponda a la facultad a que asp¡ra.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 1 9 de 2010-
Estatuto Electoral)

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Docente
Univers¡taria.

Acreditar treinta y se¡s (36) meses de Exper¡enc¡a
Académico- Administrativa.
Acreditar Curso de Administración Universitaria
impartido por la Universidad del Quindío o su
equivalente.
(A.C.S. No. 0l 1 de agosto 19 de 2010 - Estatuto

Electoral

wwwuniqu¡ndio,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETE NCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANÍA
GLOBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIyERSIDAD DEL QUINDIo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 llorte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Secretaria E ecutiva
cód¡ o 4210
Grado 22
Número de Ca OS I 1

De endencias Donde se ubi ue el Em leo
Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera Administrativa
[. a Funcional

Secretaría Ejecutiva
Facultad de Giencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al
Realizar actividades de apoyo administrativo, ten¡endo en cuenta las políticas instituc¡onales y la
normat¡v¡dad vigente, contribuyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
rocurando la satisfacción de las necesidades de los usuarios

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
I . Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y env¡ada a la dependencia

e ¡nformar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Revisar y elaborar los documentos relacionados con los asuntos del área de desempeño, para

dar continuidad al conducto regular.
3. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por la dependencia

y colaborar con las act¡v¡dades de mensajería cuando sea requerido.
4. Elaborar las actas del Consejo de Facultad y/o comités y las que sean encomendadas y tomar

notas en los Consejos o reuniones a las que deba asistir según asignación de su jefe
inmediato, conservando los textos de origen.

5. Lfevar y mantener el arch¡vo de gest¡ón en forma organizada y aclualizada y realizar la
transferencia documental al archivo central, para fac¡l¡tar su almacenamiento y conservación,
al igual que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del
material bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia.

6. Archivar adecuadamente la normatividad ¡nterna y externa que sean de apl¡cac¡ón e interés
para la Facultad y la Universidad.

7. Rev¡sar d¡ar¡amente el correo electrónico de la dependencia para dar trámite a las solicitudes
requeridas, de acuerdo a las instrucciones recibidas por el superior inmed¡ato.

8. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsab¡l¡dad y reserva de los
documentos, asuntos o conversaciones de carácter confidencial, y la óptima utilización de la
información institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información
inst¡tucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los m¡smos.

10. Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada
dest¡natar¡o.

efeue deba atender eleventos11. Coordinar de acuerdo con instrucci ones las reun¡ones

www.uniquindio.edu.co

Cargo del Jefe inmediato



Yzo

UNIVERSIDAD
oel oolxoÍo

necroníe
ANExo REsoLuctó1*tt"

1 1 IBR ¿üi8
i275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATlvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutNDfo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NT
Carera 15 Cajle 12 Norte Tel.: +52 (6) 73S93OO Armefl

EGRADORA
ia-ou¡ndio-Cotorhbia

_ _ diar¡amente al superior inmediato sobre las actividades y compromisos programados.
12. Llevar conkol sobre los proyectos y convenios que se manejen en la dependencia, generando

regislro sistemat¡zado de los mismos.
13. Llevar control sobre movilidad académica de estudiante y docentes, contratos, convenios, y

demás actos adm¡nistrativos que se manejen en la dependencia, generando registró
sistematizado de los mismos.

14. Elaborar y divulgar las convocatorias que realice la Facultad y la Dirección de lnvestigac¡ones,
de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

15. Elaborar las Resoluciones de Auxiliares de Docencia, lnvest¡gac¡ón y Adm¡nistrativos, de
acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad.

16. Mantener actualizado el directorio telefónico del jefe.
17 - Llev el registro de asistencia, controlando qué su diligenciamiento sea de manera clara,

completa y oportuna.
18. Preparar la proyección periódica de materiales, devolutivos y elementos requeridos para el

buen funcionam¡ento del área de desempeño, teniendo én cuenta las 'políticas 
de la

organizac¡ón e ¡nstrucciones del super¡or ¡nmed¡ato.
19. Diligenciar de manera clara, compteta y oportuna las estadísticas d¡ar¡as de ras

comun¡cac¡ones distribuidas, siguiendo los procedimienros establec¡dos.
20' Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesar¡os para lograr el normal

funcionamiento de su sitio de trabajo.
21' Atender y orientar al público personal y telefónicamente para sumin¡strar información que le

sea solicitada de acuerdo con las normas instituc¡onales.
22. Las demás que le sean asignadas por norma regar o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

agenda correspondiente debidamente actualizada e informarinmediato y llevar la

oc onV c ¡em ont Bs as GOS o ees cn a es

Redacción y ortografía
Sistemas de Gestión Cal¡dad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

1

2
3
4
5
6
7

. Normas técnicas para la

. Normas ICONTEC para

. Herramientas ofimáticas

organización de archivo
elaborac¡ón de correspo

y tablas de retención documental
ndencia e informes

S¡stemas I rado de Gestión
Vl. Com ncias Com ortamentales

Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

orientación de resultados Adaptac¡ón al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de ¡nformac¡ón

VlI. R u s Sto ed Formac no aAc ed m ca Ex eriencia
Formación Académica Ex nencta

Ap
de

croba o dn dose a on s de de cáU) c no uS n Iope
re ado

Seis (6) mesE
relacionada o laboral

de experiencia

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGBADORA
CaÍera t5 Calle 12 Norte Te¡.: +57 735$m Armefl¡a - ou¡ndío- Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em Ieo DIRECTOR DE PROGRAMA
cód¡ 095
Grado o

Número de Ca OS 32 4
ndenciasDe Donde se ub¡ ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca De Periodo
a Funcional

Programas Académicos: Tecnología e lnstrumentación Electrónica, euímica,
Biología y Física

Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológ¡cas
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al
trar el programa académico en sus funciones de docencia,

investigación e innovación y extensión con el fin de ofrecer servicios de calidad a la
comunidad, evaluando permanentemente los mismos.

Direccionar y adminis

A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015
lV. Descr¡ ción de las Funciones Esenciales

'1. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de
autoevaluac¡ón para el proceso de renovac¡ón de reg¡stro calificado con el fin de
mantener la oferta del programa, así como los informes para la inact¡vación o cierre del
programa cuando las condiciones lo ameriten.
2- Preparar y sustentar los documentos requeridos para la mod¡ficación o actualización
del cunículo o plan de estudios del programa para ser aprobados en el consejo curr¡cular
y remitidos a la Decanatura respectiva.
3. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de
autoevaluación para el proceso de acreditación de alta calidad del programa con el fin de
presentarse voluntariamente al proceso.
4. Elaborar los planes de mejoramiento como resultado de los procesos de
autoevaluac¡ón para presentar a la Decanatura de la Facultad.
5. Elaborar convocatoria para los estudiantes auxil¡ares con el fin de seleccionar en el
consejo curricular el estudiante con el perfil requerido e informar a la Decanatura para
la notifi cación correspondiente.

. Evaluar y aprobar a través del Consejo C
resentadas en el marco de las convocatorias

acr
6

ncra:En

urricular las propuestas de ¡nvest¡gac¡ón
, con el fin de verificar su articulación con

lnves

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANITAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES
DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL

ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA UNIVERSTDAO Oet QUt¡,lOlO

el currículo, líneas y programas, para posteriormente remitirlas al Consejo de Facultad
respect¡vo

En extensión:
7. Formular proyectos y activ¡dades de extensión acordes con las capacidades y
naturaleza del programa y presentarlas al Consejo Curricular para discusión y
aprobación, y poster¡or remisión a la Decanatura.
8. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Gonocimientos Báslcos o esenclales
1

2
3
4
5
6
7

Normat¡v¡dad de la educación superior
Acred¡tac¡ón programas de educación superior
Administración universitar¡a y curricular
Normat¡v¡dad ¡nterna
Sistema lntegrado de Gestión de Calidad
Administración de personal
Protocolos de atención al usuario

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex enenGta
Formación Académica Experiencia

Título profesional y Título de Posgrado, de
los cuales uno de ellos debe ser en una
disc¡pl¡na afín al programa al cual aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 011 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada, de los
cuales treinta y seis (36) meses en
Experiencia Docente Univers¡tar¡a.
Acreditar experiencia mínima de un (1 ) año
de haber laborado como miembro de un
Consejo Curricular, de Facultad o
Académico o en los Comités adscr¡tos a las
Decanaturas o las Direcciones de
Programa.
Acreditar Curso de Administración
Universitaria impartido por la Universidad
del Quindío o su equivalente.

(Decreto 1785de2014)
(A.C.S. No. 01'l de agosto '19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caren 15 call€ 12 t{orte fel.: +57 (6) 735931D Armenia - ou¡ndio - colomb¡a

wwwuniqu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS /V'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E,', ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) ru5q)00 Armen¡a - ouindío - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Secretar¡a
Código 4178
Grado 14
Número de Cargos 1e (2)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Á¡ea Funcional

Secretarias Programas: Física y Química
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Mis¡onal - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos académicos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
que ofrece la institución, brindando una atención conflable, correcta y oportuna a estudiantes y
docentes de acuerdo a sus necesidades.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
l. Ingresar en el s¡stema académico los horarios y asignación de docentes y aulas a cada

espacio académico según programación y fechas establecidas, para asegurar la calidad del
proceso de registro.

2. lngresar en el sistema académico la información de los docentes para el d¡l¡genciamiento
de la agenda electrónica, con el fin de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el s¡stema académ¡co con las validaciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estudiantes del programa, con el propósito de
contar con información confiable para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcr¡b¡r la correspondencia recibido y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estudiantes en el proceso de registro académ¡co y
asesorar a los que presenten d¡ficultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establecido para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas actividades, con el
propósito de contar con informac¡ón oportuna de las mismas.

7. Tram¡tar en las fechas establecidas para ello los ped¡dos de utensilios de oficina requeridos
por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como al¡mentar las bases de datos para administrar la información del programa.

9- Realizar las actas del Consejo Curricular y comunicar las desiciones del mismo a docentes
y estudiantes, con el f¡n de apoyar la gest¡ón del organo de gob¡erno del programa.

10. Llevar y manterler el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS I-ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
cLoBAL DE zERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutuoío

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 NoÍe Tel.: +57 (6) ?359300 Armen¡a - 0uindío - Colomb¡a

los documentos.
'l 1. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería del

programa, con el fin de asegurar la optim¡zac¡ón de los recursos.
12. Revisar diariamente el correo electrónico of¡c¡al del programa, respondiendo oportunamente

los mensajes, para cumplir con las políticas de información inst¡tuc¡onales.
13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla

debidamente actualizada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.
14. Administrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estudiantes información

oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proponer acciones prevent¡vas, correctivas y de mejora en el marco del sistema lntegrado
de Gest¡ón de la Universidad, con el fin de establecer el mejoramiento continuo.

17. comunicar a los docentes del programa las labores asignádas a cada uno de ellos por el
Director y el conse.io curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

'f 8- Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y participar activamente
de las actividades de autoevaluación del programa para alcanzar'la acreditación de alta
calidad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autóridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
admin¡stración y consulta posterior así como la trazabilidad de

concordancia con las tablas
Documental, para facilitar su

V. Conocimientos Básicos o esenciales
Programas de ofimática en especial
hoja de cálculo nivel avanzado.

procesador de texto, elaboración de presentaciones y

Protocolos de atención al usuario
Tablas de retención documental y procesos de arch¡víst¡ca en general.
Normas técnicas de calidad y MECI.
S¡stemas de Gestión de Calidad

1

2
3
4
5

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

1

2
3
4

Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Orientación de resultados 1

2
3
4
5

. Adaptación al cambio

. Disciplina

. Relaciones interpersonales

. Colaboración
Mane o de información

Vll. Re u¡sitos de Formación Académica flencra
Formación Académica enencraE

Aprobación
secundaria

de cinco (5) años de educación básica seis (6) meses de exper¡enc¡a laboral

www.uniquindio,edu.co



r?t

UNIVERSIDAD
DEL QUINDÍO

RECTORÍA
A N ExO RE_so LU C t.6 N N" i 27 5

I 1 ABR 201ú
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENT¡FICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel,: +57 (6) 7359300 Armenia - Qu¡ndio - Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denom¡nac¡ón del empleo Auxiliar Administrativo
Códiso 4044
Grado 11

Número de Cargos 49 (1)
Dependenc¡as Donde se ub¡que el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Caroo De Carrera Adm¡nistrat¡va

ll. Área Funcional

Secretar¡a Programa: Biología
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos académicos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
que ofrece la ¡nst¡tuc¡ón, brindando una atención confiable, correcta y oportuna a estudiantes y
docentes de acuerdo a sus necesidades.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. lngresar en el sistema académ¡co los horar¡os y asignación de docentes y aulas a cada

espacio académico según programación y fechas establecidas, para asegurar la calidad del
proceso de registro.

2. lngresar en el sistema académico la información de los docentes para el diligenciamiento
de la agenda electrón¡ca, con el f¡n de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el s¡stema académico con las validaciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estudiantes del programa, con el propósito de
contar con información confiable para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibido y enviada a la
dependenc¡a e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estud¡antes en el proceso de registro académico y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establecido para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas actividades, con el
propósito de contar con información oportuna de las mismas.

7. Tramitar en las fechas establecidas para ello los pedidos de utensilios de oficina requeridos
por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.

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

9. Realizar las actas del Consejo Cunicular y comunicar las desiciones del mismo a docentes
y estudiantes, con el f¡n de apoyar la gestión del organo de gob¡erno del programa.

10. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrer¿ 15 Calle 12 Iorte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia - euindio - Cotomb¡a

tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
ilitar su administración y consulta poster¡or así como la trazabilidad de

los documentos.
11. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería del

programa, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.
12. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del programa, respondiendo oportunamente

los mensajes, para cumplir con las políticas de información ¡nst¡tucionales.
13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla

deb¡damente actual¡zada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.
14. Administrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estud¡antes información

oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del sistema lntegrado
de Gestión de la Universidad, con el f¡n de establecer el mejoramiento continuo.

17. comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
Director y el consejo curricular, para realizar un segu¡m¡ento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y participar activamente
de las actividades de autoevaluación del programa para alcanz la acreditación de alta
calidad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el n¡vel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

concordancia con las
Documental, para fac

V. Conocimientos Básicos o esenciales
en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y
nzado.

Protocolos de atención al usuario
Tablas de retención documental y procesos de arch¡vística en general.
Normas técnicas de calidad y MECI.
S¡stemas de Gestión de Calidad

1

2
3
4
5

Programas de ofimática
hoja de cálculo nivel ava

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al camb¡o
D¡sc¡plina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

renctaVll. Re uisitos de Formación Académica
Formación Académica Ex enencra

robación de cuatro (4) años de educación básicaAp
secundaria

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'TAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOB PROFESrONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A aLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNlvERstDAD DEL eutNDío

I. IOENTIFICAGION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12l{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - oüindío - C,olomb¡a

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo

4044
Grado 11

Número de Ca OS 4e (1)
De ndencias Donde se ubique el Empleo
Ca o del Jefe inmediato Quien ejeza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

lt. Funcional

Almacén - Laboratorios Biología
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos académicos, prácticos y de investigación, que se generan el laboratorio,
brindando una atención correcta, conf¡able y oportuna a estudiantes y docentes

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1.Preparar reactivos de acuerdo a las necesidades de los docentes y en momento que sean

requeridos.
2. Realizar el inventario del laboratorio, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.
3. Velar por la buena utilización de los equipos, instrumentos e insumos del laboratorio,

reportar los daños que se presenten en equipos e instrumentos y efectuar los controles
periódicos necesarios.

4. Entregar los mater¡ales y equipos a estudiantes y profesores en el momento que sean
requeridos.

5. Controlar el trabajo de los estudiantes de apoyo que prestan sus servicios en el laboratorio.
6. Presentar los informes semestrales sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo a las

instrucciones rec¡b¡das.
7. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero

y responder por la exact¡tud de los mismos.
8. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad

con los procedimientos establecidos.
9. Las demás que Ie sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza. el área de desemoeño v el oefil del empleo
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1

2
3

4
5

Manejo de equipos de laboratorios
Protocolos de almacenamiento de materiales de laborator¡os
Programas de ofimát¡ca en espec¡al procesador de texto, elaboración de presentaciones y
hoja de cálculo nivel avanzado.
Protocolos de atención al usuario
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.

www.un¡quindio,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

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

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CHEATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - Qu¡ndío - Colomb¡a

6. Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
7. Sistemas de Gestión de Calidad

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formac¡ón Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de educación básica
secundaria

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DEI-OS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS EAI LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
CaÍera 15 Cajle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ou¡ndío - Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo Director de lnstituto
cód o 095
Grado I
Número de Ca 2 1

De endencias Donde se ub ue el Em eo
Ca o del Jefe inmediato Quien rza la su rvisión directa
Situación del Ca o De L¡bre Nombramiento

[. a Funcional

lnst¡tuto lnterdisciplinario de las Ciencias
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso M¡s¡onal - lnvestigacíón

!ll. Pro ósito Princi I
Art Uc ar OS OS de nVES acl nó ed a to n VCproces de ru ed nve tiSg acr nó ed las pos g
Fa uc ta ad a u Se ee cn eu n re adscri eo con ncoq rd na c cona aS ít cas ed nveS cta nopo s
NS ctu aron Sle de a ce ctorre a de nves ca onESv s
A.C.S. No. 020 del l8 de diciembre de 201 5

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
nto de las actividades de investigación y extensión de
os l¡neamientos establec¡dos por la Vicenectoría de
de Facultad.

2. Presentar los proyectos de investigación que part¡c¡parán en las convocator¡as
¡nst¡tuc¡onales y externas.

3. Establecer las estrategias para el fortalecimiento de los sem¡lleros de investigación.
4. Presentar ¡n¡c¡ativas que coadyuven al desarrollo ¡nvest¡gat¡vo de la Facultad.
5. Soportar los procesos académicos e investigativos de laó Maestrías y doctorados de

la Facultad.
Apoyar las propuestas de creación de cursos de formación en programas de
pregrado, diplomados, seminarios y otros eventos en la Facultad.
Articular las polÍt¡cas inst¡tuc¡onales con los objet¡vos del lnstituto.
Entregar información al consejo de Facultad sobre el cumplimiento de los objetivos
de l+D+¡ del lnst¡tuto.
Ejecutar procesos de articulac¡ón con el sector exlerno.
Administrar los acuerdos entre el lnst¡tuto y los grupos de investigación para la
cooperac¡ón en actividades de l+D+i.
Gestionar y asegurar la disponibilidad de recursos para llevar a cabo las actividades
de l+D+i. en el lnstituto.
Gest¡onar la protección y explotación de los productos generados por el lnstituto.
Propic¡ar la integración de los grupos de investigación, su desarrollo y su
escalafonamiento en Colciencias.

6.

7.
8.

9.
10.

11.

12.
13.

Realizar la gest¡ón y seguimié
la respectiva Facultad, bajo I

lnvest¡gac¡ón y por el Consejo

www.un¡qu¡ndio.edu.co

T-]
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA ¿OS CARGOS DE ¿OS fl'YE¿ES

DiRECTiVO, ASESO& PROFESiONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL
ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA uNtvERstDAo oet qwl,tolo

'f 4. Propiciar Ias relaciones con redes, ¡nstituc¡ones y organizaciones internacionales para
el desarrollo de ¡nvest¡gac¡ones.

15. Representar al Centro o lnstituto dentro y fuera de la lnstitución.
16. Velar por el estricto cumplimiento de las funciones del Comité Técnico.
17. Cilat a reuniones al Comité Técn¡co.
18. Promover la celebración de contratos y convenios con entidades nacionales y

e)Íranjeras dedicadas a investigar y que apoyen la invest¡gac¡ón.
19. Gestionar fondos para el desarrollo de la actividad lnvestigativa.
20-Dat a conocer oportunamente a los ¡nvestigadores las posibilidades de financiación

para activ¡dades de investigación.
21 . Presentar ante el consejo de Facultad un informe anual sobre la gest¡ón realizada y

enviar copia del mismo al Comité Central de lnvestigaciones.
22. Presentar anualmente al Consejo de Facultad el proyecto de presupuesto de su

unidad, previa d¡scusión con el Comité Técnico.
23. Las demás que le se

perfil y naturaleza del
an asignadas por el superior inmediato y que conespondan al
empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6
7
8
I
,|

Normatividad de la educación superior
Acreditación programas de educación super¡or
Administración universitaria y curricular
Normatividad interna
Sistema lntegrado de Gestión de Calidad
Administración de personal
Gestión de Ciencia, Tecnología e innovación

. Normatividad de patentes y registro de propiedad ¡ntelectual

. Normas técnicas de calidad y MECI.
0. Protocolos de Atención al Usuario

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientac¡ón a resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparenc¡a
Compromiso con la Organización

1

2
3
4

l. Liderazgo
2. Planeación
3. Toma de decisiones
4. Dirección y Desarrollo de Personal
5. Conocimiento del entorno

vil. uisitos de Formación Académica nencta
Formación Académ¡ca Ex enencra

Título profesional y título de postgrado a
nivel de Maestría o Doctorado.
(Acuerdo del Consejo Superior No. 012 del
19 de mayo de 2005 - Estatuto de
lnvesti ación

Cuarenta y cuatro (M) meses de
experiencia docente relacionada.
(Decreto '1785 de 2014)

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafiera 15 Calle 12 None Tel.:+57 (6) 7359300 tumenia-ouindío-Colomb¡a

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'TAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS AI'YEI.ES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Arm€nia'ou¡ndio - Colomb¡a

I. IDENTIFICAC¡ON DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo Director de Centro
cód o 095
Grado 9
Número de Ca 2 1

De endencias eoDonde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien e rza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Libre Nombram¡ento Remoción

a Func¡onal

CIBUQ - Centro de Estudios en Biodiversidad y Biotecnología
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - !nvestigación

il]. P sito Princi al

ta

rt¡A cu af oS SOroce S ed nvest¡ deacton Itoa n ve dp e ru os ed nVES ca ton de as ps tig
F cua Itad C ne act sde TecnB SIa sca co corn ad n acto AS en o t¡ ScaSaconv log p
n SVE t¡ act n no St¡ clU no a de la cer ctoe d ns e ves ac no Sev s
A Sc No 002 de 8 ed d mcre reb ed 02 51

lV. Oescri ión de las Funciones Esenciales
eguimiento de las act¡vidades de rnvestigación de la Facultad,
establecidos por la Vicerrectoría de lnvestigac¡ón y por el

2. Presentar los proyectos de ¡nvestigac¡ón que part¡c¡parán en las convocatorias
institucionales y externas.

3. Establecer las estrateg¡as para el fortalec¡miento de los semilleros de investigación.
4. Presentar iniciativas que coadyuven al desarrollo ¡nvest¡gativo de la Facultad.
5. Soportar los procesos académicos e invest¡gativos de las Maestrías y doctorados de

la Facultad.
6. Apoyar las propuestas de creación de cursos de formación en programas de

pregrado, diplomados, seminarios y otros eventos en la Facultad.
7. Art¡cular las polÍticas institucionales con los objetivos del Centro.
8. Entregar información al consejo de Facultad sobre el cumplimiento de los objetivos

de l+D+i del Centro.
9. Ejecutar procesos de art¡culación con el sector externo.
10. Administrar los acuerdos entre centros y grupos de investigación para la cooperación

en actividades de l+D+¡.
1 1. Gestionar y asegurar la d¡spon¡b¡l¡dad de recursos para llevar a cabo las act¡v¡dades

de l+D+¡. en el Centro.
12. Gestionar la protecc¡ón y explotación de los productos generados por el Centro.
13. Propiciar la ¡ntegración de los grupos de invest¡gac¡ón, su desarrollo y su

escalafonamiento en Colciencias.

1 . Realizar la gestlón y s
bajo los lineamientos
Consejo de Facultad.

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE I.OS 

'V'YELESDIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS EIV ¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

14. Propiciar Ias relaciones con redes, ¡nst¡tuciones y organizac¡ones ¡nternacionales para
el desarrollo de investigaciones.

15. '15. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones
de la dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
Normatividad de la educación superior
Acred¡tac¡ón programas de educación super¡or
Administración universitaria y curricular
Normatividad interna
Sistema lntegrado de Gestión de Calidad
Adm¡n¡stración de personal
Gestión de Ciencia, Tecnologia e innovac¡ón
Normatividad de patentes y registro de propiedad intelectual
Normas técn¡cas de calidad y MECI.

1

2
3
4
5
6
7
8
I

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

1. Orientación a resultados
2. Orientación al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organ¡zación

'l . Liderazgo
2. Planeación
3. Toma de decisiones
4. Dirección y Desarrollo de Personal
5. Conocimiento del entorno

v[. R uisitos de Formación Académica Ex riencia
Formación Académica E enencta

Título profesional y título de postgrado en
la categoría de MaestrÍa o Doctorado.
(A.C.S- No. 003 del 24 de abr¡l de 20Og)

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia docente un¡vers¡tar¡a.
(Decreto 1785de20141
Ser docente del área de B¡ología de la U.Q.
Ser líder en un grupo de investigación
activo del CIBUQ conforme a las categorías
establecidas en estatuto de lnvest¡gaciones
de la Universidad del Quindío.
(A.C.S. No. 0Q3 del 24 de abril de 2009)

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera l5 Calle 12 Norte Tel.:+57 731i9300 A¡lll€r¡a - ouindío - Colombia

www,un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DELOSA,,YEI-ES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS EIV¿A PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O VO

Código 3132
Grado l6
Número de Cargos 21 (t )
Dependencias Donde se ub ue el Em leo
Cargo del Jefe ¡nmediato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Ca rgo De Carrera

¡t. Funcional

lnstituto lnterd¡sc¡pl¡nario de las Ciencias
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - lnvestigación

lll. Pro os ito Principal

Dar asistenc¡a técnica en las nuevas tecnologías de información que se requ¡ere
implementar en las diferentes líneas de invest¡gac¡ón y del programa de la maestría en
ciencias de los materiales con el fin de contribuir al desarrollo académico y científico del
lnstituto lnterdisciplinario.

lV. Descripción de las Funciones Ese nciales

1. lntegrar y consolidar las diferentes tecnologías de información requeridas por el
instituto, de tal forma que se logre el perfeccionamiento de la sistemat¡zación y
consolidación de dicha información.

2. Actualizar archivos de software para la transparencia de datos entre documentos, de
manera que se consolide información oportuna y conf¡able.

3. Asistir al programa de la maestría en ciencias de los materiales, en lo relac¡onado
con el plan curricular y demás aspectos establecidos en el reglamento de postgrado.

4. Analizar el material bibliográfico que ingresa al ¡nst¡tuto, de acuerdo al sistema de
clasificación y análisis establecido, con el fin de garantizar la eficiente y oportuna
atención a los requerimientos de los usuarios.

5. Mantener actualizada la base de datos del material bibliográfico para su consulta y
control sobre los préstamos de documentos.

6' Realizar seguimiento al programa de maestría en ciencias de los materiales con el
fin de proveer asistenc¡a e información oportuna a los estudiantes, así como
contr¡bu¡r al proceso autoevaluación.

7' controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correct¡vos para el adecuado
cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.

8. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Por una Universidad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca[era 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 73593m Armen¡a-0uind¡o-Colomb¡a

www.uniqu¡nd¡o,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

V. Conocimientos Básicos o esenciales
I - Nuevas tecnologías de la información
2. Bibliotecología
3. Normatividad relacionada con maestrías e información relacionada con ciencias de

los materiales.
4. S¡stemas de Gestión de Calidad
5. Normas técnicas de calidad y MECI.
6. Protocolos de Atención al Usuario

Vl. Com petencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Requisi tos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formac¡ón tecnológ¡ca
o

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

tecnol rca o rofes¡onal o universitaria

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Decreto 1785 del l8 de septiembre de 2014

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Ca[era 15 calle 12 t'¡orte Tel.: +57 7359340 kmenia- ou¡ndío- Colombia

www.uniquiRd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES

DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL
ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA 
'JNIVERSIDAD 

DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico O vo
Cód¡go 3132
Grado 'f6
Número de Ca OS 21 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien e)etza la supervisión directa
S¡tuac¡ón del Cargo De Carrera

il. Afea Funcional

Centro lnvestigaciones en Biodiversidad y B¡otecnologla CIBUe
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - lnvestigación

lll. Propósito Principal
Rea lizar las acciones requeridas para la preservación, actualización, arreglo, crecimiento,
administración, consulta y uso de las colecc¡ones del ClBUe.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Adelantar la organización de los especímenes que ingresan a la colección del

Herbar¡o HUQ, siguiendo el sistema de clasificación adoptado en el ClBUe, con el
fin de obtener resultados acordes con los estándares técnicos ¡nternac¡onales de
herborización

2. Aclualizar la base de datos de las colecciones del herbario y elaborar las et¡quetas
de identificación para facilitar la consulta del acervo y su acceso a la comunidad
científica nacional e ¡nternacional de acuerdo con el reglamento establecido.

3. Realizar y part¡c¡par en ¡nvest¡gac¡ones que apunten al donocimiento de la flora, para
apoyar los programas académicos del CIBUQ.

4. Part¡cipar en el desarrollo y evaluación de actividades de proyección social, para dar
cumplimiento a los flnes y objetivos establecidos en el Herbario.

5. Partic¡par en convocatorias y proyectos nacionales e ¡nternacionales para ampliar
el conocim¡ento, valoración, manejo, aprovechamiento o difusión de las especies
vegetales.

6. Atender de manera oportuna y amable las solicitudes de los usuarios para la
consulta de las colecc¡ones, sol¡c¡tudes de visitas con fines de docencia y extens¡ón,
así como asesorías especializadas.

7. Manejar adecuadamente el inventario de las colecc¡ones, de los materiales y
elementos de la oficina, contr¡buyendo a la conservación del herbario.

8. Orientar y participar en las actividades académicas de salidas de campo.
9. Solicitar oportunamente los materiales, insumos, mob¡l¡ar¡o e instrumentos

requer¡dos para cumplir con sus funciones y servicios.

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canen '15 Calls 12 )¡orte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia - Oiiodío - Colombia

www.un¡quindio.edu.co

--l
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORAI.ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES

DiRECTíVO, ASESO& PROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL
ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE

LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA

ones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del Sistema
lntegrado de Gestión de la Universidad con el fin de establecer el mejoram¡ento
continuo.

1 1. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y part¡c¡par
act¡vamente de las actividades de autoevaluación del programa para alcanzar la
acred¡tación de alta calidad y la certificación de los procesos administrativos y
académicos.

12. Las demás que sean asignadas por norma legal o autoridad competente de

10. Proponer acci

oerfil del caeño, elacuerdo con el nivel, la naturaleza el área de desem
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Proceso de herborización bajo estándares internacionales
2. Taxonomía de plantas
3. Manejo de colecciones biológicas
4. Manejo de equipos de c€mpo
5. Sistemas de Gestión de Calidad
6. Normas técn¡cas de calidad y MECI.
7. Protocolos de Atenc¡ón al Usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

1

2
3
4

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

1. Experticia Técnica
2. Trabajo en equipo
3. Creatividad e innovación

VII. R uisitos de Formación Académica nencta
Formación Académica Ex flencta

Título de formación tecnológica
o

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

tca o ional o universitaria

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Decreto 1 785 del 18 de se embre de 2014

www.u uind¡o.edu.co
Carera 15 Calle 12 orte fel.: +57 (5) 7359300 Arnenia - ou¡ndío - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 
¿A aLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNIuERSIDAD DEL eutNolo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico Operativo
Código 3132
Grado 14
Número de Ca OS I (r)
Dependencias Donde se ubi ue el Em leo
Cargo del Jefe inmediato ouien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera

ll. Área Funcional

Centro lnvestigaciones en Biodiversidad y B¡otecnología CIBUQ
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

lll. Propósito Principal
Gestionar actividades y procesos que garanticen
funcionam¡ento de la Reserva Natural la Montaña del
trabajos de ¡nvest¡gac¡ón, docencia y proyección soc¡al.

la conservación y normal
Ocaso, para la realizac¡ón de

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

I . Adm¡nistrar la reserva El Ocaso.
2. Tramitar y coordinar el ingreso de vis¡tantes a la reserva.
3. Asesorar y dirigir proyectos de investigac¡ón que se ejecuten en la reserva y a las

diferentes act¡v¡dades académ¡cas y de educación ambiental que se realizan en la
reserva.

4. Representar la reserva en diferentes espacios, eventos e ¡nstituciones donde se
tenga partic¡pación.

5. Programar y rcalizat charlas, talleres y seminarios sobre la Reserva en diferenles
instituciones.

6. Realizar la asesoría técnica en las labores que se requieren dentro de la Reserva.
7. Administrar y asesorar los proyectos de extensión relacionados con la Reserva.
8. Orientar las actividades desarrolladas por el guardabosque de la Reserva.
9. Rendir informes de gestión anual ante los propietarios de la Reserva, la

Administración Municipal y la Decanatura de Ciencias Básicas y Tecnológ¡cas.
10. Velar por el cuidado y mantenim¡ento del inventario de muebles, enseres y equipos

que se encuentran bajo la responsabilidad de la Reserva.
't 1. Las demás funciones que sean asignadas por norma legal o autoridad competente

de acuerdo al nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del cargo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
L Gestión y manejo de áreas de reserva.
2. Educaciónamb¡ental.
3. lnventarios de biodiversidad
4. Sistemas de Gestión de Calidad

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

wurw.un uind¡o,edu.co
CaÍera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 ?3593,00 Arm8n¡a - 0uindío - Colomb¡a
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 
¿A qLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡tofo

Por una lJniversidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA

5. Normas técnicas de calidad y MECI.
6. Protocolos de atención al usuario

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Expert¡cia Técnica
Trabajo en equ¡po
Creatividad e innovación

VII. R uisitos de Formación Académica Ex r¡enc¡a
Formación Académica enencraE

Título de formación tecnológ¡ca
o

Aprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formac¡ón

tecno rca o ional o universitar¡a

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral

Decreto 1785 del 18 de se embre de 2014

wurw.u uindío.edu.co
Carera 15 Calle 12l¡orte lel.: +57 (6) 7359300 Arme¡¡a - ouindío - Colomb¡a



I
Y\,¡

ONÍVERSIDAD
DEL O(INDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUC'óA,,V'
,,rt 1 AIR 2018

4275

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNIyERSIDAD Det eutxolo

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera 15Ca¡le 12 Nort8 Tel.: +57 (6) 7350300 Armer¡a-oulndío-Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
cód 4044
Grado 11
Número de Ca OS 49 1

Donde se ub leoue el Em
o del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e erza la su

Situación del Ca o De Carrera Administrativa
Funcional

lnst¡tuto lnterdisc¡pl¡nario de las Cienc¡as
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - lnvestigac¡ón

Ill. Pro ito Princi I

Apoyar los procesos académicos y adm¡nistrat¡vos que se desarrollan en el área,
garantizando al usuario la satisfacción de sus requer¡mientos, br¡ndando una atención
correcta, confiable y oportuna a la comunidad en general.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
r, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la

dependencia e informar sobre la misma a fin de darle ¡na respuesta oportuna.
Brindar información oportuna a los usuarios, para el aprobecham¡ento de la información
del Area.

3. Llevar registro sobre las actividades realizadas, con el propósito de contar con
información oportuna de las mismas.

4. Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de ofic¡na requeridos por el area, para
garantizar su adecuada y oportuna prov¡s¡ón.

5. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones,
asi como alimentar las bases de datos para administrar la información del área.6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en
concordancia con las tablas de retenc¡ón documental aprobadas por el Sistema de
Gestión Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la
trazabilidad de los documentos.

7. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utens¡l¡os
y papelería del área, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.8. Revisar diar¡amente el correo electrón¡co oficial del área, respondiendo oportunamente
los mensajes, para cumpl¡r con las políticas de información inslitucionales.

9. Preparar la proyección períodica de materiales devolutivos y elementos requer¡ds para
el buen func¡onamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las polít¡cas de la
organización.

10. Administrar la cartelera del área con el fin de br¡ndar a los usuarios información

1

2

Recibi

rtuna.

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL outvDío

Por una Universidad

PERT¡]{EI.ITE GREATIVA II.¡TEGRADORA
Carer¿'15 Calle'12 t{ortc lel.: +57 735939) &menia - O¡ind¡o - Colombia

4275

I 1. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
Normatividad interna y externa en gestión documental
Programas de ofimática en espec¡al procesador de texto, elaborac¡ón de presentaciones
y hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al públ¡co.
Procesos de arch¡vística en general.
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de arch¡vfstica en general.
Normas técn¡cas de calidad y MECI
Sistemas de Gestión de Calidad
Protocolos de Atenc¡ón al Usuar¡o

1

2
3

4
5
6
7
I
I

Vl. Com etenc¡as Com rtam6ntales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex r¡enc¡a
Formación Académ¡ca enencra

Aprobación de cuatro (4) años de educación básica
secundaria

www. u niquindio. edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIUA INTEGRADORA
Carrera '15 Cajle 12 Norte fel.: +57 (6) 7353300 kmen¡a - 0uindio - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
códi o 4044
Grado 11
Número de Ca os 4e (1)
De ndencias Donde se ubique el Empleo
Ca o del Jefe inmediato Quien ejeza la supervisión directa
Situación del Ca o De Carrera Admin¡strativa

a Funcional

Herbario
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnologías

Macroproceso Misional - lnvestigación

lll. Propósito Principal

Apoyar las labores de colecta, procesamiento y mantenimiento de especímenes vegetales
a ser incluidos en la colección del Herbario HUQ.

!V. Descripción de las Funciones Esenciales
1

2
3
4

5
6

7

I
9

Participar en la curaduría de las colecciones del Herbario
Ayudar a mantener las colecciones vegetales del Herbario en ópt¡mo estado.
Colaborar en las sal¡das de campo a colectar material vegetal.
Apoyar la capacitación de auxiliares para el desarrollo de act¡v¡dades de
herborización.
Mantener los equipos de campo organizados y en perfecto estado.
Realizar montajes de los especímenes que ingresan al Herbario HUQ y reparar los
que se deterioren.
Llevar y mantener actual¡zados los registros de carácter técnico y administrat¡vo y
responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar información que les sea solicitada de conformidad
con los procedim¡entos establecidos en la institución.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autor¡dad competente, de
acuerdo con el nivel la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Proceso de herborización
2. Funcionamiento de equipos de campo
3. Técnicas para la colecta de material vegetal
4. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general
5. Sistemas de Gestión de Calidad
6. Normas técn¡cas de calidad y MECI
7. Protocolos de atenc¡ón al usuario

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNC,ONES Y DE
COM PETEN CIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECr IVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SIE'VC'A¿ ESf ABLECIDOS EN LA PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡,tolo

Por una Un¡versidad

PERTIT{ENTE GREATIVA INTEGRADORA
CarBr¿ 15 Calle 12 tlorte Tel,: +57 (6) 7359300 Armenia-ouindio-Colomb¡a

Vl. Competencias Gom portamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

1 . Orientación de resultados
2. Orientación al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Universidad

1. Adaptac¡ón al cambio
2. Disciplina
3. Relaciones interpersonales
4. Colaboración
Manejo de información

vil. Requisitos de Formación Académica y Exper¡encla
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de educación básica
secundaria

www. u n iquindio.ed u.co

--
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIIAL DE F'INCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SrE'VC'A¿ ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutNDlo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Afmenla - ou¡ndio - Colombia

Nivel Asistenc¡al
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
cód o 4044
Grado 9
Número de Ca OS 3 1

De endencias Donde se ub ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien e la su isión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

il. a Func¡onal

Laboratorios
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnologlas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal

Apoyar los procesos académicos, prácticos y de invest¡gac¡ón, que genera el laboratorio,
garant¡zando al usuario la sat¡sfacción de sus requerimientos, con una atenc¡ón correcta,
confiable y oportuna a la comunidad en general.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
Apoyar las actividades propias de los laboratorios.
Mantener en orden los elementos del laboratorio.
Realizar los inventar¡os de los materiales y equipos.
Apoyar la compra de sum¡n¡stros.
Realizar manten¡miento preventivo de los equipos.
Llevar y mantener actualizados los regisfos de carácter técnico, adminishativo y
financiero y responder por la exact¡tud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea sol¡c¡tada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

1

2
3
4
5
6

7

I

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

1. Manejo de equipos de laboratorios
2. Protocolos de almacenam¡ento de materiales de laboratorios
3. Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentac¡ones

y hoja de cálculo n¡vel avanzado.
4. Protocolos de atenc¡ón al usuario
5. Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
6. Normas técnicas de calidad y MECI.

www. uniq u ind io.edu. co
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1 I tBR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE

COMPEÍENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.r+5? (6) 7359300 Armenia-0uindío-Colomb¡a

Vl, Competencias Gomportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Discipl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de tres (3) años de educación básica
secundaria

www. uniqu in d ¡o. ed u. co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABOFIA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA

cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutNoío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¿r.era 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindío - Colombia

427s

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico Operativo
Código 3132
Grado 't8
Número de Cargos 13 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la supervis¡ón d¡recta
Situac¡ón del Cargo De Carrera

It. Área Funcional

Laborator¡o de Electrónica
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apl¡car las práct¡cas y técnicas de laborator¡o establecidas tendientes a obtener resultados
acordes con los parámetros técnicos y normas de calidad, controlando el funcionamiento de
equipos y los insumos utilizados.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Establecer con los docentes las prácticas de los laboratorios a su cargo y disponer los

equipos y elementos necesarios para su desarrollo eficiente y enicaz.
2. Cuidar el ¡nventario de los laborator¡os a su cargo y reportar al Superior inmediato cualquier

anomalía con el fin de no disminuir el inventario de elementos necesarios para las
diferentes prácticas.

3. Determinar, en coordinación con el Superior inmed¡ato las neces¡dades de los laboratorios
a su cargo y preparar el Plan de compras con el fin de contar con los insumos necesarios
para la realización de las práct¡cas.

4. Cuidar el buen uso de los elementos y equipos del laboratorio, a la vez que realizar un
manten¡miento ef¡c¡ente a los equipos con el fin de mantenerlos en condiciones de
func¡onam¡ento.

5. Coordinar el desarrollo de estudios técn¡cos que perm¡tan establecer estándares de
consumo de materiales, de acuerdo a práct¡cas específicas con el f¡n de racionalizar su
uso.

6. Cumplir con los horar¡os y turnos establecidos para prácticas y/o clases programadas en
el laboratorio.

7. Hacer inventarios periódicos de los elementos del laboratorio y vigilar los términos de las
pól¡zas de seguro, informando sobre la fecha de vencimiento oportunamente.

8. Elaborar cartillas de instrucc¡ón para manejo de equipos, manuales de procedimientos, de
funciones y de segur¡dad, e informes que la Un¡versidad solicite.

9. Hacer los pedidos de materiales y reactivos de acuerdo con el Plan de Compras aprobado
para cada vigencia.

10. Revisar y coordinar con el área de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad las
normas de segur¡dad en el laboratorio y establecer las necesidades de mater¡ales, equipos

ntos necesarios para garantizar la sequridad del laboratorioy eleme

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE F'INCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA atNtvERstDAD DEL eutNDlo

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Qu¡ndío - Colombja

11. Vigilar periód icamente los costos de reactivos, materiales y mano de obra con el fin de
establecer las tarifas correspondientes para la venta de servicios.

12. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'1. Electricidad y electrón¡ca
2. Manejo de inventarios
3. Sistemas de Gest¡ón de Calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolos de Atención al Usuario

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica er¡enc¡a
Formación Académ¡ca Exper¡enc¡a

Titulo de formación tecnológica con
especializac¡ón en áreas afines al cargo y

las funciones,
o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pénsum
académico de educación superior en la

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

www.uniquindío.edu.co

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS'V'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO yASTSTE TCTAL ESTABLECIDOS E 
'LA 

qLANTA
GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIyERSIDAD Det QUI¡Iofo

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Canera 15 CaIe 12 orte Tet.: +S7 (6) 735Cr0O Amen¡a-Ouindío-Co¡oinbia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominac¡ón del em leo Técnico O rativo
códi o 3132
Grado 18
Número de Ca l3 1

De ndencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien rvisión directarza la su
S¡tuac¡ón del Ca o De Carrera

a Funcional

Almacén de lnstrumentación Electrónica y Física
Facultad de Cienc¡as Básicas y Tecnologías

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro sito Princi al
Aplicar las práct¡cas y técn¡cas de laboratorio establecidas tendientes a obtener resultados
acordes con los parámetros técn¡cos y normas de calidad, controlando el funcjonamiento de
e ul los insumos utilizados.

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

3. Determinar, en coordinac¡ón con el Superior inmed¡ato las necesidades de los laborator¡os
a su cargo y preparar el Plan de compras con el f¡n de contar con los insumos necesar¡os
para la realización de las práct¡cas.

4. cu¡dar el buen uso de los elementos y equipos del laboratorio, a la vez que realizar un
mantenimiento ef¡c¡ente a los equipos con el f¡n de mantenerlos en condiciones de
funcionam¡ento.

5. Coordinar el desanollo de estud¡os técnicos que permitan establecer estándares de
consumo de mater¡ales, de acuerdo a prácticas específicas con el fin de racionalizar su uso.6. cumplir con los horar¡os y turnos eslablec¡dos para prácticas y/o clases programadas en el
laboratorio.

7. Hacer inventarios periódicos de los elementos del laboratorio y v¡g¡lar los térm¡nos de las

^ pól2as de seguro, informando sobre la fecha de vencimiento oportunamente.8. Elaborar cartillas de instrucción para manejo de equipos, manüales de proced¡m¡entos, de
funciones y de seguridad, e informes que la Universidad solic¡te.

9. Hacer los pedidos de mater¡ales y reactivos de acuerdo con el plan de compras aprobado
para cada v¡genc¡a.

1
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I t ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL E,STABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutuolo

Por una Un¡versidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrer¿ '15 Calte 12 orte Tet.: +57 (6) 7359300 Armenia - Qu¡ndío - Colomb¡a

establecer las tarifas correspondientes para la venta de servicios.
12. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel leola naturaleza erfil del emel área de desem eno el
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Electricidad y electrónica
2. Manejo de inventarios
3. Sistemas de Gest¡ón de Calidad
4. Normas técn¡cas de calidad y MECI
5. Protocolos de Atención al Usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

miso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

vil. uisitos de Formación Académica Ex enencra
Formación Académ¡ca nencra

Título de formación tecnológ¡ca con
espec¡al¡zación en áreas afines al cargo y

las func¡ones,
o

Tres (3) meses de exper¡enc¡a relac¡onada o
laboral

Terminación y aprobación del pénsum
académico de educación superior en la

modalidad de formación sional
Decreto 1785 del 1 8 de tiembre de 2014

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (5) 735s800 Armen¡a - ouindío - Colombia

I. ¡DENTIFICAC¡ON DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del empleo Técnico Operativo
Códiqo 3132
Grado 16
Número de Cargos 21 (1')
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Carqo del Jefe inmediato Qu¡en eieza la supervisión directa
S¡tuac¡ón del Carqo De Carrera

ll. Á,rea Funcional

Almacén de lnstrumentación Electrónica - Laboratorio Electrónica
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Aplicar las prácticas y técnicas de laboratorio establecidas tendientes a obtener resultados
acordes con los parámetros técnicos y normas de calidad, controlando el funcionamiento de
equipos y los insumos utilizados.

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1. Establecer con los docentes las prácticas de los laboratorios a su cargo y disponer los

equipos y elementos necesarios para su desarrollo eficiente y eficaz.
2. Cuidar el ¡nventar¡o de los laboratorios a su cargo y reportar al Superior inmediato cualquier

anomalía con el fin de no disminuir el inventario de elementos necesarios para las diferentes
práct¡cas.

3. Determinar, en coord¡nación con el Superior inmediato las necesidades de los laboratorios
a su cargo y preparar el Plan de compras con el fin de contar con los insumos necesarios
para la real¡zac¡ón de las prácticas.

4. Cuidar el buen uso de los elementos y equipos del laboratorio, a la vez que realizar un
mantenimiento ef¡c¡ente a los equipos con el fin de mantenerlos en condiciones de
funcionamiento.

5. Coordinar el desarrollo de estud¡os técnicos que permitan establecer estándares de
consumo de materiales, de acuerdo a práct¡cas específicas con el fin de racionalizar su uso.

6. Cumplir con los horarios y turnos establecidos para prácticas y/o clases programadas en el
laborator¡o, con el fin de realizar un uso óptimo y apropiado.

7. Hacer inventarios periódicos de los elementos del laborator¡o y vigilar los términos de las
pólizas de seguro, informando sobre la fecha de vencimiento oportunamente.

8. Elaborar cartillas de instrucción para manejo de equipos, manuales de procedimientos, de
funciones y de seguridad, e ¡nformes que la Universidad solicite.

9. Hacer los ped¡dos de materiales y react¡vos de acuerdo con el Plan de Compras aprobado
para cada vigencia.

10. Revisar y Coord¡nar con el área de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad las
normas de seguridad en el laboratorio y establecer las neces¡dades de materiales, equipos
y elementos necesarios para garanlizar la seguridad del laboratorio.

1 l. Revisar periódicamente los costos de reactivos, materiales y mano de obra con el fin de

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASISÍENCIAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL AOMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carren 15 Calle 12 t{orte Tet.: +57 (6) 7359300 Arnen¡a - Ou¡ndío - Cotomb¡a

establecer las tarifas conespondientes para la venta de servicios.
12. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con

leo.rfil del emel nivel, la naturaleza elel área de desem no
V. Conocimientos Básicos o esenciales

'1. Electricidad y electrón¡ca
2. Manejo de inventarios
3. S¡stemas de Gestión de Calidad
4. Normas técnicas de calidad y MECI
5. Protocolos de Atenc¡ón al Usuario

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Or¡entación al usuar¡o y al c¡udadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creativ¡dad e innovación

Vll. Re uis¡tos de Formación Académica nencta
Formación Académica Ex nencra

TÍtulo de formación tecnológica, en áreas
afines al cargo y las funciones

o

Seis (6) meses de experiencia relac¡onada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formación

rofesional o univers¡tar¡a,tecnoló rca o

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral

Decreto 1785 del 18 de se embre de 2014
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 

¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUIND|O

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera'15 Calle 12 None Tet.: +57 (6) 7359300 A¡mefl¡a-Ouindío-Cotombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O erat¡vo
códi o 3132
Grado 16
Número de Ca OS 21 1

ndenciasDe Donde se ub leoue el Em
del Jefe ¡nmed¡atoCa Quien e erza la su ervis¡ón directa

Situación del Ca o De Carrera
il. Funcional

Almacén de Mater¡ales - Laboratorio Química
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnologías

Macroproceso Misional - Docencia

l1l. Pro ósito P¡inci I

s de laborator¡o establec¡das tendientes a obtener resultados
acordes con los parámetros técnicos y normas de calidad, controlando el funcionamiento de
equ¡pos y los insumos ut¡l¡zados.

Aplicar las práct¡cas y técn¡ca

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
tes las prácticas de los laboratorios a su cargo y disponer los
sar¡os para su desarrollo.

Entregar los pedidos de materiales de acuerdo a los requerim¡entos de docentes y
estudiante
cuidar el inventar¡o de los laboratorios a su cargo y reportar al superior inmediato cualquier
anomalía.

4. Determ¡nar, en coordinac¡ón con el Super¡or inmed¡ato las necesidades de los laboratorios
a su cargo y preparar el Plan de Compras

5. Velar por el buen uso de los elementos y equipos del laboratorio y su mantenimiento en
condiciones de funcionamiento.

6. Coordinar el desanollo de estudios técn¡cos que perm¡tan establecer estándares de
consumo de mater¡ales, de acuerdo a prácticas específicas con el f¡n de racionalizar su uso.7. Yelar por que se cumplan los horarios y turnos establecidos para prácticas y/o clases
programadas en el laboratorio.

8' Hacer inventarios periódicos de los elementos del laboratorio y vigilar los térm¡nos de las

- pólizas de seguro, informando sobre la fecha de vencimiento oportunamente.9. Elaborar cartillas de ¡nstrucción para manejo de equipos, manuales de proced¡mientos,
de funciones y de seguridad, e informes que la Universidad sol¡c¡te

10. Hacer los ped¡dos de materiales y reactivos de acuerdo con el plan de compras aprobado
para cada vigencia.

11. Revisar per¡ód¡camente los costos de reactivos, mater¡ales y mano de obra con el fin de
establecer las tarifas correspondientes para la venta de servicios

12. Presentar informes semestrales de las actividades realizadas.

1

2

3

Establecer con los docen
equ¡pos y elementos nece

o de la Univers¡dad las normasSalud en el Traba13. Coordinar con el área de Se uridad

wwwun¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE, LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA,PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMINISTRATwo DE LA uNtvERstDAD oet eutNoío

Por una Universidad

PERTI]'IENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calte 12 Norle Tei.: +57 (6) 7359300 Armenia - 0uindio - Colombia

de seguridad en el laboratorio y establecer las necesidades de materiales, equipos y
elementos necesarios para garant¡zar la seguridad del laboratorio

14. Elaborar proyectos que perm¡tan extender las actividades del laboratorio y vender los
serv¡c¡os del mismo y proyectar las tarifas a cobrar por éstos

15. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Protocolos y técnicas de laboratorio
2. Conocimiento y manejo de microscopios, estereomicroscopios, centrifugas, material de

campo (termohigrómetros, oximetros, conduct¡metros, G.P.S., altímetros, etc.)
3. Conocim¡ento del área Química
4. lnformación básica (Word, Excel, Power Point, etc.)
5. Sistemas de Gestión de Calidad
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolos de Atención al Usuario

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

1. Orientación a resultados
2. Orientación al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Universidad

I . Experticia Técnica
2. f rablo en equipo
3. Creatividad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formac¡ón Académica Experiencia

Título de formac¡ón tecnológica, en áreas
afines al cargo y las funciones

o

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobac¡ón de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación

tecnológica o profes¡onal o un¡vers¡tar¡a,

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del '18 de septiembre de 2014
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORIII-ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carrera l5 Calle 12 Norte Tet.: +57 (6) 7359«n ¡¡men¡a-ou¡n¿ío-Co¡ombii

I. IDENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O erativo
cód¡ o 3132
Grado 16
Número de Ca OS 21 1

De ndencias Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su erv¡sión directa
Situación del Ca o De Carrera

il. Funcional

Almacén - Laboratorio de Biología
Facultad de Ciencias Básicas y Tecnológicas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al

Emplear las técnicas de laboratorio necesarias que perm¡tan apoyar el ejercicio docente en los
espacios académicos prácticos, además de monitorear el funcionámiento de equ¡pos e ¡nsumos
utilizados.

ión de las Funciones EsencialeslV. Descri

3' vigilar por el buen uso de ros equipos e insumos (material de vidrio, biológico, reactivos).4. Realizar mantenimienlo prevent¡vo a los equipos que están denho dil ¡nventario del
laborator¡o.

5. Hacer pedido de material y reactivos adecuado con el plan de compras prev¡amente
aprobado.

6. Elaborar manuales de proced¡m¡entos de manejo, funciones y seguridad.7. Realizar un informe escrito cada semestre de todas lás aitivi¿ades de docencia,
- ¡nvestigac¡ón, extensión y otros procesos que se desarro an en er raboratorio.8. coordinar con el área de seguridad y salud en el rrabajo de la universidad las normas de

seguridad en cada uno de los laboratorios como: b-otiquÍn, ext¡ntores, elementos de
protección, etc.

9. Preparar y estandar¡zar soluciones químicas.
10' Apoyar y asesorar en las diferentes actividades de docenc¡a, ¡nvest¡gac¡ón y extensión.
I L Gestionar el manten¡m¡ento y arreglo de equipos.
12. Realizar la selección de los auxiliaies de docenc¡a que están a cargo del laboratorio.
13. Tener acceso al programa de Academusoft o Ecotii para ingresará tos estuoiániei que

tiene deudas pendientes con el laboratorio.
l4' Las demás que le sean asignadas por norma regar o autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza, el área de desempeño yél perfil del empleo.

1

2
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECIIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 
¿A pLANfA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutND[o

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ '15 Cafe 12 i,lorte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindio - Colombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2

3
4
5
6
7

conoc¡miento y manejo de m¡croscop¡os, estereom¡croscopios, centrifugas, material de
campo (termohigrómetros, oximetros, conductimetros, G.p.S., altímetros, etc.)
Conocimiento del área de biología y principios bás¡cos de quím¡ca.
lnformac¡ón básica (Word, Excel, Power Point, etc.).
Sistemas de Gestión de Calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
Protocolos de Atención al Usuario

Protocolos y técnicas de laboratorio

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

1

2
3
4

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

1. Experticia Técnica
2.lrabajo en equ¡po
3. Creatividad e innovación

vil. uisitos de Formación Académica Ex nencra
Formación Académica cra

Título de formación tecnológica, en áreas
afines al cargo y las funciones

o

Seis (6) meses de experiencia relac¡onada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educac¡ón
super¡or en la modalidad de formación

rofesional o un¡versitar¡atecnol tca o

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutNolo

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 t¡orte Tel.: +57 (6) 735S300 Armenia - oxindío - Colombia

,v.il'
1

I, ¡DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del empleo Decano
Cpdigo 085
Grado 18
Número de Cargos

Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la supervisión directa
S¡tuac¡ón del Cargo De Periodo

ll. Área Funcional

Decanatura
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Docencia

It. Principal
Direccionar y administrar la Facultad en sus procesos de docencia, ¡nvest¡gac¡ón y extensión
con el propós¡to de ejecutar las políticas y d¡rectr¡ces de la Rectoría y las V¡cerrectorías,
evaluando permanentemente los resultados de la gestión y liderando el mejoramiento continuo
de los mismos. (A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015)

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales

1. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los ¡nformes de autoevaluación o
de inactivación o cierre de los programas académicos adscritos a la Facultad, con el fin de
presentarlos ante la VicerrectorÍa Académica.
2. Revisar y aprobar con el Consejo de Facultad las propuestas de modificación y
actualización de los planes de estudio, currÍculos o mallas curriculares para ser presentados a
la Vicerrectoría Académica.
3. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluac¡ón
con fines de acreditación de alta calidad de los programas académicos adscritos a la Facultad,
con el fin de presentarlos ante la V¡cerrectoría Académica.
4. Aprobar los planes de mejoramiento de los programas de la Facultad, gest¡onar ante las
instanc¡as pert¡nentes los recursos necesar¡os para su ejecución y hacer seguimiento periódico
a su ejecución con el fin de asegurar su cumpl¡miento.
5. Notificar los resultados de las convocator¡as de estudiantes auxiliares para informar a los
¡nteresados y generar el acto administrativo de vinculación y reconocimiento del estímulo
correspond¡ente.
6. Preparar los procesos de convocatoria para la contratación de profesores ocasionales y
catedráticos con el fin de contar con el talento humano requerido por la Facultad para sus
activ¡dades de docencia, investigación y extensión.
En lnvestioación:
7. Evaluar y aprobar a través del Consejo de Facultad las propuestas de investigación
presentadas en el marco de las convocatorias, con el fin de verificar su art¡culac¡ón con el
currículo, líneas y programas, para poster¡ormente remitirlas a la V¡cerrectoría de
lnvest¡gaciones.

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL AUNDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle'l2lorte Tel.: +57 (6) 7359300 kmenia-ou¡ndío-C,otombia

9. Gestionar proyectos de venta de servicios de acuerdo con las capacidades de la Facultad
con el propós¡to de interactuar con el sector externo y generar recursos adicionales.10. Preparar las propuestas de extens¡ón y venta de servicios de la Facultad para ser
presentadas ante la Vicerrectoria de Extens¡ón y Desarrollo Social.

11. coordinar con la unidad de Gestión del campus los espacios requeridos para el
func¡onamiento de la Facultad.
12. Ejecutar el Plan Anual de Gestión de la Facultad con el fin de cumplir con los objetivos y
estrateg¡as institucionales.
13. Dirigir y coordinar el personal administrativo adscrito a la Facultad con el propósito de
cumplir con las metas establecidas y la normatividad institucional.

En Extensron:

cton:En Admin¡stra

't4
de

aL S de am S eu e aSE n S an ad Sa eaS n n rehe n Se a a an urq a eza t nu c no Ses v ed av
nd ne c a

8. Aprobar con el Consejo de Facultad la
Fase l, con el fin de fomentar en los estudiant
un pensamiento crÍtico, creativo e innovador.

conformación de semilleros de investigación de
es la cultura de la investigación, la formación de

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6

Normatividad de la educación superior
Acreditación programas de educación superior
Administración universitaria y curricular
Normatividad interna
Sistema de Gest¡ón de Calidad
Administración de ersonal

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de dec¡s¡ones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex riencia
Formación Académ¡ca enencta

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de especializac¡ón, al menos
uno de ellos en un área de la c¡enc¡a que
corresponda a la facultad a que aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 011 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Docente
Univers¡taria.

Acreditar tre¡nta y seis (36) meses de Experiencia
Académico- Administrativa.
Acreditar Curso de Administración Universitaria
impartido por la Universidad del Quindío o su
equivalente.
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 201O-Estatuto

Electoral

www'uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A PLANTA
cLoBAL DE aERSaNAL ADMINISTRATwo DE LA UNwERSIDAD DEL eutNDÍo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera t 5 Calle 12 [ode fel.: +57 (6] 73593m A¡n€n¡a - ou¡ndio - Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Universitario
Código 2044
Grado 1',!

Número de Carqos 13 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Carqo del Jefe inmediato Quien eieza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera

ll. Area Funcional

Ayudas audiovlsuales
Facultad Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos audiovisuales de la dependencia y la comunidad universitaria
bajo los lineamientos técnicos que le sean establecidos.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Apoyar los procesos de asesorías en producción de medios audiovisuales a
docentes, estudiantes y comunidad universitaria bajo los lineamientos técnicos
establecidos.
2. Desarrollar la logística para seminarios, talleres, congresos, diplomados, cursos
bajo los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
3. Realizar la producción fotográfica bajo los lineamientos técnicos que le sean
establecidos.
4. Realizar los procesos de grabación de video con la periodicidad que le sea
requerida.
5. Diseñar y producir presentaciones bajo los lineamientos que le sean establecidos.
6. Administrar la página web bajo las políticas institucionales vigentes.
7. Administrar el uso y préstamo de los elementos de la dependencia bajo los
requerimientos técnicos y de conservación requeridos.
8. Realizar las actividades de medios audiovisuales que le sean solicitadas bajo los
lineamientos técnicos que le sean requeridos.
9. Realizar la divulgación de eventos, mediante los medios que le sean solicitados
bajos los requerimientos técnicos.
10. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes
y programas del área interna de su competencia, de acuerdo con la normatividad.
11. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro
de los obietivos y las metas propuestas.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño.

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
Diseño gráfico
Sistemas
Manejo de software
Aud iovisuales
Logística
Producción fotográfica
Sistemas de Gestión Calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano
Sistema de Gestión de Calidad

1

2
3
4
5
6
7
8
I

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

vt l. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en Diseño Gráfico,
Publicidad, lngenierÍa de sistemas,
Comunicación Social, Periodismo y
Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

(Decreto 1785 del 18 de septiembre de
2014

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cürera 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 735s300 tumen¡a-ou¡ndío-Colombia

www,uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECIIIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutuolo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Colle '12 l¡orte lel.: +57 (6) 735S300 Amen¡a - ou¡ndio - Cotomb¡a

Nivel As¡stenc¡al
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
cód o 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera
il. Funcional

Oficina de Extensión y Proyección Social
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
strativos y la gestión de las dependencias con el propósito deApoyar los procesos admini

clo
nco fta nco nau da ce uada SrOV¡ on ed o eleS em nntos sece rla op S a efa traba eo n ASp

m nu amS sa rch VO ca ua zado nu aa en con rrecta a Ub co br n ad dn o rmanfo c nov p
onfic ba e nu ao

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al
igual que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de lá universiáad del euindío
del material bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas.
Aplicar en la dependencia el Sistema de Gestión Documental establecldo para la
Universidad.

5. Administrar la papelería e insumos as¡gnados a la dependenc¡a, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrónico de la dependenc¡a, para brindar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Aclualizar la información de la pág¡na web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos,

asuntos o conversaciones de carácter confidencial.
I' Preparar los informes que sean requeridos por la contraloría Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior
revisión del Jefe de la Oficina.

4

1

2

3

eJ

eJ

ectR b I am n ar ed Iacta tr na bscn f dea uc da ma ne te coa nSrre o de cn ta ce b dav p v
en data a a Ofic n nfo am f s bo re ma S am fina dde rla Ue an res Ues ola rtu anp po
E a d co mu neb fao r SceenSto otexteddoa Sre edho Saendcua ros lcu ocapro

nSE tacion ES ne asoftw rere ac doona m npre a ar tca vost¡ ed n rnte ev ap

nform
0I Lle Ia e contro oS reb nca acidadES SOS nce c as de rSonp al ed aperm v pe

de end ctn a e a af a drea Gee t¡S no uH mpe a cuna nda seo u te areq
1 L e ra ntroco de lae fotoS co as eu eS e u e nra o dea en ed clanp q a ndza oreq p p

nu nfo erm n d co sob eeo co UNS om
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1 I ABR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESTABLECIDOS EMA PLA,NTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12i{orte fel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ou¡ndío - Colomb:a

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos
electrónicos y las labores as¡gnadas a cada uno de ellos.

13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produc¡endo los
informes que se requieran.

14. Llevar la agenda del responsable del área y de los profes¡onales y técnicos adscritos
a la misma y recordar los compromisos.

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

',l. Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel
avanzado.

2. Conocimientos básicos de relac¡ones humanas y atención al público.
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Protocolos de atenc¡ón al usuario
5. Ética
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. Sistemas de Gestión de Calidad

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación superior de
pregrado, en áreas afines al cargo y las funciones.

Doce (12) meses de experiencia
relac¡onada o laboral

wwwuniquindio.edu.co
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I I IBR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLEC/,DOS EN LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISrRAI,VO DE LA UNIyERSIDAD DEL QUINDIO

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel As¡stenc¡al
Denominación del em leo Secretaria
cód¡go 4178
Grado 14
Número de Cargos 19 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera

tl , Afea Funcional
Secretaria - Hospital

Facultad de Ciencias de Ia Salud
Macroproceso Misional - Docencia

ilr. Ptq)ós¡to Principal
Apoyar los procesos académicos que se desarrollan en los programas de pregrado y
posgrado que ofrece la ¡nst¡tuc¡ón, br¡ndando una atención correcta, confiable y oportuna a
estudiantes y docentes en el momento que sea requer¡da.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. lngresar en el s¡stema académ¡co los horarios y asignación de docentes y aulas a cada

espacio académico según programac¡ón y fechas establecidas, para asegurar la calidad
del proceso de registro.

2. lngresar en el sistema académico la información de los docentes para el diligenciamiento
de la agenda electrónica, con el fin de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el sistema académ¡co con las validaciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estud¡antes del programa, con el propósito
de contar con información confiable para la gestión del programa.

4. Rec¡bir, manejar, redactar y transcr¡b¡r la correspondencia recibido y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estudiantes en el proceso de registro académico y
asesorar a los que presenten d¡f¡cultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establec¡do para este procedimiento.

6. Llevar reg¡stro sobre las actividades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comun¡car oportunamente las convocator¡as a estas actividades, con el
propósito de contar con información oportuna de las mismas.

7. Tramitar en las fechas establecidas para ello los ped¡dos de utensilios de ofic¡na
requeridos por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como al¡mentar las bases de datos para admin¡strar la información del programa.

9. Realizar las actas del Consejo Curricular y comunicar las desiciones del mismo a
docentes y estudiantes, con el fin de apoyar la gestión del organo de gobierno del
programa.

10. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en
concordanc¡a con las tablas de retenc¡ón documental aprobadas por el S¡stema de

Por una Univers¡dad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Ca[era'15 Calls 12 tlorte Tel.: +57 (6] 7359$0 Armen¡a-ouindío-Colomt¡ia

www.unt uindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A"YE¿ES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLEC//DOS EV ¿A qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera tS Calle 12 Norte Tel,: +57 (6) 73593m Armen¡a-ouindio-Colomb¡a

n Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la
trazabilidad de los documentos.

1 1 . Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería
del programa, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

12. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del programa, respondiendo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las políticas de información
inst¡tucionales.

13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.

'14. Adm¡nistrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estudiantes información
oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y l¡cencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proponer acciones prevent¡vas, correct¡vas y de mejora en el marco del Sistema
lntegrado de Gestión de la Universidad, con el fin de establecer el mejoram¡ento
continuo.

17. comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por
el Director y el Consejo Curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte
de éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y participar
activamente de las actividades de autoevaluación del programa paa alcanzar la
acreditac¡ón de alta calidad y la certificación de los procesos admin¡strat¡vos y
académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

Gestió

V. Conocimientos Básicos o esenciales
gramas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentac¡ones

y hoja de cálculo nivel avanzado.
Protocolos de atención al usuario
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
S¡stemas de Gestión de Calidad

1

2
3
4
5

Pro

Vl. Com ncias Com orlamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Mane o de información

VII. R uisitos de Formac¡ón Académica enencra
Formación Académica Ex enencra

Aprobación de cinco (5) años de educación básica
secundaria

seis (6) meses de experiencia laboral

www. u n iquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOE PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A aLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE A UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 Calle 12 Norte lel.: +57 (6) 7359300 Arm6n¡a-0uindío-Cotomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominac¡ón del em leo Secretaria E ecut¡va
códi o 4210
Grado 22
Número de Ca OS I 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera
a Funcional

Secretaría Ejecutiva
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al
Realizar actividades de apoyo ad
normat¡v¡dad vigente, contribuye
procurando la sat¡sfacc¡ón de las

ministrativo, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la
ndo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
necesidades de los usuarios.

lV. Descri ción de las Func¡ones Esenciales
a conespondenc¡a rec¡bida y enviada a la dependenc¡a
e una respuesta oportuna.

2. Revisar y elaborar los documentos relacionados con los asuntos del área de desempeño, para
dar continuidad al conducto regular.

3. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa exped¡da por la dependencia
y colaborar con las actividades de mensajería cuando sea requerido.

4. Elaborar las actas del consejo de Facultad y/o com¡tés y las que sean encomendadas y tomar
notas..en los consejos o reun¡ones a las que deba asistir según asignac¡ón de su jefe
inmediato, conservando los textos de origen.

5. Llevar y mantener el arch¡vo de gestión en forma organizada y actualizada y realizar la
transferencia documental al archivo central, para facilitar su almacenamiento y cónservación,
al igual que controlar el préstamo a otras dependencias de la Univers¡dad áel Quindío del
material bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia.

6. Archivar adecuadamente la normatividad interna y externa que sean de aplicación e interés
para la Facultad y la Universidad.

7. Rev¡sar d¡ariamente el correo electrónico de la dependencia para dar trámite a las solicitudes
requeridas, de acuerdo a las instrucc¡ones recibidas por el superior ¡nmed¡ato.

8. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabil¡dad y reserva de los
documentos, asuntos o conversaciones de carácter confidencial, y la ópt¡ma utilización de la

- información institucional, para garant¡zar la transparenc¡a en el mánejo de los mismos.
9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información

institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.
10' Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada

destinatar¡o.

1 . Recibir, manejar, redactar y transcrib¡r I

e informar sobre la misma a fin de darl

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YEI.ES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESrABLEC//DOS EV LA qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE, A UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERT!NENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
CaÍera 15 Cúlle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 tum¿n¡a-ouindio - Colombia

4275

ar de acuerdo con ¡nstrucciones las reuniones y eventos que deba atender el jefe
to y llevar la agenda correspondiente debidamente actualizada e informar

diariamente al superior inmediato sobre las actividades y compromisos programados.
12. Llevar control sobre los proyectos y convenios que se manejen en la dependencia, generando

registro sistematizado de los mismos.
13. Llevar control sobre movilidad académica de estudiante y docentes, contratos, convenios, y

demás actos administrat¡vos que se manejen en la dependencia, generando registro
sistematizado de los mismos.

'14. Elaborar y divulgar las convocatorias que realice la Facultad y la Dirección de lnvestigaciones,
de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

15. Elaborar las Resoluc¡ones de Auxiliares de Docencia, lnvestigación y Adm¡n¡strat¡vos, de
acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad.

16. Mantener actualizado el d¡rectorio telefónico del jefe.
17.llevar el registro de asistenc¡a, controlando que su diligenciamiento sea de manera clara,

completa y oportuna.
18. Preparar la proyecc¡ón periódica de materiales, devolutivos y elementos requeridos para el

buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la
organización e instrucciones del super¡or inmediato.

19. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna las estadísticas diarias de las
comunicaciones distribuidas, s¡guiendo los proced¡m¡entos establecidos.

20. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesar¡os para lograr el normal
func¡onam¡ento de su sitio de trabajo.

21. Atender y or¡entar al público personal y telefónicamente para sum¡nistrar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

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

1 1 . Coordin
inmedia

el nivel, la naturaleza el área de desem
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Normas técn¡cas para la organización de archivo
2. Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
3. Herramientas ofimáticas
4. Redacción y ortografía
5. S¡stemas de Gestión Calidad y MECI
6. Protocolo de atención al ciudadano

V!. Gom encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

vt!. R uisitos de Formaclón Académica Ex eflencta
Formac¡ón Académica

Aprobación de dos (2) años de educación superior
de fe rado

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral

www.uniquindio.edu.co

peño y el perfil del empleo.

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

COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em DIRECTOR DE PROGRAMA
códi o 095
Grado I
Número de Ca OS 32 4
De endencias Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su erv¡s¡ón directa
Situación del Ca o De Periodo

il. Funcional

Programas Académicos: Enfermería, Seguridad y Salud en el Trabajo, Medicina y
Maestría y Doctorado en Ciencias Biomédicas

Facultad Ciencias de la Salud
Macroproceso Misional - Docencia

ilt. P ósito Princi al
strar el programa académ¡co en sus funciones de docencia,

investigación e innovación y extensión con el fin de ofrecer servicios de calidad a la
comunidad, evaluando permanentemente los mismos.

Direccionar y admini

A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015
lV. Descri c¡ón de ¡as Funciones Esenciales

1. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curr¡cular, los informes de
autoevaluación para el proceso de renovación de registro calificado con el fin de
mantener la oferta del programa, así como los informes para la inactivación o cierre del
programa cuando las cond¡c¡ones lo ameriten.
2. Preparar y sustentar los documentos requeridos para la modificac¡ón o actualización
del currículo o plan de estudios del programa para ser aprobados en el consejo curricular
y remitidos a la Decanatura respectiva.
3. Preparar y presentar para evaluación en el consejo curr¡cular, los informes de
autoevaluac¡ón para el proceso de acreditación de alta calidad del programa con el fin de
presentarse voluntariamente al proceso.
4. Elaborar los planes de mejoramiento como resultado de los procesos de
autoevaluac¡ón para presentar a la Decanatura de la Facultad.
5. Elaborar convocatoria para los estudiantes auxiliares con el f¡n de seleccionar en el
consejo curr¡cular el estudiante con el perfil requerido e informar a la Decanatura para
la notifi cac¡ón correspondiente.

6. Evaluar y aprobar a través del consejo curricular las propuestas de investigación
presentadas en el marco de las convocator¡as, con el f¡n de verificar su articulación con

En lnvestioación:

iti eJoe trcu c loU neaS ro ramaS aaf os nte rmeo n reme f AS av p s oc Sn ed aF Uc tadp p
Sre ectivo

En docencia:

wwwuniquindio.edu.co
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PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 A¡menia - QlrndÍo - C,olombia

7. Formular proyectos y act¡vidades de extensión acordes con las capacidades y
naturaleza del programa y presentarlas al Consejo Curricular para discusión y
aprobación, y posterior remisión a la Oecanatura.
8.
de

Las emd sa U lee Se aan S n aad S n nsea eh Srente a na laatuq zale fu cn o esn ed as v v
ne ed c¡n a

En extensión:

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
E

6

Normatividad de la educación superior
Acreditac¡ón programas de educación superior
Administración universitaria y curricular
Normatividad interna
Sistema lntegrado de Gest¡ón de Calidad
Administración de ersonal

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conoc¡m¡ento del entorno

vil. uisitos de Formación Académica Ex eflencra
Formación Académica enencia

Título profesional y Título de Posgrado, de
los cuales uno de ellos debe ser en una
disciplina afín al programa al cual aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 'l 9 de 20'10-
Estatuto Electoral)

Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada, de los
cuales treinta y seis (36) meses en
Experiencia Docente Universitaria.
Acreditar experiencia mínima de un (1) año
de haber laborado como miembro de un
Consejo Curricular, de Facultad o
Académico o en los Comités adscritos a las
Decanaturas o las Direcciones de
Programa.
Acreditar Curso de Administración
Universitaria impartido por la Universidad
del Quindío o su equ¡valente.
(Decreto 1785 de 2014)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral

www.uniquindio,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS A"YELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO Y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E/V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ou¡ndío - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 21
Número de Cargos 33 (r)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la superv¡sión d¡recta
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

¡l.EáFunc¡onal

Auxiliar Administrativo - Maestría y Doctorado en Biomédicas
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos adm¡n¡strat¡vos y la gestión de las dependencias con el propósito de
contar con una adecuada provisión de los elementos necesarios para el trabajo en las
m¡smas, un archivo actual¡zado y una atención correcta al público, brindando información
confiable y oportuna

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Recibir, manejar, redactar y transcrib¡r adecuadamente la correspondenc¡a rec¡b¡da y

enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elabora¡ documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al

igual que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de la Universidad del Quindío
del material b¡bl¡ográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia, en
concordancia con las tablas de retenc¡ón documental aprobadas.

4. Aplicar en la dependencia el Sistema de Gest¡ón Documental establecido para la
Universidad.

5. Administrar la papelería e insumos asignados a la dependenc¡a, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

6. Revisar diariamente el correo electrónico de la dependencia, para br¡ndar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la información de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos,

asuntos o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Un¡vers¡dad, para la posterior
revisión del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre incapacidades, permisos y licencias del personal de la
dependencia e informar al área de Gest¡ón Humana cuando se requiera.

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

www.uniquindio,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutNoío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera'15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Ar¡nenia-ouindio-Colombia

12. Comunicar al personal de la dependencia la correspondencia, los correos electrón¡cos
y las labores asignadas a cada uno de ellos.

13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los
informes que se requieran.

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

15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas
'16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza el área de desempeño y el perfil del empleo.
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1. Programas de ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel
avanzado.

2. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Protocolos de atenc¡ón al usuario
5. Ét¡ca
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. S¡stemas de Gestión de Calidad

Vl. Com tencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
D¡sc¡pl¡na
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de un (1) año de educación superior de
rado

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

www'un¡quind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'STE'VC'AL ESTABLECIDOS E'V LA PANTA
GLOBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDío

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - Qu¡nd¡o - Colombia

Nivel Asistencial
Denominación del empleo Aux¡liar Adm¡nistrat¡vo
Códiso 4044
Grado 11

Número de Cargos 49 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Carqo del Jefe inmediato Quien eieza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera

ii. MáFuncional

Programa Enfermería
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos académ¡cos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
que ofrece la institución, brindando una atención correcta, confiable y oportuna a estud¡antes y
docentes de acuerdo a sus necesidades.

lV. Descripción de las Funciones Esenc iales
1. lngresar en el s¡stema académ¡co los horarios y asignación de docentes y aulas a cada

espacio académico según programación y fechas establecidas, para asegurar la calidad
del proceso de registro.

2. lngresar en el s¡stema académico la ¡nformac¡ón de los docentes para el d¡l¡genciam¡ento
de la agenda electrónica, con el fin de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el s¡stema académico con las val¡daciones, homologac¡ones, cancelac¡ones y

demás novedades que se presenten con los estud¡antes del programa, con el propósito de
contar con información confiable para la gestión del programa. 

]

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondenc¡a recibido y enviada a la
dependenc¡a e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estudiantes en el proceso de reg¡stro académico y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establecido para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas activ¡dades, con el
propósito de contar con información oportuna de las mismas.

7. Tramitar en las fechas establecidas para ello los pedidos de utensil¡os de oficina requeridos
por el programa para garant¡zar su adecuada y oportuna provisión.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, as¡

como alimentar las bases de datos para adm¡n¡strar la ¡nformac¡ón del programa.
9. Realizar las actas del Consejo Curr¡cular y comunicar las desiciones del mismo a docentes

y estud¡antes, con el fin de apoyar la gestión del organo de gobierno del programa.
10. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en

www.uniquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YE¿ES DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
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Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle '12 Norte lel,: +57 (6) 7359300 Amen¡a - ou¡ndío - Colombia

concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad
de los documentos.

'f 1. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería del
programa, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

12. Revisar diariamente el correo electrón¡co ofic¡al del programa, respond¡endo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las polít¡cas de información institucionales.

13. Actual¡zar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar informac¡ón confiable a los usuarios de la misma.

14. Administrar la cartelera del programa con el fin de brindar a tos estudiantes información
oportuna.

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

'16. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del S¡stema lntegrado
de Gest¡ón de la Universidad, con el f¡n de establecer el mejoramiento continuo.

17. Comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
Director y el Consejo Curr¡cular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y part¡c¡par
activamente de las actividades de autoevaluación del programa para alcanzar la
acred¡tación de alta cal¡dad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y

hoja de cálculo nivel avanzado.
2. Protocolos de atenc¡ón al usuario
3. Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
4. Normas técn¡cas de calidad y MECI.
5. Sistemas de Gestión de Calidad

Vt. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
D¡sc¡plina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formac¡ón Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educación básica secundaria

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
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cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutvDlo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca[era 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7353300 Armonia - ou¡ndio - Colombia

Nivel Asistenc¡al
Denominación del empleo Secretaria
Código 4178
Grado 14
Número de Cargos 19 (3)
Dependenc¡as Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien eierza la superv¡sión directa
Situación del Cargo De Carrera

It. fuea Funcional
Secretarias: Medicina, Seguridad y Salud en el Trabajo y Centro e lnstitutos de

lnvestigaciones
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Docencia
lll. Propósito Principal

Apoyar los procesos académ¡cos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
que ofrece la ¡nstitución, brindando una atenc¡ón correcta, confiable y oportuna a estud¡antes y
docentes de acuerdo a sus neces¡dades.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. lngresar en el sistema académico los horarios y asignac¡ón de docentes y aulas a cada

espacio académico según programación y fechas establec¡das, para asegurar la calidad del
proceso de registro.

2. lngresar en el s¡stema académ¡co la información de los docentes para el d¡l¡genc¡amiento
de la agenda electrónica, con el f¡n de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el sistema académico con las val¡dac¡ones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estud¡antes del programa, con el propósito de
contar con información confiable para la gest¡ón del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibido y enviada a la
dependencia e ¡nformar sobre la m¡sma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estudiantes en el proceso de reg¡stro académico y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establecido para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas actividades, con el
propósito de contar con información oportuna de las mismas.

7. Tram¡tar en las fechas establecidas para ello los pedidos de utensilios de oficina requeridos
por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como alimentar las bases de datos para adm¡nistrar la información del programa.

9. Real¡zar las actas del Consejo Curricular y comunicar las desiciones del mismo a docentes
y estudiantes, con el fin de apoyar la gestión del organo de gob¡erno del programa.

10. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el S¡stema de Gestión

www.un¡qu¡nd¡o,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS I-AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIyELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Un¡versidad

PERT¡NENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.r +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colombia

Documental, para facil¡tar su administración y consulta posterior así como la trazabil¡dad de
los documentos.

1 1 . Realizar controles sobre el uso y func¡onamiento de los equipos, elementos y papelería del
programa, con el f¡n de asegurar la optimización de los recursos.

12. Revisar diariamente el correo electrónico oflc¡al del programa, respondiendo oportunamente
los mensajes, para cumpl¡r con las políticas de información institucionales.

13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
deb¡damente actualizada y br¡ndar información confiable a los usuarios de la misma.

14. Administrar la cartelera del programa con el fin de br¡ndar a los estud¡antes informac¡ón
oportuna.

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gest¡ón Humana según el proced¡miento
establecido.

16. Proponer acciones preventivas, conectivas y de mejora en el marco del Sistema lntegrado
de Gestión de la Universidad, con el fin de establecer el mejoram¡ento continuo.

17. Comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
Director y el Consejo Curricular, para real¡zar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean as¡gnadas y partic¡par act¡vamente
de las actividades de autoevaluación del programa para alcanz la acreditación de alta
calidad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y

hoja de cálculo nivel avanzado.
2. Protocolos de atención al usuario
3. Tablas de retención documental y procesos de arch¡víst¡ca en general.
4. Normas técnicas de calidad y MECI.
5. S¡stemas de Gestión de Calidad

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por N¡vel Jerárquico

Orientac¡ón de resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requis¡tos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de c¡nco (5) años de educación básica
secundaria y

seis (6) meses de experiencia laboral

wwwun¡quind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12 Norte Tel.:+57 7359300 Armenia - 0uindío - Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em Profesional E ecializado
códi o 2028
Grado 13
Número de Ca os 22 1

De endencias oDonde se u ue el em
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión d¡recta
Situación del Ca o De Carrera Administrativa

Funcional

Centro de Salud
Facultad Ciencias de la Salud

Extensión y Desarrollo Social - Macroproceso Misional

lll. Pro ósito Princi I

Administrar el C
normatividad vige

entro de Salud de la Facultad de Ciencias de la Salud bajo la
nte y los requerimientos establecidos por la universidad.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
onar el plan de compras de la dependencia bajo la normat¡v¡dad

vigente.
2. Diseñar y re alizar en coordinación con la dependencia a la que se encuentra adscr¡to

los planes, programas y proyectos de conformidad con las metas del área.
3. Elaborar anteproyectos propios de la dependenc¡a a la que se encuentra adscrito, de

conformidad con los objetivos el área.
4. Evaluar los programas que se desarrollen en la dependencia a la que se encuentra

adscr¡to, estableciendo indicadores que permitan determinar la eficacia y eficiencia
de los logros obtenidos, bajo cr¡terios técnicos.

5. Planear, organizar y supervisar el cumplimiento de las actividades realizadas en el
centro de salud teniendo en cuenta las polit¡cas establecidas.

6. Realizar los informes requeridos bajo la normativ¡dad v¡gente.
7. Ejercer la ¡nterventoría de los contratos y convenios de prestación de servicios de

salud que realice el centro de salud con la periodicidad que le sea establecida.
8. Diseñar y ejecutar act¡v¡dades de educación en salud a la comunidad universitaria

con la periodicidad establec¡da ¡nst¡tuc¡onalmente establecida.
9. Real¡zar actividades de protección a la comunidad universitaria bajo los

requerimientos establec¡dos.
10. Atender las consultas e inquietudes de los servidores públicos y de la comunidad en

general sobre aspectos propios del cargo o de la dependenc¡a a la cual hace parte,
de conformidad con el procedim¡ento establec¡do.

1 1. Apoyar a los directores de la facultad de ciencia de la salud en la administración de
los convenios celebrados.

12. Las demás que le sean asignadas por su jefe ¡nmed¡ato y que estén acordes con la

1. Elaborar y gesti

naturaleza del ca enoo el área de desem

wwwun¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTE VCTAL E Sf ABLECT DOS E' LA qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Manejo de sistemas de informac¡ón ¡nst¡tuc¡onal
2. Sistemas, paquete ofi¡ce
3. Calidad
4. Guías clínicas del ministerio de salud
5. Protocolo de atención al usuar¡o
6. Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI.
7. Sistemas de Gestión de Calidad

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

1

2
3
4

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com iso con la Universidad

I . Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboración
4. Creativ¡dad e lnnovac¡ón

Vll. Requ¡sitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en medicina,
administración de Empresas,
administración pública, Salud pública, y
título de posgrado en la modalidad de
especialización.
Decreto 1785 de 2014

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

Alternat¡vas
Formación Académica Experiencia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se
acred¡te el título profesional; o. Título profesional adicional al
exig¡do en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando d¡cha formac¡ón
adicional sea afín con las funciones del
cargo; o,. Terminación y aprobación de
estudios profesionales adicionales al título
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación ad¡cional sea afín con las
funciones del cargo, y un (1) año de
experiencia profesional.

Por una Universidad

PERTII'¡ENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Calle 12i¡orte Tel.:+57 (6) 7359300 Armen¡a -ouifldío - Colombia

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESIABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 tlorle Tel.i +57 7359300 Armenia - ouindío - Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Universitario

2044
Grado 11
Número de Ca 13
De endencias Donde se ub ue el Em leo

o del Jefe inmediatoCa Quien rvisión directarza la su
Situación del Ca o De Canera

[. Funcional

Centro de Sa¡ud
Facultad Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Extens¡ón y Proyección

lll. Pro sito Princi I

Organizar y disponer los recursos del Centro de Salud para el apoyo a las prácticas
académ¡cas y profesionales de los programas académicos de la Un¡versidad, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

1. Elaborar y desarrollar programas de promoc¡ón y prevención en salud, para todos los
usuar¡os del Centro de Salud, de acuerdo a las políticas de la ¡nst¡tuc¡ón.
2. Aplicar y mantener actual¡zadas los protocolos de procedimientos de enfermería de
acuerdo a la normatividad vigente.
3. Elaborar los horarios del personal médico, de acuerdo a lo establecido en la normatividad.
4. Realizar las actividades que se deriven de las obligaciones contraídas por la Univers¡dad
del Quindío de acuerdo con los convenios que se suscriban con diferentes entidades para
el uso del Centro de Salud.
5. verif¡car que se d¡l¡genc¡en los formatos RIPS de acuerdo al procedimiento establec¡do.
6. Elaborar el Plan Anual de Compras para el Centro de Salud y presentarlo a la
Vicerrectoría Administrativa en los términos establecidos para ello.
7. Diseñar y ejecutar todas las actividades que se requieran de acuerdo a la norma técnica
de calidad del sector salud.
8. Realizar pequeños procedimientos de cirugía y citologías a los pacientes del centro de
Salud bajo superv¡s¡ón méd¡ca.
9. Ejercer la secretaría técnica del comité de Historias clínicas del centro de salud de
acuerdo con la normatividad.
10. Rendir informes estadísticos al superior inmediato sobre las actividades real¡zadas en
el Centro de Salud, con la periodicidad que sea requerida.
11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el área de desempeño.

wwwun¡quindio.edu,co
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COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIyELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIuERSIDAD DEL QUINDIo

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12i{orle Tel.:+57 (6) 7359300 Armenia- ouindio - Colombia

V, Conocimientos Básicos o esenciales
1. Normas y protocolos de atención médica y de enfermería
2. Conocimientos básicos de adm¡nistrac¡ón en salud
3. Normas y guías básicas de calidad y atención en salud
4. Programas de ofimática Word- Excel
5. Técnicas de comunicac¡ón
6. Controles de atenc¡ón
7. Normas técnicas de calidad y MECI.
8. S¡stemas de Gest¡ón de Calidad

Vt. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá ulco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

omiso con la Univers¡dadCom

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creativ¡dad e lnnovación

v[. uisitos de Formación Académica Ex riencla
Formación Académica eíencia

Título profesional Enfermería
(Decreto 1785de2014)

Tre¡nta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
Decreto 1785 de 2014

www'un¡qu¡ndlo.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutuolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Ca¡le 12 i{one Tet.: +57 (6} 7359900 A¡menia - ouindío - Colombia

42i5

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em Medico Medio Tiem M.T.
Cód¡ o 208s
Grado 16
Número de Ca os 2 2
De endencias Donde se u leoue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De carrera

Funcional

Centro de Salud
Facultad Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Soc¡al

lll. Pro ósito Princi I

octoneaR tza r nate cl no méd ca Sbá ca ade fntaa ta ASm ed revenv cron neprog prom pv
SA d n ados aud mco nU d uad n rSve ta fta ob as c ateton dn da como occt SOn c av p proye

nco e S to ed emro Í sla dcon c drones Se a du de estas bo cla o en S
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

2. Real¡zar la atenc¡ón médica y diligenciar debidamente las historias clínicas en
concordancia con las normas y protocolos de cal¡dad para un adecuado registro de
los procedimientos.

3. Realizar proced¡m¡entos de pequeña cirugía para los estudiantes que cancelan
derechos médicos, cumpliendo los protocolos médicos.

4. Expedir certificados de incapacidad a los estudiantes para un adecuado control de
las mismas.

5. Atender las urgencias médicas que se puedan presentar entre los estud¡antes de la
universidad con el propósito de evaluar su condic¡ón para ser remitidos a los centros
de atención pertinentes.

6. Rendir informes y estadísticas al superior inmediato sobre las actividades
desarrolladas, con la periodicidad acordada y en los formatos establecidos, para un
adecuado control de la prestación del servicio.
Diseñar e implementar acciones para cumplir con las normas de calidad en salud con
el propósito de tener un mejoram¡ento continuo del servicio.

1

7

I

s de promoción y prevención en salud, de
comunidad universitaria y población en

programas de proyección social, con el

nte, de
leo.rfi

LaS asdem Ue e eas n AS adn Saq on arm e a o nauto dda comrg por teg pe
rdacue o con e n e na faatu eza e rea dea SEde m no el ed em

Diseñar, programar y desarrollar programa
forma individual o colectiva, para toda la
general que se atienda a través de los
propós¡to de generar bienestar social.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

Normatividad del sector salud
Protocolos méd¡cos
Normas de calidad del sector salud

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una [.lniversidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.t +57 (6) 7359300 Armenia - Qutndio - Cotomb¡a

4
5
6
7

Elaboración de programas de promoción y prevención en salud
Normas técn¡cas de calidad y MECI.
S¡stemas de Gest¡ón de Cal¡dad
Protocolos de Atención al Usuario

Vl, Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Je utco

1

2
3
4

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboración
4. Creatividad e lnnovación

Vll. Re u¡sitos de Formación Académica enencra
Formación Académica E nencra

Título profesional en Medicina
(Decreto 1785 de 2014)

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada
Decreto 1785 de 2014

Alternat¡vas
Formación Académica flencraE
No lica

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIINCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS A/'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIO NAL, TEC N ICO Y AS'STENC'A¿ ESTABLECIDOS E'Ú ¿A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Te¡.;+57 7359300 Arñenia - ouindio - Colomb¡a

I. IOENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Odontól o Medio Tiem M.T.
cód o 2087
Grado 16
Número de Ca OS 1 1

De endencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato rvisión directaQuien e za la su
Situación del Ca o De carrera Admin¡strat¡va

a Funcional

Centro de Salud
Facultad Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll, Pro ito Princi I

básica
¡d rs¡ta

obj

Rea za ateI ctn no od ca ead a tan r Ía Sma ed ocr no e n nontológ ve clov prog prom prv
ne SA ud ora d n o aS a mco nu da ud n ve a bla ocl an en idd as como ro nov po p yeccr
ocrS a con e eto de me I Sla nco d tonec S de SA ud e h nete ora diorc e taCS Srg
ob nacro eS

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
esarrollar programas de promoción y prevención odontológ¡cos y de
de forma individual o colectiva, para la comunidad universitaria y

general que se at¡enda a través de los programas de proyección social,
con el propósito de generar bienestar social.
Real¡zar consulta odontológ¡ca y d¡l¡genc¡ar debidamente las h¡stor¡as clínicas en
concordancia con las normas y protocolos de cal¡dad para un adecuado registro de
los procedimientos.
Elaborar el presupuesto de costo total de cada tratamiento con el fin de que éste sea
cancelado por el paciente cuando se requiera.
Reportar las necesidades de mantenimiento del equipo a su cargo para una
adecuada conservación de los mismos.
Atender las urgencias odontológ¡cas que se puedan presentar entre los estudiantes
de la Universidad, con el propósito de evaluar su condición para ser remitidos a los
centros de atención pertinentes.
Rendir informes y estadísticas al superior inmediato sobre las actividades
desarrolladas, con la periodicidad acordada y en los formatos establecidos, para un
adecuado control de la prestación del servicio.
D¡señar e implementar acciones para cumplir con las normas de calidad en salud con
el propósito de tener un mejoramiento continuo del servicio.

1

2

6

3

4

5

7

I

Elaborar y d
higiene oral,
población en

SLa ed ASm ue e eaS n AS adn as fo orn mq a e a o ua or d da com nte e edrg p s pe
ca eu rdo nco e tven a na U ar eza e a dtea de mese ne o e e rf¡ de em eo

V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales
Normatividad del sector salud1

2 Protocolos odont tcos

www.un¡quindi0.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA ¿OS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 llorte Tel.r +57 {6) 7359300 Armenia - Quindio - Co¡omb¡a

RECTORíA,
ANEXO RESOLUCIÓN

I 1 ABR 2019

3
4
5
6
7

Normas de cal¡dad del sector salud
Desarrollo de programas de prevención y promoción en salud oral
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistemas de Gestión de Calidad
Protocolos de Atención al Usuar¡o

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

,|

2
3
4

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

m¡so con la UniversidadCom

1 . Aprendizaje Continuo
2. Experticia profes¡onal
3. Trabajo en Equipo y Colaborac¡ón
4. Creativ¡dad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica enencla
Formación Académica nenciaE

Título profes¡onal en Odontología
(Decreto 1785 de 2014)

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada
Decreto 1785 de 2014

Alternativas
Formación Académica flenctaE
No l¡ca

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutNDío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíera 15 Calle 12 Norle Te¡.:+57 (6)7359300 Armenia-ouindio-Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rat¡vo
cód o 3132
Grado 16
Número de Ca 2 1 1

ndenciasDe Donde se ub ue el Em eo
o del Jefe inmediatoCa Quien rvisión directarza la su

Situación del Ca o De Carrera
il. a Funcional

Centro de lnvestigaciones Biomédicas
Facultad Ciencías de la Salud

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Soc¡al

lll. Pro ito Princi I

Real¡zar pruebas de laboratorio para diagnóstico clínico humano de conformidad con los
proced¡m¡entos establecidos por la ¡nst¡tución y de acuerdo a las necesidades de los
usuarios.

lV. Descri ión de las Funciones Esenc¡ales
rentes áreas que ¡ntegran el laboratorio clínico.
de control de calidad a los análisis clfnicos con fin de

garant¡zar la verac¡dad de los resultados.
Part¡c¡par en_la revisión y actualización de los métodos técn¡cos, procedimientos y
valores de referencia.
Reportar diariamente los resultados e informes que emite el Laborator¡o en forma
oportuna asegurándose que sean completos y exactos.
Aplicar las 

. 
normas del programa de Ia Garantía de la Calidad, de manejo y

almacenam¡ento de los produclos químicos, las disciplinarias y demás reglamentoí
de la inst¡tuc¡ón que garant¡cen la adecuada prestac¡ón del servicio.
colaborar con el director del laboratorio en la planeación y programación mensual y
anual de las actividades.

7. controlar y mantener el abastecimiento de ¡nsumos y materiales al final de los turnos,
para cont¡nuar con la real¡zación de las pruebas (Si aplica).

8. Solicitar con anticipación al director del laboratorio el abastecimiento de los materiales

- y react¡vos a utilizar en el próximo período. (Si aplica).
9. supervisar el funcionamiento de todos los instrumentos y equipos en su sección y

responder por el buen estado de los mismos.
10. Preparar y controlar los reactivos, soluciones y med¡os de cultivo necesarios en el

laboratorio e informar al d¡rector sobre las anormalidades encontradas.
'1'1. lnformar ¡nmediatamente al director del laboratorio sobre los accidentes laborales

ocurridos durante su trabajo.

6

1

2

3

4

5

Real¡zar los análisis en las dife
Conocer y aplicar las pruebas

sional.éticansabilidadne con res12 ue se le asiE ecutar el traba o

www.uniquindio,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Universidad
PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

ntar al director del laboratorio las sugerencias que considere convenientes para
or funcionamiento del mismo.

14. Asistir a las activ¡dades de actualización programadas que le sean asignados.
15. Capacitar, asesorar y supervisar al personal auxil¡ar y a los estudiantes de programas

docentes asistenciales. (Si aplica).
'16. controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus func¡ones.
17. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I 3. Prese
el mej

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Conocimientos en Bacter¡ología y Laboratorio Clínico
2. Técnicas de Laboratorio
3. Experiencia lnvest¡gat¡va.
4. Normas técnicas de calidad NTC-ISO 17025.
5. Controles de calidad.
6. Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI.
7. Sistemas de Gestión de Calidad
8. Protocolos de Atención al Usuario

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la Univers¡dadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

vt]. R uis¡tos de Formación Académica Ex erlencta
Formación Académica eflencra

Título de formación tecnológica
o

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
super¡or en la modalidad de formac¡ón

rofesional o un¡versitariatecnoló tca o

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Decreto 1785 del 1B de se iembre de 20'14

www.un¡quiild¡o,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE F'INCIONES Y DE
COMPETEN CIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Cane.a l5 Call¿ '12 liorle Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouindio - Co¡omb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico Adm¡nistrativo
códi 3124
Grado 14
Número de Ca OS 7 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera
lt. Funcional

Centro de Salud
Facultad Clencias de la Salud

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll. Pro ósito Princi I

en promoción y prevención a toda la comunidad universitaria,
promoviendo hábitos de estilos saludables que contribuyen al mejoramiento de la calidad
de vida.

Brindar atención

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
gramar y asignar las citas o de Psico orientación y sicología, de acuerdo al

procedimiento establecido.
Proyectar y desarrollar actividades de enfermería de promoción y prevención en
salud en los diferentes programas académicos y con la comunidad universitaria en
general.
Registrar las actividades de promoción y prevención en el respect¡vo formato de
manera clara, completa y oportuna y actualizar la base de datos, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
Realizar la limpieza, des¡nfección y esterilización de los dispositivos médicos.
Realizar el mantenimiento de los consultorios.
Generar la agenda de actividades a desarrollar en optometría.
Gestionar la difusión a través de diferentes medios de comunicación de las
campañas de promoción y prevención.
Realizar contactos con diferentes laboratorios o entidades para que se vinculen con
los programas de promoc¡ón y prevención para la comunidad universitaria.
Realizar el recambio de métodos planificación familiar a los usuarios inscritos en los
programas de Anticoncepción.
Controlar y mantener el abastecimiento de insumos de consumo, devolutivos y
mater¡ales necesarios para el buen funcionamiento del servicio.
Presentar de manera oportuna los informes estadísticos solicitados y otra
información que se requiera en el desarrollo de sus actividades de conformidád con
los procedimientos e instrucc¡ones recibidas.
Atender y orientar a la comunidad un¡versitaria en relación con la promoción y
prevención en salud, de acuerdo con las normas legales y políticas institucionalei
establecidas.

1
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3

6
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5
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qNTVERSIDAD
DEL AUINDIO

REcToRíA
ANExo nesorucó¡'t N"'t 

r ABR 2ü18

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANIJAL DE F'TNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFES¡ONAL, TECN,CO y ASrSrE rcrÁ¿ ESTABLECi/DOS E V ¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutNDío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6)7359300 Arñenia - ou¡ndio - Colomb¡a

i275

7

I
cumplim¡ento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

ar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuadoControl

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
onoc¡m¡entos básicos sobre promoción y prevención de la salud

Políticas públicas saludables.
Normas sobre bio - seguridad.
Conocimientos básicos procedimientos de enfermería.
Sistemas en Gestión de Calidad.

1

2
3
4
5

c

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

miso con la UniversidadCom

Experticia Técnlca
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Re u¡s¡tos de Formación Académica E enencra
Formación Académica nenoaE

Título de formac¡ón tecnológica
o

Aprobación de tres (3) años de educac¡ón
super¡or en la modalidad de formación

rofesional o un¡versitar¡atecnol tca o

Nueve (9) meses de
relacionada o laboral

expeflencra

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

wwwuniqu¡nd¡o.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORIA
ANExo REsoLUctóNN" 4275
I 1 ABR 2:t's

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANIIAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS fl'YELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS ETV ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

I. IDENTIF¡CACION DEL EMPLEO

Por una lJniversidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 Ca¡le 12 Norte Tel,: +57 (6) 7359300 Arme¡ia - 0uindio - Cotomb¡a

Nivel Asistenc¡al
Denominación del em leo Aux¡l¡ar Adm¡n¡strativo
Códi o 4044
Grado 21
Número de Ca os 33 1

De ndencias Donde se ub ue el Em eo
o del Jefe inmed¡atoCa rvisión directaQuien e erza la su

Situación del Ca De Carrera Administrat¡va
il. Funcional

Auxiliar Administrativo - Centro de Salud
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll. Propósito Principal
tivo

ncron

f So roces So mad n S atr S aApoya p Se ot¡ dn e Sa ed nde ctn Sa nco ev to des pe roposp
nco rta nco nau ade uc da a ov nS o lode eS lemen Sto ecesan on S apr ta e batra o en ASp

m nu amS Sa rch VO cta au dza o nu aa te rreco acta btu co bri dn dan ov rmanfo oct np
nfiaco ble nu a

lV. Descri c¡ón de las Funciones Esenciales

Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, al
igual que controlar el préstamo a otras dependencias de lá univers¡áad del euindío
del material bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencla, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas.
Aplicar en la dependenc¡a el sistema de Gestión Documental establecido para la
Un¡versidad.

5. Administrar la papelería e ¡nsumos asignados a la dependencia, con el fin de lograr la
mayor eficacia en su uso.

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

7 - Actualiza¡ la informac¡ón de la página web de la dependenc¡a.
8. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos,

asuntos o conversaciones de carácter confidencial.
9. Preparar los informes que sean requeridos por la contraloría Departamental, otros

organismos de conkol y demás dependencias de la universidad, para la posterior
revis¡ón del Jefe de la Oficina.

4

1

2

3

of¡ f¡

cativoej

bReci m na e ar red racta fa scnn b I a ecud da mea ten a Scorre n ed cn av clre b adpo v
nve dta aa a c na nfo m Ia oS bre ma Sma a n ed ad erl nu a eu sta Urt anresp opo

E boa rra od uc m ne tos en SAce sdore ed otext dcua ros ne hpro o S ed ca uc o'p
nSC acrones ne softwa rere ac aon dpre o m na Ia a S ed n rnetev p

form

01 L reva e nco ro SObre nca c deda S rm SSO nce act S edpa arson de ape v pe
ed ne de cn a e rmnfo aaf rp a e dea ESG n Ho U am an uc na od se u faereq

11 Lle Ia conel oltr de foas toco aS seue U e an f da e np d ne act rea zanq req dopo pe
un n e lód co obs ere co Sn mu o
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ONIVERSIDADpel ournpÍo

nectonÍe
ANEXO RESOL

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUETA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESIABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle '12 t'¡orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colombia

IlABR íu"í1"' 427s

personal de la dependenc¡a la correspondencia, los correos
electrónicos y las labores asignadas a cada uno de ellos.

13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los
informes que se requieran.

14. Llevar la agenda del responsable del área y de los profesionales y técn¡cos adscritos
a la misma y recordar los compromisos.

15. Ejercer el autocontrol en todas las func¡ones que le sean asignadas
16. Las demás que le sean asignadas por norma legal o auioridad competente, de

'12. Comunicar al

oI del emca eu ord nco e tven naa ut ar eza e area ed ESd me ne o e
V. Conocimientos Básicos o esenciales

e ofimática en especial procesador de texto y hoja de cálculo nivel
avanzado.

2. Conocimientos básicos de relac¡ones humanas y atenc¡ón al público.
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general
4. Protocolos de atenc¡ón al usuario
5. Ética
6. Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI.
7. Sistemas de Gest¡ón de Calidad

1 Programas d

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex eriencia
Formación Académica nencraEx

robación de un (1) año de educación superior de
rado

Ap Doce (12) meses de experiencia
relac¡onada o laboral

wwwun¡qu¡ndio,edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL OUINDiO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN,.N:

I I tB[ 2i]18
4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 Calle 12 Norte Tel.t+57 7359300 Amen¡a -

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxil¡ar Adm¡nistrativo
cód o 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33 1

ndenciasDe Donde se ub leoue el Em
o del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e erza la su

Situación del Ca o De Carrera Adm¡nistrativa
Funcional

Auxiliar Administrativo - Centro de Salud
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll. Propósito Príncipal
proceso de inventario del Centro de Salud y contrastar las incapacidades
s, para la legalización por parte de la coordinadora del Centro de Salud,

brindando información confiable y oportuna

Controlar todo el
de los estudiante

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
zar y admin¡strar el Kardez de medicamentos y dispositivos médicos del

cenfo de salud.
Realizar informes de actividades de salud y autor¡zaciones de imagenologia para los
estud¡antes con los diferentes sitios donde se t¡enen convenio.
Organizar las campañas de optometría que se real¡zan en el centro de salud para los
estud¡antes.
Acompañar al ginecólogo en la digitac¡ón de las ecografías realizadas en el centro de
salud

5. Realizar educac¡ón en salud a todos los pac¡entes sintomáticos respiratorios y
asesorarlos en la toma de los exámenes pertinentes.

6. Refrendar las incapacidades externas de los estudiantes para que tengan validez
ante los diferentes programas.

7. Apl¡car en la dependencia el Sistema de Gestión Documental establecido para la
Un¡versidad.

B. Atender personalmente y con absoluta responsab¡l¡dad y reserva los documentos,
asuntos o conversaciones de carácter confidencial.

9. Preparar los informes que sean requer¡dos por el superior inmediato.

1

2

3

4

Organi

erf¡

1 rcee eI0 E a controuto en tod Sa AS nfu c no ES eu e eaS ASn an dasq s
1 dLas mae S eu e eS na AS an ASd n rmao le a ao utorq ad comd nte edrg por s pete

ca eu ord nco e tven a na U aÍ eza e rea da de SEe m no e ed em o
V. Conocimientos Básicos o esenciales

1

2

Programas de ofi
avanzado.

mática en espec¡al procesador de texto y hoja de cálculo nivel

úblico,atenc¡ón alConocimientos básicos de relacion es humanas

www.uniquindio.edu.co
uirdío - Colombia
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORíA
eNexo nesóructoN ¡r. 1275
I t tBR 2,ll

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A aLANTA
cLoBAL DE SERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuDío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Catera'15 Calle 12 Norle Tel.: +57 7359300 Armenia - ouindio - Colomb¡a

3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Protocolos de atención al usuario
5. Et¡ca
6. Normas técnicas de calidad y MECI.
7. S¡stemas de Gest¡ón de Calidad

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárqu¡co

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

VII. R uis¡tos de Formación Académlca Ex Itenc¡a
Formación Académica Exper¡enc¡a

Aprobación de un (1) año de educación superior de
re rado

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

www.uniquind¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORIA
ANExo REsoLUctóN N" d,275
I I ABR 20iS

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS IABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNT CO y ASTSTENCTA¿ ESTABLEC//DOS E V r_A qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuolo

Por una Universidad

PERTINEi¡TE CREATIVA INTEGRADORA
Cafiera tSCalle 12 Norle Tel.: +57 (5) 7359«)0 Armen¡a-ou¡ndío-Cotombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O erativo
cód o 3132
Grado 18
Número de Ca l3 1

De endencias Donde se ub ue el Em eo
Ca o del Jefe inmediato rvis¡ón d¡rectaQuien e erza la su
Situación del Ca o De Carrera

a Funcional

Laboratorio Múltiple Facultad Ciencias de la Salud
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

l1l. Pro ós¡to Prlnci I

Apoyar el laboratorio Múltiple de la Facultad para que se puedan llevar a cabo con éxito
académ¡co e invest¡gativo las práct¡cas que allí se realizan.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
os de equipos, reactivos y materiales de laboratorio

Elaborar las hojas de vida de los equipos.
solicitar los mantenimientos correct¡vos y prevent¡vos de los equipos adscritos al
laboratorio múltiple.
Controlar el inventario de equipos, reactivos y materiales de laboratorio.
Vigilar las buenas prácticas en el Laborator¡o.
Preparar los medios de cultivos y reactivos solicitados por los docentes para las
prácticas de laboratorio.
Vigilar las normas de bioseguridad, el desecho de sustancias con características
CRETIB (corrosiva, react¡vas, explosivas, tóxicas, inflamables o biológicas -
infecciosas) ver¡ficando que se dé el tratamiento adecuado antes de desechárlas de
acuerdo a la normatividad aplicable vigente.
Administrar los convenios interinstitucionales del programa de tamizaje, diagnóstico
y seguimiento del hipotiro¡dismo congén¡to.
Asesorar a los estudiantes que lo soliciten.

10. Administrar el programa PALTEX (programa Ampliado de Libros y Textos para
Estudiantes de Cienc¡as de la Salud), de la OpS.

I l. Preparar y presentar informes sobre las act¡v¡dades desanolladas de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

12. D¡señar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actual¡zac¡ón,
manejo y conservación de recursos propios de la institución.

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

8

I
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Elaborar los pedid
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UNIVERSIDAD
DEL OqINDíO

RECTORíA
ANExo REsoLUctÓN N" 427 5

t t IBR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPEIENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRAÍIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA ¡NTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 orte lel.: +57 (6) 7359300 Amenia-Qu¡ndío-Colomb¡a

V. Gonocimientos Básicos o esenc¡ales
1. Manejo de equipos de laborator¡o.
2. Normas de bioseguridad básicas
3. Calibración de equipos (balanzas, pHmetro)
4. Conversión de un¡dades de medida
5. Toma de muestras
6. Protocolos técn¡cos de laboratorio
7. Normas técnicas de calidad y MECI.
8. Sistemas de Gestión de Calidad
9. Protocolos Atención al Usuario

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

VII. R uisitos de Formación Académica Ex enencra
Formación Académica tencra

Título de formación tecnológica con
especialización,

o

Tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral

Terminación y aprobación del pénsum
académ¡co de educación superior en la

modalidad de formación rofesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

www.uniquind¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORíA
ANE,XO RESOLUCIÓN N"

t 1 t8R 2013

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA, UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 orle Tel.: +57 (6) 7359300 Aínenia - Ou¡ndío - Colombia

4275

I. IDENTIFICACION OEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rat¡vo
códi o 3132
Grado 14
Número de Ca os I 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa s¡ón d¡rectaQuien e eza la su

Situación del Ca De Carrera
[. Funcional

Programa de Medicina - Anfiteatro
Facultad de Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Docencia

il,P sito Princi I

cticas
fa

P M na nfa fa e e nco eS ar cadOS averes noso eza ós aSErep v S eza aS an mtó nesrga p p
ub ne taES do aar fa ed laborator o ed OS ifedp p ntesre aram S a mca ed Sco de arogp

Itadcu ocom amb ne m eem tonSlo S am nte a CS U ne dos aÍa Sap ta casct¡ ov req p p
n Sve t¡ ac¡o Sne

lV. Descri ción de las Funciones Esenc¡ales
os hospitales como en la morgue de la disponibilidad del material

para el anfiteatro.
2. Trasladar los cadáveres u órganos disponibles, asignados y necesarios al anfiteatro.
3. Mantener registro de conformidad como lo d¡ce la normatividad de la secretaría de salud.4. Preparar los cuerpos u órganos que de hallan traído.
5. Mantener el tanque en buen estado con los líqu¡dos necesar¡os.
6. Mantener los cuerpos u órganos en excelente estado con sus respectivos líquidos.
7, Mantener un reg¡stro de los cuerpos u órganos.
8. Lavar y desinfectar los huesos.
9. Mantener en buen estado de aseo e hig¡ene toda el área de preparación.
'10. cuidar y responder al director del anfiteatro por los elementos que se encuentren bajo

cuidado.
11. Responder del aseo de las piezas anatóm¡cas.
12. Velar por el aseo de los anfiteatros, museo y mesas.
13. Retirar los residuos b¡ológicos que se encuentren en las mesas, depositarlos en las bolsas

rojas y proceder de acuerdo al manual.
14. Pesar los residuos hospitalarios emanados por el anfiteatro y llevar un registro.
15. lnformar sobre la cantidad de reactivos y materiales.
16. Gestionar para la disposición final de los cuerpos u órganos cuando el director designe.
17. Realizar el manten¡miento de los cadáveres.
18. Llevar un arch¡vo relacionado con fotos, número de actas, ¡dent¡ficaciones, papelería,

documentac¡ón e inventar¡o.

L Estar pendiente tanto en I

competente, de acuerdo con
leo.

1 ASL ed m9 AS ue SEe na AS na Sda nfq o rmo a a o a fluto ad ds p eg
e ntve a an U af e az e area ed ed mSE n e erfi eld meo
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UNIVERSIDAD
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necroníe
ANExo REsoLUctóN N"

t 1 ABR 2013

4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONE,S Y DE
COM PETENCIAS ¿ABORALES PARA LO S CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
GLaBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutNDío

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ouiadío - Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales
1. Lic. Biología y Química Básica.
2. Manejo de Equipos de Anf¡teatro
3. Normas de Bioseguridad
4. Normas técn¡cas de calidad y MECI
5. Sistemas de Gest¡ón de Calidad
6. Protocolos de Atención al Usuario

V¡. REQUIS¡TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Comunes Por Nivel Jerárquico

1. Orientación a resultados
2. Orientación al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Universidad

1. Expertic¡a Técnica
2. f rabajo en equipo
3. Creatividad e innovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica
o Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

laboralAprobación de tres (3) años de educación
superior en la modalidad de formación
tecnológica o profesional o univers¡taria

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

www.un¡qu¡ndio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUTNDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN.N" 42i5

1 1 ABR ?tlg
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETE,NCI AS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& p ROFESTONAL, TECN//CO y ASTSTE VCTAL ESTABLEC//DOS E V tA qLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Cslle 12 t{ortE Tel.: +57 (6) 735$m Amen¡a - ouindío - Cotombia

Denominación del em Aux¡l¡ar Adm¡n¡strativo
cód¡ o 4044
Grado 11
Número de Ca OS 49 1

ndenciasDe Donde se u ue el Em
o del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e erza la su

Situación del Ca o De Carrera
t!. Funcional

Auxiliar Administrativo . Centro de lnvestigaclones Biomédicas
Facultad Ciencias de la Salud

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll. Pro ito Princi I
Apoyar los procesos académicos y Administrat¡vos que se de
garant¡zando al usuar¡o la satisfacción de sus requerimientos, así mismo brindando una
atención correcta a toda la comunicad en

sarrollan en el lea,

eneral.
lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

r, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y env¡ada a la
denc¡a e ¡nformar sobre la misma a fin de darle ¡na respuesta oportuna.
r información oportuna a los usuar¡os, para el aprobechamiento de la información

del Area.
Llevar registro sobre las act¡vidades realizadas, con el propós¡to de contar con
información oportuna de las mismas.
Tramitar en las fechas establecidas los pedidos de oficina requeridos por el area, para
garantizar su adecuada y oportuna provisión.
Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentac¡ones, as¡
como alimentar las bases de datos para administrar la información del área.
Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas pór el sistema de
Gestión Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la
trazab¡l¡dad de los documentos.

7' Real¡zar controles sobre el uso y funcionam¡ento de los equipos, elementos, utensilios
y papelería del área, con el fin de asegurar la oplimización de los recursos.

8. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del área, respondiendo oporlunamente
los mensajes, para cumplir con las políticas de información institucionales.

9. Preparar la proyección períodica de mater¡ales devolut¡vos y elementos requerids para
el buen func¡onamiento del área de desempeño, ten¡endo en cuenta las potiticas áe la
organización.

10. Adm¡n¡strar la cartelera del área con el f¡n de brindar a los usuarios información
oportuna.

1 1 . Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, 7ECN¡CO y ASTSTENCTAL ESTABLEC/IDOS EV LA qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 7359300 A¡menia - ouindío - Cotombia

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5
6
7
8
9

Ley 594 de 2000 y normas concordantes.
Normatividad ¡nterna y externa en gestión documental
Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de
presentaciones y hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Procesos de archivística en general.
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Normas técnicas de calidad y MECI
Sistemas de Gestión de Calidad
Protocolos de Atención al Usuario

Vt. Com nc¡as Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

I .Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vtl. Re uisitos de Formación Académica tencta
Formación Académica nencraEx

Aprobación de cuatro (4) años de educación básica
secundaria

www.un¡qu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESTONAL, ÍECN¡CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una lJniversidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
C¿rrera 15 Calle 12 Norte fel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ou¡nd¡o - Colombia

I. IDENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo Decano
cód¡ o 085
Grado l8
Número de Ca 7 1

ndenciasDe Donde se ub ue el Em eo
Ca o del Jefe inmediato Quien rvisión directarza la su
S¡tuac¡ón del Ca o De Periodo

!t. a Funcional
Decanatura

Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas
Macro eso Misional - Docencia

lll. Pro sito Princi al
D¡reccionar y administrar la Facultad
con el propósito de ejecutar las pol
evaluando permanentemente los resu
de los mismos.

en sus procesos de docencia, investigación y extensión
íticas y directrices de la RectorÍa y las VicerrectorÍas,
Itados de la gestión y l¡derando el mejoramiento continuo

A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 20'15
!V. Descri ión de las Funciones Esenciales

l. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluación o
de inactivación o c¡erre de los programas académicos adscritos a la Facultad, con el fin de
presentarlos ante la V¡cerrectoría Académ¡ca.
2-. Revisar y aprobar con el consejo de Facultad las propuestas de modificación y
actualización de los planes de estudio, currículos o mallas curriculares para ser presentados a
la Vicerrectoría Académica.
3. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluac¡ón
con fines de acreditación de alta cal¡dad de los programas académicos adscr¡tos a la Facultad,
con el fin de presentarlos ante la Vicenectoría Académica.

t- Aprobar los planes de mejoram¡ento de los programas de la Facultad, gestionar ante las
instanc¡as pert¡nentes los recursos necesarios para su ejecución y hacer segulmiento periódico
a su ejecución con el f¡n de asegurar su cumplimiento.5. Notificar los resultados de las convocatorias de estudiantes auxiliares para informar a los
interesados y generar el acto administrativo de vinculación y reconocimiento del estímulo
correspondiente.
6. _Preparar los procesos de convocatoria para la contratac¡ón de profesores ocasionales y
catedráticos con el fin de contar con el talento humano requerido por la Facultad para sus
activ¡dades de docencia, ¡nvestigac¡ón y extensión.

ton:En lnvest¡oa
ej

rifi

7 E a u Ia a rob ra a través de oc sn ov p de acuF tad sla ro u taES ds e Snve a nop p s
e nSE a asd ne el am rcop de a coS VOn ca atori S con e nfi ed VE arca S rt cU ca cononu e

uc nrf Uc lo ase aram S Srav teriorm ne te itremprog rlaSpa a a Vipo ctorcerre a ed
nves ac ESon

En docencia:

wwwun¡qu¡ndio.edu.co



,fqL

UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORIA

^"Tf'lfÉ'Íffu'' 1275

POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V r_A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cañera 15 Calle 12 Norte Tel.r +57 (6) 7359300 kmenia - Quindío - Colomb¡a

8. Apro
Fase l, con

bar con el Consejo de Facultad la conformación de sem¡lleros de investigación de
el fin de fomentar en los estudiantes la cultura de la invest¡gación, la formación de

un pensamiento crítico, creativo e innovador.
En Extensión:
9. Gestionar proyectos de venta de serv¡c¡os de acuerdo con las capacidades de la Facultad
con el propósito de interactuar con el sector externo y generar recursos adicionales.
10. Preparar las propuestas de extensión y venta de servicios de la Facultad para ser
presentadas ante la V¡cerrectoría de Extensión y Desarrollo Social.

En Administración:
11. Coordinar con la Unidad de Gestión del Campus los espac¡os requer¡dos para el
func¡onam¡ento de la Facultad.
12. Ejecutar el Plan Anual de Gestión de la Facultad con el fin de cumplir con los objetivos y
estrateg¡as ¡nst¡tuc¡onales.
13. Dir¡gir y coord¡nar el personal administrat¡vo adscrito a la Facultad con el propós¡to de
cumplir con las metas establecidas y la normatividad instituc¡onal.

14. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y func¡ones de la
dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6

Normatividad de la educación superior
Acreditación programas de educación superior
Administración un¡versitar¡a y curricular
Normatividad interna
Sistema de Gest¡ón de Cal¡dad
Administración de personal

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

1. Or¡entación a resultados
2. Orientación al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organización

l. Liderazgo
2. Planeación
3. Toma de decisiones
4. Dirección y Desarrollo de Personal
5. Conoc¡m¡ento del entorno

Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡encia
Formación Académica Experiencia

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de especialización, al menos
uno de ellos en un área de la ciencia que
corresponda a la facultad a que aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 201 0-
Estatuto Electoral)

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Docente
Universitaria.

Acreditar treinta y seis (36) meses de Experiencia
Académico- Admin¡strativa.
Acreditar Curso de Administración Universitaria
impartido por la Universidad del Quindío o su
equivalente.
(A.C.S. No. 0l 1 de agosto 19 de 201O-Estatuto
Electoral

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E 
' 

¿A PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eut¡tofo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del empleo Profesional Especializado
§ódiso 2028
Grado 13
Número de Cargos 22 (',t\
Dependencias Donde se ub¡que el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejeza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

ll. Área Funcional

Decanatura
Facultad de Ciencias Económicas y Adm¡n¡strativas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal

Apoyar la gestión administrativa de los programas de la Facultad de Ciencias Económicas
y Adm¡nistrat¡vas a través de las acciones que ordene el Consejo de Facultad, con el
propósito de mejorar los procesos administrativos y académicos en búsqueda de la alta
calidad.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Llevar un registro detallado de las actas del Consejo de Facultad, con el fin de tener
un adecuado control de los documentos.
2. Realiza¡ el seguimiento a las dec¡s¡ones tomadas al interior del Consejo de Facultad y
Consejos Curriculares que se le asignen, con el propósito de garantizar que se cumplan.
3. Preparar respuesta a las comunicac¡ones remitidas al Consejo de Facultad y Consejos
Curr¡culares de los programas adscritos a la Facultad que le sean delegadas, con el
propós¡to de que sean atendidas oportunamente.
4. Realizar análisis financieros, económicos y administrativos para apoyar la toma de
decisiones en la Facultad.
5. Elaborar documentos preliminares de programas, planes y proyectos que apunten al
fortalecim¡ento de la Facultad en sus procesos académico-administrativos.
6. Apoyar el proceso de selección y contratación de profesores de la Facultad al inicio de
cada semestre, con el fin de cumplir los tiempos estipulados para ello.
7. Realizar las acciones necesarias para el mejoramiento continuo de los procesos de la
Facultad y coordinar la gestión de los documentos de autoevaluación y s¡stema de
gestión de calidad, con el fin de garantizar la calidad académica y administrativa.
8. Participar en la formulación, diseño, organizac¡ón, ejecuc¡ón y control de planes y
programas de la Facultad.
9. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el n¡vel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Arñenia - ouindio - Colombia

www.uniqu¡ndio.edu.co
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POR ME,DIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE F'JNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOE PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A pLANfA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5
6
7
8
I

Programas de ofimática
Norma técnica de gest¡ón de calidad del sector público y normas ISO
Normas de acreditación de programas e ¡nst¡tuc¡onal
Normas sobre gestión documental
Normativ¡dad ¡nterna en especial Estatuto General, Docente y Estudiantil
Formulación de programas, planes y proyectos
Sistemas de Gestión Calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano
Sistema de Gestión de Calidad

Vl. Com tencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Com romiso con la Un¡vers¡dad

Aprendizaje Cont¡nuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaborac¡ón
Creatividad e lnnovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex enencta
Formación Académica Experiencia

Título profesional en áreas de
Administración, Economía, Contaduría y
afines, Ciencias Sociales y Humanas,
lngeniería y afines, título de posgrado en la
modal¡dad de especialización
Decreto 1785 de 2014

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de2014)

Alternativas
Formación Académica Exper¡encia
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se
acredite el título profesional; o. Título profesional adicional al
ex¡gido en el requ¡s¡to del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formación
adicional sea afín con las funciones del
cargo; o,
. Terminac¡ón y aprobac¡ón de
estudios profesionales adicionales al título
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formación ad¡c¡onal sea afín con las
funciones del cargo, y un (1 ) año de
ex enencta rofesional.

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Cafiera 1 5 Calle 12 Norte Tel.:+5? 7359300 Armen¡a - ouind¡o - Colomb¡a

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS ETV I.A PLANÍA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutNolo

Por una Un¡versidad

PEBTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 {6) 7359300 Armenia - oüindio - Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em Secretaria E ecut¡va

4210
Grado 22
Número de Ca OS

ndenciasDe Donde se u ue el Em eo
o del Jefe inmediatoCa rv¡s¡ón d¡rectaQuien e eza la su

Situación del Ca De Carrera Admin¡strativa
[. Funcional

Secretaría Ejecutiva
Facultad de Ciencias Económicas y Adm¡n¡strativas

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

idades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la
v¡gente, contr¡buyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y

procurando la sat¡sfacción de las necesidades de los usuarios

Real¡zar activ
normatividad

tV. Descri ión de las Funciones Esenciales
r, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la dependencia

e informar sobre la m¡sma a fin de darle una respuesta oportuna.
Revisar y elaborar los documentos relacionados con los asuntos del área de desempeño, para
dar cont¡nuidad al conducto regular.
Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por la dependenc¡a
y colaborar con las actividades de mensajería cuando sea requerido.
Elaborar las actas del consejo de Facultad y/o comités y las que sean encomendadas y tomar
notas en los Consejos o reuniones a las que deba asistir según asignación de su jefe
inmediato, conservando los textos de origen.
Llevar y mantener el archivo de gestión en forma organizada y actualizada y rcalizat la
transferencia documental al archivo central, para fac¡l¡tar su almacenam¡ento y conservación,
al igual que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de la universidad áel euindío del
material bibliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia.
Archivar adecuadamente la normatividad interna y externa que sean de aplicación e interés
para la Facultad y la Universidad.
Revisar diariamente el correo electrónico de la dependencia para dar trámite a las solicitudes
requeridas, de acuerdo a las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsab¡l¡dad y reserva de los
documentos, asuntos o conversac¡ones de carácter confidencial, y la óptima utilización de la
información inst¡tuc¡onal, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.
Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información
inst¡tucional, para garant¡zar la transparencia en el manejo de los mismos.
Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada

dest¡natar¡o.
l0
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE F'iNCIONES Y DE
COMPETENCIAS I-ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNT CO y ASrSrErvCrA¿ ESTABLECT DOS E V ¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRAftvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

Por una Unlvers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caren 15 C¿l¡e 12 t¡orte ]el.: +57 (6) 7359300 A.menia - Q¡rind¡o . Colomb¡a

11. Coordinar de acuerdo con instrucc¡ones las reuniones y eventos que deba atender el jefe
¡nmed¡ato y llevar la agenda correspondiente debidamente actualizada e informar
diariamente al superior inmediato sobre las actividades y compromisos programados.

12. Llevar control sobre los proyectos y convenios que se manejen en la dependenc¡a, generando
registro s¡stematizado de los mismos.

13. Llevar control sobre movil¡dad académica de estudiante y docentes, contratos, convenios, y
demás actos administrativos que se manejen en la dependencia, generando reg¡stro
sistematizado de los mismos.

14. Elaborar y divulgar las convocatorias que realice la Facultad y la Dirección de
lnvestigaciones, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

15. Elaborar las Resoluc¡ones de Auxiliares de Docencia, lnvestigación y Adm¡n¡strativos, de
acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad.

16- Mantener actualizado el directorio telefónico del jefe.
'17. Llevar el registro de as¡stencia, controlando que su diligenciam¡ento sea de manera clara,

completa y oportuna.
18. Preparar la proyecc¡ón periódica de materiales, devolutivos y elementos requeridos para el

buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la
organización e instrucc¡ones del superior inmed¡ato.

19. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna las estadísticas diarias de las
comunicaciones diskibuidas, siguiendo los procedimientos establecidos.

20. Velar por el buen uso de los equ¡pos, elementos y materiales necesarios para lograr el normal
funcionamiento de su sitio de trabajo.

21. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para sum¡n¡strar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

22. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza el área de desemDe¡o y el perfil del empleo.

V, Conocimientos Básicos o esenciales
1 . Normas técnicas para la organización de archivo
2. Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
3. Herramientasofimáticas
4. Redacción y ortografía
5. S¡stemas de Gestión Calidad y MEC|
6. Protocolo de atención al ciudadano
7. S¡stema de Gest¡ón de Cal¡dad

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones ¡nterpersonales
Colaboración
Mane o de información

v[. R uisitos de Formación Académica EX enencta
Formación Académica Experiencia

Aprobación de dos (2) años de educac¡ón superior
de rado

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral

www.uniquind¡o.edu.co



Sol

UNIVERSIDAD
DEL OqINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIóN'N"

I 1 l8R 2018
4275

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SrE'VC'A¿ ESTABLECIDOS ETV ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versldad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 CaIe 12 t{orte fet.: +57 (6) 7359900 Amenta - Ouindío - Co¡omb¡a

I. IDENTIF]CACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo DIRECTOR DE PROGRAMA
cód o 09s
Grado 9
Número de Ca 32 4

ndenciasDe oDonde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien rvisión directarza la su
Situación del Ca o De Periodo

a Funcional

Programas Académicos: contadu¡ía pública, Economía, Administración Financiera,
Administración de Negocios

Facultad Ciencias Económicas y Administrativas
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al
Direccionar y adm¡nistrar el progra
innovación y extensión con el f¡n
permanentemente los mismos.

n sus funciones de docencia, investigación e
cios de calidad a la comunidad, evaluando

ma académico e
de ofrecer servi

A.C.S. No. 020 del 18 de diciembre de 2015
lV, Descri ión de las Funciones Esenciales

1. Preparar y presentar para evaluac¡ón en el Consejo Curricular, los informes de autoevaluación
para el proceso de renovación de registro califiCado con el f¡n de mantener la oferta del
programa, así como los informes para la inactivación o cierre del programa cuando las
condiciones lo ameriten.
2. Preparar y sustentar los documentos requeridos para la modificación o actualización del
currículo o plan de estudios del programa para sei aprobados en el conse,io curr¡cular y
remitidos a la Decanatura respect¡va.
3. Preparary presentar para evaluac¡ón en el Consejo Curricular, los informes de autoevaluación
para el proceso de acreditación de alta calidad del programa con el fin de presentarse
voluntariamente al proceso.
4. Elaborar los planes de mejoramiento como resultado de los procesos de autoevaluación para
presenlar a la Decanatura de la Facultad.
5. Elaborar convocatoria para los estudiantes auxiliares con el f¡n de seleccionar en el Consejo
Curr¡cular el estudiante con el perfil requerido e informar a la Decanatura para la notificación
correspondiente.

6' Evaluar y aprobar a través del Consejo Curricular las propuestas de ¡nvestigación presentadas
en el marco de las convocatorias, con el fin de verificar su articulación con ei curríiulo, líneas y
programas, para posteriormente remitirlas al Consejo de Facultad respectivo.

ex

ión:En tioa

on:

En docencia:

www,un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE, FUNCIONES Y DE
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Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 t{orte Tel.r+57 (6) 7359300 Armen¡a-ou¡ndío-Colombia

7. Formular proyectos y actividades de extensión acordes con las capacidades y naturaleza del
programa y presentarlas al Consejo Curricular para discusión y aprobación, y posterior remisión
a la Decanatura.
8. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Normatividad de la educación superior
2. Acreditación programas de educación superior
3. Administración universitaria y curricular
4. Normatividad interna
5- Sistema lntegrado de Gest¡ón de Cal¡dad
6. Administración de personal

Vl. Gompetencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional y Titulo de Posgrado, de
los cuales uno de ellos debe ser en una
disciplina afín al programa al cual aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada, de los cuales treinta y
seis (36) meses en Experiencia Docente
Universitaria.
Acreditar experiencia mín¡ma de un (1) año de
haber laborado como miembro de un Consejo
Curricular, de Facultad o Académico o en los
Comités adscritos a las Decanaturas o las
Direcciones de Programa.
Acreditar Curso de Administración Universitaria
impartido por la Universidad del Quindío o su
equivalente.
(Decreto 1785 de 2014)
(A.C.S. No.011 de agosto 19 de 2o1o-Estatuto
Electoral)

www.uniquindio.edu.co

-l



(o?

qNTVERSIDAD
DEL AUINDÍO

RECTORÍA
ANExo REsoLUctÓN N" 4275

I 1 §R ¿qt¡
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANÍA

GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIVo DE LA UNIyERSIDAD DEL QUINDIa

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad
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Nivel As¡stenc¡al
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
cód o 4044
Grado 11
Número de Ca 49 5
De ndencias Donde se ubi ue el Em leo

o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su erv¡sión directa
Situación del Ca o De Carrera

il. a Funcional

Programas Académicos: Contaduría Pública, Economía, Adm¡nistración Financiera,
Adm¡nistrac¡ón de Negocios y Facultad Ciencias Económicas

Facultad Ciencias Económicas y Administrativas
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al
Apoyar los procesos académicos
que ofrece la ¡nstitución, brindand
docentes de acuerdo a sus neces

que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
o una atenc¡ón correcta, confiable y oportuna a estudiantes y
idades

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
os horarios y asignac¡ón de docentes y aulas a cada
ción y fechas establecidas, para asegurar la calidad del

lngresar en el s¡stema académico la información de los docentes para el diligenciam¡ento
de la agenda electrónica, con el fin de contar con información oportuna paralos procesos
académ¡cos.
Alimentar el sistema académico con las val¡dac¡ones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estud¡antes del programa, con el propósito de
contar con información conf¡able para la gest¡ón del programa.
Rec¡bir, manejar, redactar y transcr¡b¡r la correspondencia recibido y env¡ada a la
dependenc¡a e informar sobre la misma a fin de darle respuesla oportuna.
Brindar información oportuna a los estud¡antes en el proceso de reg¡stro académico y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establecido para este proced¡miento.
Llevar registro sobre las actividades de estudiantes aux¡l¡ares del programa, pasantes y
práct¡cantes y comun¡car oportunamente las convocator¡as a estas actividades, con el
propós¡to de contar con información oportuna de las mismas.
Tramitar en las fechas establec¡das para ello los pedidos de utensil¡os de of¡c¡na requeridos
por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.
Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentac¡ones, asi
como alimentar las bases de datos para administrar la información del programa.
Realizar las actas del consejo curricular y comunicar las desiciones del mismo a docentes

I

2

3

6

4

5

7

8

I

lngresar en el sistema académico I

espacio académ¡co según programa
proceso de reg¡stro.

bierno delano deestión delrlaestudiantes con el fin de a rama

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FI'NCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORAT-ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
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concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para facilitar su administrac¡ón y consulta posterior así como la trazab¡l¡dad de
los documentos.

1 1 . Realizar controles sobre el uso y funcionam¡ento de los equipos, elementos y papelería del
programa, con el fin de asegurar la optimizac¡ón de los recursos.

12. Revisar diar¡amente el coneo electrónico ofic¡al del programa, respondiendo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las políticas de informac¡ón institucionales.

13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar ¡nformación confiable a los usuarios de la misma.

14' Administrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estudiantes información
oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, perm¡sos y licenc¡as de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proroner acciones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del sistema lntegrado
de Gestión de la Univers¡dad, con el fin de establecer el mejoramiento continuo.

17. comunicar a los docentes del programa las labores asignádas a cada uno de ellos por el
Director y el consejo curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y part¡c¡par act¡vamente
de las act¡vidades de autoevaluación del programa para ácanzai la acreditación de alta
calidad y la certificación de los procesos adm¡n¡strat¡vos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perf¡l del empleo.

var y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en10 Lle

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y
nzado.

Protocolos de atención al usuario
Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
Normas técnicas de calidad y MECI.

2
3
4
5

1 Programas de ofimática
hoja de cálculo nivel ava

Sistemas de Gest¡ón de Calidad
V!. Com ncias Com rtamentales

Comunes Por Nivel Jerá utco
Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de ¡nformac¡ón

Vll. Re uis¡tos de Formación Académica eriencia
Formación Académica Ex enencta

robación de cuatro (4) años de educación báslca

Decreto 1785 de 2014

Ap
secundaria

www,uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSIA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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I. IDENTTFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo Decano
cód o 085
Grado 18
Número de Ca OS 7 1

ndenciasDe oDonde se ubi ue el Em
Ca o del Jefe inmediato Quien rza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Periodo

il. a Funcional
Decanatura

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Macro eso Misional - Docencia

![. P ito Princi al
Direccionar y administrar la F
con el propósito de ejecutar
evaluando permanentemente
de los mismos.

acultad en sus procesos de docencia, investigación y extensión
las políticas y directrices de la Rectoría y las V¡cerreclorías,

los resultados de la gestión y liderando el mejoramiento continuo

A.C.S. No. 020 del 18 de diciem bre de 2015
lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

1 ' Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los ¡nformes de autoevaluación o
de inactivación o cierre de los programas académicos adscritos a la Facultad, con el fin de
presentarlos ante la Vicerrectoría Académica.
2- Revisar y aprobar con el consejo de Facultad las propuestas de modificación y
actual¡zación de los planes de estudio, currículos o mallas cuniculares para ser presentados á
la Vicerrectoría Académica.
3. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluac¡ón
con fines de acreditación de alta calidad de los programas académicos adscr¡tos a la Facultad,
con el fin de presentarlos ante la V¡cerrectoría Académica.

!. Aprobar los planes de mejoramiento de los programas de la Facultad, gest¡onar ante las
¡nstancias pertinentes los recursos necesarios para su ejecución y hacer segulmiento periódico
a su ejecución con el f¡n de asegurar su cumplimiento.
5' Notificar los resultados de las convocatorias de estudiantes aux¡l¡ares para informar a los
interesados y generar el acto administrat¡vo de vinculación y reconocimiento del estímulo
correspondiente.
6'. . _Preparar los procesos de convocatoria para la contratación de profesores ocas¡onales y
catedrát¡cos con el f¡n de contar con el talento humano requerido por la Facultad para sus
act¡vidades de docencia, investigación y extensión.

7. Evaluar y aprobar a través del consejo de Facultad las propuestas de investigac¡ón
presentadas en el marco de las convocator¡as, con el fin de veiificar su articulación óon el

En lnvestioación:

ViceUc ff culo neAS mafa S fa otn em n e mv p re it¡ ASrl laarog pa poste rrecto an de
NVES ca o esn

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
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Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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el Consejo de Facultad la conformación de semilleros de investigación de
fomentar en los estudiantes la cultura de la investigación, la formación de
co, creativo e innovador.

I' Gestionar proyectos de venta de servicios de acuerdo con las capacidades de la Facultad
con el propós¡to de ¡nteractuar con el sector externo y generar recursos adicionales.10. Preparar las propuestas de extens¡ón y venta de servicios de la Facultad para ser
presentadas ante la Vicerrectoría de Extens¡ón y Desarrollo Social.

11- coordinar con la unidad de Gestión del campus los espacios requeridos para el
func¡onam¡ento de la Facultad.
12- Ejecutar el Plan Anual de Gestión de la Facultad con el fin de cumplir con los objetivos y
estrateg¡as inst¡tucionales.
13. . Dirigir y coordinar el personal administrativo adscr¡to a la Facultad con el propósito de
cumplir con las metas establecidas y la normatividad institucional.

Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
endencia.

En Adm¡nistración:

nston:EnE

14
de

8. Aprobar con
Fase l, con el fin de
un pensamiento críti

V, Conocimientos Bás¡cos o esenciales
Normatividad de la educación superior
Acreditación programas de educac¡ón superior
Adm¡nistración un¡vers¡tar¡a y curricular
Normatividad interna
Sistema de Gestión de Calidad

'l

2
3
4
5
6 Administración de onal

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de dec¡siones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Vll. Re uisitos de Formación Académica EX nencta
Formación Académica eflencta

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de especialización, al menos
uno de ellos en un área de la c¡encia que
corresponda a la facultad a que aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No.01l de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Treinta y se¡s (36) meses de Experiencia Docente
Un¡versitaria.

Acreditar tre¡nta y seis (36) meses de Exper¡encia
Académico- Admin¡strat¡va.
Acreditar Curso de Adm¡nistración Universitaria
impartido por la Universidad del Quindío o su
equ¡valente.
(A.C.S. No. 01 1 de agosto I I de 2010-Estatuto

Electoral

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS N'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carer¿ 15 Calle 12 No¡te Tel.: +57 (6) 73593m Amenia-Ou¡ndío-Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Secretaria E ecutiva
cód o 4210
Grado 22
Número de Ca OS 8 1

De endencias Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera

a Funcional
Secretaría Ejecutiva

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Macro roceso Misional - Docencia

1il. P ito Princi I

ctivid ativo ituciona
al

sfa

alRe zaf a ad Se de a mad n str ne e ond ne cuentap laS t¡cas NSoyo Se apo¡ v
no m VIat¡ dda ne e contr n od a ESd rrola dlo e los Sroceso de ss U ru o ed btra obuye p s p v

rocurando Sa ati cc don e nAS eceS ad¡d se ed OS Su au Sno
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

correspondencia recibida y enviada a la dependencia
una respuesta oportuna.
onados con los asuntos del área de desempeño, para

3. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa exped¡da por la dependencia
y colaborar con las actividades de mensajería cuando sea requerido.

4. Elaborar las actas del consejo de Facultad y/o comités y las que sean encomendadas y tomar
notas en los consejos o reuniones a las que deba asistir según asignac¡ón de !u jefe
inmediato, conservando los textos de origen.

5. Llevar y mantener el archivo de gestión en forma organizada y aclualizada y realizar la
transferencia documental al archivo central, para facilitar su almacenam¡ento y cónservación,
al igual que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad áel Quindío del
material b¡bliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia.

6. Archivar adecuadamente la normatividad interna y externa que sean de aplicación e interés
para la Facultad y la Universidad.

7' Revisar diariamente el correo electrónico de la dependencia para dar trámite a las solicitudes
requeridas, de acuerdo a las instrucciones recibidas por el superior inmediato.

8. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los
documentos, asuntos o conversaciones de carácter confidencial, y la óptima utilización de la

^ información ¡nstitucional, para garantizar la transparenc¡a en el mánejo de los mismos.
9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilizáción de la información
., instituc¡onal, para garantizar la transparencia en el manejo de los m¡smos.
l0' Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada

dest¡natar¡o.
11. Coordinar de acuerdo con instrucciones las reun¡ones y eventos que deba atender el jefe

inmediato y llevar la agenda correspondiente debidamente actualizada e informar

I . Recibir, manejar, redactar y transcribir la
e informar sobre la misma a fin de darle

2. Revisar y elaborar los documentos relaci
dar continuidad al conducto regular.

diariamente al su ior inmediato sobre las actividades com M¡SOS ramados

www,un¡qu¡nd¡o.edu.co
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proyectos y conven¡os que se manejen en la dependencia, generando
e los m¡smos.

13. Llevar control sobre movilidad académica de estud¡ante y docentes, contratos, convenios, y
demás actos administrativos que se manejen en la dependencia, generando registó
sistematizado de los mismos.

14. Elaborar y divulgar las convocatorias que realice la Facultad y la Dirección de lnvestigaciones,
de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

15. Elaborar las Resoluc¡ones de Auxiliares de Docencia, lnvestigación y Administrativos, de
acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad.

16. Mantener actualizado el directorio telefónico del jefe.
17.llevar. el registro de asistencia, controlando que su diligenciam¡ento sea de manera clara,

completa y oportuna.
18. Preparar la proyección periódica de materiales, devolutivos y elementos requeridos para el

buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo én cuenta las polÍticas de la
organizac¡ón e instrucciones del superior inmediato.

19' Diligenciar de manera clara, completa y oportuna las estadísticas diarias de las
comunicaciones distribuidas, siguiendo los proced¡mientos establecidos.

20. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el normal
funcionamiento de su sitio de trabajo.

21. Atender y orientar al públ¡co personal y telefónicamente para suministrar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

12. Llevar control sobre los
registro sistematizado d

competente, de acuerdo con
leo.

22 Las mde Sá ue e SE na n ASad n rmoq a e a ao utas¡g or¡ ddapor s
e n VE a na u ra eza el a e dea ESd me ne o rfie de eme

V. Conocimientos Básicos o esenciales
,|

2
3
4
5
6
7

Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
Herram¡entas ofi máticas
Redacción y ortografía
S¡stemas de cest¡ón Calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano

. Normas técnicas para la organ¡zac¡ón de archivo

. Sistema de Gestión de Calidad
Vl. Com etencias Com rtamentales

Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Orientación de resultados Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

erienciavt Re u itoss ed oF cfma on Ac emad ca
Formac¡ón Académica Ex flencta

e dos (2) años de educación su
de rado

peflorAprobación d experienciaSeis (6) meses de
relacionada o laboral

wwwun¡qu¡ndio.edu.co
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1 1 tBR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCI AS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDíO

UNTVERSIDAD
DEL OOINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C.Ícra 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 731i9300 Amen¡a-Ouindío-Colombia

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo DIRECTOR DE PROGRAMA
cód¡ 095
Grado I
Número de C os 32 6

ndenc¡as Donde se ub ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Periodo
lt. Funcional

Programas Académicos: Trabajo social, Gerontología, Filosofía, comunicación social y
Periodismo, CIDBA y Artes Vlsuales

Facultad Ciencias Humanas y Bellas Artes
Macroproceso Misional - Docencia

il.P sito Princi al
D¡recc¡onar y admin¡strar el
innovación y extensión con
permanentemente los mismos.
(A.C.S. No. 020 del 18 de dic¡embre de 2015)

programa académico en sus funciones de docencia, investigación e
el f¡n de ofrecer servicios de calidad a la comunidad, evaluando

Iv De TI o de las FI E I IIsc c n u cn o en s nse c a es

1. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de autoevaluación
para el proceso de renovac¡ón de registro califiCado con el fin de mantener la oferta del
programa, así como los informes para la inact¡vación o cierre del programa cuando las
condiciones lo amer¡ten.
2- Preparar y sustentar los documentos requeridos para la modificación o actualización del
currículo o plan de estudios del programa para ser aprobados en el consejo curricular y
remitidos a la Decanatura respectiva.
3. Preparar y presentar para evaluac¡ón en el Consejo Cunicular, los informes de autoevaluación
para el proceso de acreditación de alta calidad del programa con el fin de presentarse
voluntariamente al proceso.
4. Elaborar los planes de mejoramiento como resultado de los procesos de autoevaluación para
presentar a la Decanatura de la Facultad.
5' Elaborar convoc¿toria para los estudiantes aux¡liares con el f¡n de seleccionar en el Consejo
Curricular el estud¡ante con el perfil requerido e ¡nformar a la Decanatura para la notificación
correspond¡ente.

ton:tioaEnl
sejo stig

rifi

E6 a ua I a roba ar avetr S de c nov p uc rncu fa aS ES Sta de VEn acton SEe ntpropu a ad Spr
eln mae rco de coas nvo toriaca s nco e nf¡ de VC rca US rta c lau ocl con en cu rncu o n sea v

ASram Ia norm ne rete m rlti aAS Con oSE Fde cua resItad ct vo

En docencia:

www.uniquindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL QUINDíO

RECTORÍA
ANExo RESO¿ucIófl rr" 427 5

I I §n 20lB
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANÍA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eut¡,tolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Car'?ra 15 C¿lle 12 t{orte fel.: +57 (6) 7359300 Ameria-ouindío-Colombia

7. Formular proyectos y actividades de extensión acordes con las capacidades y naturaleza del
programa y presentarlas al Consejo Curricular para discusión y aprobación, y posterior remisión
a la Decanatura.
8. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
1

2
3
4
5
6

Normatividad de la educación superior
Acreditación programas de educación super¡or
Administración un¡versitar¡a y curricular
Normat¡vidad ¡nterna
Sistema lntegrado de Gestión de Calidad
Administración de personal

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

l. Or¡entación a resultados
2. Orientación al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organ¡zación

1 . Liderazgo
2. Planeación
3. Toma de dec¡siones
4. Dirección y Desarrollo de Personal
5. Conocimiento del entorno

v[. R uisitos de Formación Académica Ex r¡encta
Formación Académica nencta

Título profesional y Título de Posgrado, de
los cuales uno de ellos debe ser en una
disc¡pl¡na afín al programa al cual aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 201 0-
Estatuto Electoral)

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada, de los cuales treinta y
seis (36) meses en Experiencia Docente
Universitaria.
Acreditar experiencia mínima de un (1) año de
haber laborado como miembro de un Consejo
Curricular, de Facultad o Académico o en los
Comités adscr¡tos a las Decanaturas o las
Direcciones de Programa.
Acreditar Curso de Administración Universitaria
¡mpartido por la Universidad del Quindío o su
equivalente.

(Decreto 1785 de 2014)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 201O-Estatuto
E!ecloral)

www.uniquindio.edu.co
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qNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIOdN"

I I mn 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS I-.AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTE VCTA¿ ESf ABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carrer¿ 15 Call€ 12 orte Tet.: +57 (6) 7359300 Amenia-Qü¡nd¡o-Colombia

i275

Nivel As¡stenc¡al
Denominación del em leo Aux¡l¡ar Admin¡strat¡vo
cód o 4044
Grado 11
Número de Ca OS 49 1

ndenciasDe Donde se u ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa rv¡s¡ón directaQuien e erza la su

Situación del Ca De Carrera
t!. Funcional

Auxiliar Admin¡strativo Programa: Trabajo Social
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

Apoyar I

que ofre
os procesos académicos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
ce la institución, brindando una atención correcta, confiable y oportuna a estudiántes

docentes de acuerdo a sus necesidades.
lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

stema académico los horar¡os y asignac¡ón de docentes y aulas a cada
espacio académico según programación y fechas establec¡das, para asegurar la calidad
del proceso de registro.

2. lngresar en el s¡stema académico la información de los docentes para el diligenciamiento
de la agenda electrón¡ca, con el fin de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el sistema académico con las val¡daciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estud¡antes del programa, con el propósito
de contar con ¡nformac¡ón confiable para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la conespondencia recibido y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estudiantes en el proceso de registro académico y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el f¡n de que se cumpla él
cronograma establecido para este procedimiento.

6. Llevar reg¡stro sobre las actividades de estud¡antes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas áctividades, con el
propósito de contar con información oportuna de las mismas.

7. Tramitar en las fechas establec¡das para ello los pedidos de utensilios de oficina

- requeridos por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.
8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y' presentaciones, asi

como al¡mentar las bases de datos para administrar la información del programa.
9' Realizar las actas del Consejo Curricular y comunicar las desiciones del miJmo a docentes

1 lngresar en el si

biern
izad

ES tu tad ten S nco e nf¡ ed Iv a est¡ no ed o ano de o do e ramapoya as rg g rogp
L01 reva m na ten eer a tvorch ed a ed e den nv cra foen orma a izadn a ctuaa a enp rg v
conco nrda c cona a taS b dAS e nrete c o docun em tan a rob aad s f e S mste da e G se ot n
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UNIVERSIDAD
DEL QqINDIO

RECTORíA
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COM PETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DI RECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE PERSoNA¿ ADMINISTRATIyo DE LA UNIuERS/DAD DEL QUINDIo

Por una Universidad

PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Corera f5 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 A¡men¡a-ou¡ndío-Colomb¡a

Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad
de los documentos.

I 1. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería
del programa, con el f¡n de asegurar la optimización de los recursos.

12. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del programa, respondiendo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las políticas de información ¡nst¡tucionales.

13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.

14. Administrar la cartelera del programa con el f¡n de brindar a los estudiantes información
oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedim¡ento
establecido.

16. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del Sistema lntegrado
de Gestión de la Universidad, con el fin de establecer el mejoramiento continuo.

17- Comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
Director y el Consejo Curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y part¡c¡par
activamente de las actividades de autoevaluac¡ón del programa para alcanzar la
acreditación de alta cal¡dad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentac¡ones y

hoja de cálculo n¡vel avanzado.
2. Protocolos de atención al usuario
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Normas técn¡cas de calidad y MECI.
5. Sistemas de Gestión de Calidad

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académ¡ca y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de educación
básica secundaria. (Decreto 1785 de 20'|.4)

www.uniquindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORIA r
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'1 1 mn 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, IECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E/V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE GREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norle Tel.j +57 (6) 7359300 A¡men¡a-ouindío-Colomb¡a

Nivel Asistencial
Denom¡nac¡ón del empleo Secretaria
Código 4178
Grado 14
Número de Cargos 1e (4)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
S¡tuac¡ón del Cargo De Carrera

ll. Á,rea Funcional

Secretarias Programas: Filosofía, Comunicación Social y Periodismo, gerontología y
CIDBA

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos académicos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
que ofrece la institución, brindando una atención correcta, confiable y oportuna a estudiantes
y docentes de acuerdo a sus necesidades.

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1. lngresar en el sistema académico los horarios y asignación de docentes y aulas a cada

espacio académico según programación y fechas establecidas, para asegurar la calidad
del proceso de registro.

2. lngresar en el s¡stema académico la información de los docentes para el diligenciamiento
de la agenda electrónica, con el fin de contar con informac¡ón oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el s¡stema académico con las validaciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estud¡antes del programa, con el propósito
de contar con información confiable para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibido y enviada a la
dependenc¡a e informar sobre la m¡sma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estudiantes en el proceso de reg¡stro académ¡co y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el f¡n de que se cumpla el
cronograma establec¡do para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
práct¡cantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas actividades, con el
propósito de contar con información oportuna de las mismas.

7. Tramitar en las fechas establecidas para ello los pedidos de utensilios de oficina
requeridos por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como alimentar las bases de datos para adm¡n¡strar la información del programa.

9. Realizar las actas del Consejo Curricular y comunicar las desiciones del m¡smo a docentes
y estud¡antes, con el fin de apoyar la gestión del organo de gobierno del programa.

10. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en

wwwun¡quind¡o.edu.co
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ONTVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORíA
ANEXO RESO¿UC,ó,VlV.

1 1 ABR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIJAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNTCO y ASTSTENCTA¿ ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una lJniversidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Canera 15 C€lle'12 [oft€ fel.: +57 (q 73599]0 Am6n¡a-O¡¡ndh-Colomb¡a

4275

Documental, para facilitar su admin¡stración y consulta posterior así como la trazabilidad
de los documentos.

'f '1. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería
del programa, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

'12. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del programa, respondiendo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las políticas de información instituc¡onales.

13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.

14. Administrar la cartelera del programa con el f¡n de brindar a los estudiantes información
oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del s¡stema lntegrado
de Gestión de la Unlversidad, con el fin de establecer el mejoramiento continuo.

17. comunicar a los docentes del programa las labores asignaáas a cada uno de ellos por el
Director y el consejo curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y participar
activamente de las actividades de autoevaluación del programá para alcanzar la
acreditación de alta calidad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competenie, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

as tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestiónconcordancia con I

V. Conocimientos Básicos o esenciales
en especial procesador de texto, elaboración de presentac¡ones y
nzado.

2
3
4
5

Protocolos de atenc¡ón al usuario
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI.
Sistemas de Gest¡ón de Calidad

Programas de ofimática
hoja de cálculo n¡vel ava

Vl. Com ncias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá ulco

Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡versidad

Orientación de resultados Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

VII. R uisitos de Formación Académica efloncraEx
Formación Académica nencta

Aprobación
secundaria

de cinco (5) años de educación básica seis (6) meses de experiencia laboral

www.uníquindio.edu.co
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ONTVERSIDAD
DEL SUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUC/,ü1.¡,I.

1 'l ABR 2010
l2i5

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIIr'.ERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡versidad
PERTINENTE CREATIVA INTEGBADORA
Carera 15 Calle 't2 l{o.te Tel.: +57 7359300 Armenh -

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo Director de lnstituto
cód¡ o 095
Grado 9
Número de Ca 2 1

ndenciasDe Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien rvisión directaerza la su
S¡tuac¡ón del Ca o De L¡bre Nombram¡ento

a Funcional

lnst¡tuto de Bellas Artes
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

u.P sito Princi al

bj

id

of e Ice laa Ucom idn da nU Ea Ud ncació oN mfor al nlee dn da ocom ue a U SCe encuaq entraq
ES cturu dala nco Sba e ne o e Stivo Ue no ne ed n a la nq obte c on ed nu D oma o radop seacad ¡com ro UE ermpe ite rmfo faq a mhop bre af a da fa US us epa ctta nov pa rsonap pe vUna dE Uca ónct Ab rtae ne nde d @a mo ue la Ue erm teaq aa uÍq a ne uc nap ato empert odoSnco ten os ES c oSv pa

de 1993A.C.S. No. 039 det l9 de ma
lV. Descri o den a Fs ncu o esn eEs nc a es

5' Presentar al Rector er anteproyecto de presupuesto anuar der rnst¡tuto y responder por ra
^ ejecución der mismo, de acueráo con rai normas presupuestares vigentás.- 

-'- --' 
'6' Velar porque er personar docente y aoministrátiüo ái, .rrgo cumpra sus funciones deacuerdo con las normas legales, esiatutarias y reglamentarias.7. Resolver pet¡c¡ones de los éstudiantes.8' coordinar las acciones pert¡nentes a ros programas que ofrece er rnst¡tuto y verar por sudesarrollo.

9 Planear exposiciones, conferencias, conciertos y demás actividades culturales al inter¡ordel lnstituto.
l0' D¡stribuir y asignar, de acuerdo con ros regramentos que para tar efecto se expidan, rajornada. taborar der personar adscr¡to ar lnstiuió v remiiirre ar Vicenecto, náérñc-o parasu aprobac¡ón, antes de iniciarse el respectivo périodo académico.
11' Responder por ra conservación de ros'docrrlnior, ,rt"riares y bienes confiados a suguarda o administración.

1

2
3
4
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECrORIA
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I 1 IBR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE F'JNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 tlorte Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia - ou¡ndio - Colombia

cutar las polít¡cas de educación no formal en el campo que determinen los organismos
la Universidad.

1 4 La ds mae s ue Se coean ten dar¡ S estatutr os amq entOS uS e on res men tad toS eupo reg p qv
nte na re ronac nco a atun fa zae ed ca oo me o

1 3. Eje
de

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Normatividad de la educación superior.
2. Acreditación programas de educación superior
3. Administración universitaria y curricular
4. Normatividadinterna
5. Sistema lntegrado de Gest¡ón de Calidad
6. Administración de personal
7. Gestión cultural
8. Normas técnicas de calidad y MECI.
9. Sistemas de Gestión de Calidad
10. Protocolo Atención al Usuario

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por N¡vel Jerá utco

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex r¡enc¡a
Formación Académ¡ca Ex flencta

TÍtulo profesional en el campo artístico o
de formación social humanística
(A.C.S. No. 039 del 19 de mayo de 1993)

Sesenta (60) meses de experiencia en el campo
profesional o docente
Docente nombrado en com¡s¡ón s¡n carga
académ¡ca, por el Rector de la Universidad de
terna conformada por el Consejo de la Facultad
de Ciencias Humanas.

A.C.S. No. 039 del 19 de m de 1993

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FITNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORII¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECN/,CO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV ¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD Det eut¡,tolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¿rera 15 Calle 12 tlorte Tel.: +57 {6) 73ti9300 Amen¡a-ou¡ndío-Cotombia

I.]DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es alizado
códi 2028
Grado 14
Número de Ca OS 't5 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
del Jefe inmediatoCa Quien e erza la su ervisión directa

Situación del Ca o De L¡bre Nombram¡ento Remoción
il. a Funcional

lnstituto de Bellas Artes
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

lll. Pro ósito Princi I

Apoyar la labor académica de los
desarrollan en el lnst¡tuto de Bellas
servicio académico de calidad y con

programas de educación formal y no formal que se
Artes y/o Bienestar lnstitucional, tend¡entes a prestar un
altos n¡veles de sat¡sfacc¡ón de los usuarios.

v De o d FI I I E Icr¡s c n e as u cn o en s nse ¡c a se
rentes coordinadores y funcionarios técnicos en las acc¡ones

tendientes al buen servicio a la comunidad estudiant¡|, docentes e instructores.2' Part¡cipar en la elaboración de programas, proyectos, contenidos, y evaluac¡ón de los
programas de educación no formal y de retención estudiantil con el fin de que cumplan
con los propósitos académicos y requerim¡entos de calidad.

3. Elaborar propuestas académico-admin¡strat¡vas que perm¡tan el mejoramiento de la
calidad del servicio de los diferentes programas que se ofrecen. (artíiticos, culturales,
deportivos y de desarrollo humano.

4. Acompañar a los usuarios en todo lo relacionado con la orientación académica y
admin¡sfat¡va, con miras a determinar procesos específicos de retención estudiantil.5. Atender las sugerencias y solucionar las problemáticas de los estudiantes relacionados
con el desarrollo de los diferentes espac¡os reg¡strados para garantizar la satisfacción del
servic¡o.

6. Elaborar la programac¡ón generar y académica de los docentes, mordinadores e
instructores de acuerdo con la oferta académlca de educación formal y no formal, con el
propósito de garant¡zar el normal desarrollo de las actividades académicas.7. Controlar y evaluar el cumpl¡m¡ento de la agenda académica de los docentes e instructores
para garantizar el buen desarrollo del proceso académico administrativo.

8. Aplicar los instrumentos de evaluación del desempeño de los coordinadores analizar sus
resultados y elaborar los planes de mejoramiento individuales.

9. Presentar para la aprobación del jefe inmed¡ato, el plan de trabajo para cada semestre
académico.

10. Rendir al director del Área respectiva un informe semestral sobre las labores ejecutadas
en cada semestre académico.

1 Liderar y acompañar a los dife

ara la realizaciónlos coordinadoresI 1. Mantener comunicación ermanente con el director

www.uniquindio.edu.co
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ANExo REsoLUc_!óN N" 4275
l1 IBR 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE F'TNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad
PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¿rrera 15 Ca¡le 12 t{ode T6l.: +S7 (6) 7359300 Amenia - ouifldío - Cotombia

de actividades extracurriculares.
Las demás que le sean asignad torid

rfi

1 2 Sa r rmno a e a ao u comad ntee edpo ca eu rdos pe
nco nel rve nla tua lera za e reaa ed ESd me ne o e d ee m eo

V. Conocimientos Básicos o esenciales
entos esenc¡ales de Educación y Desarrollo Humano

Fundamentos de administración.
Normatividad que aplique al proceso en especial normas sobre registro cal¡ficado de
programas académicos
Elaboración de currículos y programas extracurriculares

1

2
3

4
5

Conocimi

¡stro académicoP rama de control re
Vl. Com tencias Com rtamentales

Comunes Por Nivel Jerá utco
Orientac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la Un¡vers¡dadCom

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creat¡v¡dad e lnnovación

dé nenc¡aExvt Re u its dos Fe rmo ca ó Acn a m ca
Formación Académica Ex enencra

Título profesional
artistico o forma
humanística

universitario en el campo
ción social, educación y

de 1993A.C.S. No. 039 det l9 de ma

) meses de experiencia profesional
docente
(A.C.S. No. 039 del '19 de mayo de 1993)

Sesenta (60

Alternat¡vas
Formación Académica Ex enencra

años de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acred¡te el título

Dos (2)

rofesional; o. TÍtulo profesional adiciona
el requisito del respectivo empleo
cuando d¡cha formación adicional

I al exig¡do en
, siempre y
sea afín con

las funciones del ca oo

Título de postgrado en la modal¡dad de
espec¡alizac¡ón por:

erminación y aprobación de estud¡os
profes¡onales adicionales al título profesional
exigido en el requ¡sito del respect¡vo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de

íencra rofes¡onal.

T

www.uniquind¡o.edu.co
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11 $R eot¡
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE¿OS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'SrEA'C'A¿ ESÍABLECIDOS EA' ¿A PLANTA

GLoBAL DE qERSoNAL ADMrNISTRATw0 DE LA UNwERSIDAD oet eutNoío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIUA INTEGRADORA
Carrer¿ 15 Calle 12 Norte Tet.: +57 (6) 7359300 tumefl¡a - Ouindío - Colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Universitario
cód o 2044
Grado 11

Número de Ca OS r3 (1)

De endencia Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoc Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera
ll. fuea Funcional

lnstituto de Bellas Artes
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

lll. Pro ósito Princi

Apoyar, promover y pa
cr¡terios institucionales
altos niveles de satisfa

rticipar en los procesos académicos y de planeación del lnstituto bajo los
vigentes, tendientes a prestar un servicio académico de calidad y cón

cción de los usuarios.

ón de Funciones EsencialeslV. Descri

2- Participar en la elaboración de conten¡dos, medios didácticos y evaluación de los programas de
educación no formal, con el fin de que cumplan con los propósños académ¡cos y Équérimientos
de calidad.
3. Elaborar propuestas académico-adm¡nistrat¡vas que permitan el mejoramiento de la calidad del
servicio de los diferentes programas que ofrece el lnstituto de Bellas Ártes.
4. Atender las sugerencias y solucionar las problemáticas de los estudiantes relacionados con el
desarrollo de las as¡gnaturas para garantizar la sat¡sfacción del servicio.
5. Elaborar la programación académica de los docentes e instructores de Bellas Artes de acuerdo
con la oferta académ¡ca de educación formal y no formal, con el propósito de garant¡zar el normal
desarrollo de las actividades académicas.
6. Conkolar y evaluar el cumpl¡miento de los planes de labor académica de los docentes e
instructores para garantizar la prestación del servlcio.
7' Aplicar los instrumentos de evaluación del desempeño docente, analizar sus resultados y
elaborar los planes de mejoramiento individuales.
8. Presentar para la aprobac¡ón del d¡rector del lnstituto, el plan de trabajo para cada semestre
académ¡co.
9. Rendir al director del lnstituto un informe semestral sobre las labores ejecutadas en cada
semestre académico.

permanente con el director del lnstituto y los profesores para la
racurriculares.

1. Asistir a los usuarios del lnstit
administrativa.

uto en todo lo relacionado con la or¡entación académica y

'10. Mantener comunicación
realización de actividades ext

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS I-AAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFES¡ONAL, TECNICO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A aLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD Det eutuofo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caner¿ 15 Calle 12 t{oIte Tel.: +57 (6)735S300 Armen¡a-ou¡ndio-Colomb¡a

organización y real¡zación de exposiciones, conferencias, conciertos y demás
rales que se realicen para promover e incentivar la participación activa de la

comun¡dad en las mismas.
12. lmplementar un sistema de reg¡stro académico de los estudiantes de los programas de
educación no formal de Bellas Artes, para llevar un adecuado control de la población eitudiantil y
estado académico y financiero.
13. Desarrollar y llevar a cabo un plan de marketing que responda a la demanda de educación no
formal del departamento.
'14. Las demás que le sean asignadas por norma legal, o autor¡dad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño, el perfil del empleo.

11. Coordinar la
activ¡dades cultu

V. Gonocimientos Básicos O Esenciales
1. Manejo de Agendas Académicas en Ecot¡c o el sistema utilizado para ello.
2. Conocimiento en Sistema de Evaluación Docente.
3. Conocimientos en planeación, segu¡m¡ento y control.
4. Sistemas de Gestión de Calidad.
5. Herramientas de Ofimática.
6. Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
7. Sistemas de Gest¡ón de Calidad
8. Protocolo Atención al Usuario

Vl. Competenc¡as Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerárquico
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia Creat¡v¡dad e lnnovación
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

uisitos de Estudio Y ExVll. Re eriencia
Formación Académica er¡encia

Título profesional del respectivo núcleo
básico del conoc¡miento,

Treinta meses (30) de experiencia profesional
relacionada.

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

urwwuniquind¡o.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESO-¿-UC^rórv rV. d27 5
I 1 IBR 201¡

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'STEIVC'A¿ ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISÍRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia-ouindlo-Cdombh

Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
cód o 4044
Grado 21
Número de Ca OS 33 1

De endencias Donde se ub¡ ue el Em leo
Ca o del Jefe ¡nmed¡ato Quien e eza la su ervisión directa
Situación del Ca De Carrera

ll. Area Funcional

Auxiliar Administrativo - lnst¡tuto de Eellas Artes
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

lll. Propós¡to Principal
Apoyar Ios procesos admin¡strat¡vos y la gestión de las dependencias con el propós¡to de contar
con una adecuada provisión de los elementos necesar¡os para el trabajo en las mismas, un
archivo actualizado y una atención correcta al público, brindando información confiable y
oportuna

lV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
1. Reci bir, manejar, redactar y transcr¡b¡r adecuadamente la correspondenc¡a recibida y

enviada a la Oficina, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo

presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
3. Llevar y mantener el archivo de la dependenc¡a en forma organ¡zada y actualizada, al igual

que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad del Quindío del material
bibliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia, en concordancia con
las tablas de retención documental aprobadas.

4. Apl¡car en la dependencia el Sistema de Gestión Documental establecido para la
Universidad.

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

6. Revisar diariamente el correo electrónico de la dependenc¡a, para br¡ndar oportuna
respuesta a los mismos.

7. Actualizar la ¡nformac¡ón de la página web de la dependencia.
8. Atender personalmente y con absoluta responsab¡lidad y reserva los documentos, asuntos

o conversaciones de carácter confidencial.
L Preparar los informes que sean requeridos por la Contraloría Departamental, otros

organismos de control y demás dependencias de la Universidad, para la posterior revisión
del Jefe de la Oficina.

10. Llevar el control sobre ¡ncapacidades, permisos y l¡cencias del personal de la dependencia
e ¡nformar al área de Gestión Humana cuando se requiera.

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

12. Comunicar al personal de la dependenc¡a la correspondencia, los correos electrónicos y las

www,un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS I-ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿O S NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN ¿A PLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD DEL eutNDío

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ou¡ndío - Cotomb¡a

13. Alimentar las bases de datos que se manejen en la dependencia produciendo los informes
que se requ¡eran.

14' Llevar la agenda del responsable del área y de los profesionales y técn¡cos adscr¡tos a la
misma y recordar los compromisos.
Ej I1 5 e ce ef a ocout ntro ne odt AS sa fu onct Sne ue SEe na nsa adASq s

affectu61 E d e oan eS rxte nAS acu dn o sa en Sce d da Se ed SE c olg reo u tate nq
L1 7 a deS am S ue SEe na AS adn AS nor rmao a ao u flq to d coad m tee nteig p d acuee conrdoeg p
e n VE la atun fa eza e a are ed ed mSE no rfi de me e o

labores asignadas a cada uno de ellos

V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales
1

2
3
4
5
b
7

Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivíst¡ca en general.
Protocolos de atención al usuario
Etica
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistemas de Gestión de Calidad

en especial procesador de texto y hoja de cálculo n¡vel avanzado
de relaciones humanas y atención al públ¡co.

Programas de ofimática
Conocimientos básicos

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica nencra
Formación Académica enencta

e un (1) año de educación super¡or deAprobación d Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral

www.un¡quindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AqINDíO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N", 42i5

I 1 IBR 2010

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

^ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISIENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo o erario Calificado
códi o 4169
Grado 11

Número de Ca os 3 (1)

ndenc¡aDe Donde se u ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e eza la su

Situación del Ca o De Carrera
ll. Á,rea Funcional

lnstituto de Bellas Artes
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

lll. Pro ósito Princi I

Prestar el apoyo logístico en todas las actividades que realice el lnstituto de Bellas Artes, en el
desarrollo de sus actividades académicas cot¡dianas y en aquellos eventos extracurriculares
que se requieran para el cumplim¡ento de su misión.

lV. Descri ión De Funciones Esenciales

1. Colaborar con la entrega de elementos requeridos por los docentes y por el alumnado del
lnstituto y que se encuentren a su cargo.
2. Velar por el mantenimiento de los elementos a su cargo al igual que el cuidado de las
instalaciones del lnst¡tuto.
3. Permanecer atento a los requerimientos del personal docente, administrativo y estud¡ant¡l
para prestar el servic¡o requerido que por competencia tenga asignado.
4. Contribuir al cuidado de los niños que asisten a los diferentes semilleros ¡mpartidos por el
lnstituto de Bellas Artes.
5. Disponer las aulas y los elementos presentes en las mismas para la labor docente, velar
¡gualmente por el mobiliario y los elementos que allí permanecen.
6. Contribuir con el equipo humano, docente y administrativo del lnstituto para el mejoramiento
de los procesos y de la oferta académica en térm¡nos de calidad y cumplimiento.
7. llevar y mantener actualizados los registros de carácter técn¡co, administrativo y financiero y
responder por la exact¡tud de los mismos.
8. orientar a los usuarios y sum¡n¡strar la información que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.
9. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, naturaleza, el área de desempeño y perfil del empleado.

www.unl u¡nd¡o.edu.co

Carcra'15 Calle 12 orte Tel.r +57 (6) 7359300 Armenla - ouindío - Colomb¡a
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UNIVERSIDAD
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RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓNN"

I 1 UR 2018
¿2i5

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABOF¿A¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EIV ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carem 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (q 7359300 Armenia-ouindío-Colomb¡a

V. Conocimientos Básicos o Esenciales
1. Conocimiento y habilidades logíst¡cas para el desarrollo académico y administrativo de las

act¡v¡dades desarrollas en el lnstituto de Bellas Artes.
2. Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
3. Protoco¡os de atención al usuario
4. Ética
5. Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
6. Sistemas de Gestión de Cal¡dad

Vi. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia Creatividad e lnnovación
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón
Manejo de la lnformac¡ón

Vll. Requisitos de Estudio y Experiencia
Formación Académ¡ca Experiencia

Aprobación de cuatro (4) años de
educación bás¡ca secundaria

Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E r r_A qLANTA
GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutNolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
carera 15 calle 12 orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a -ouindio - colomb¡a

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo Decano
cód o 085
Grado 18
Número de Ca OS 7 1

De endencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato Quien e rza la su rvisión directa
Situación del Ca o De Periodo

[. a Funcional

Decanatura
Facultad de Educac¡ón

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

Direccionar y adm¡n¡strar la Facultad en sus procesos de docencia, ¡nvest¡gac¡ón y extensión
con el propósito de ejecutar las políticas y directr¡ces de la RectorÍa y las Vicerrectorías,
evaluando permanentemente los resultados de la gest¡ón y liderando el mejoram¡ento continuo
de los mismos.
A.C.S. No.020 del l8 de diciembre de 2015

lV. Descri ción de las Funciones Esenclales

1. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluación o
de inactivación o cierre de los programas académicos adscritos a la Facultad, con el fin de
presentarlos ante la Vicerrectoría Académica.
2. Revisar y aprobar con el Consejo de Facultad las propuestas de modificación y
actualización de los planes de estud¡o, currículos o mallas curriculares para ser presentados a
la Vicenectoría Académica.
3. Revisar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluación
con fines de acreditación de alta calidad de los programas académicos adscritos a la Facultad,
con el fin de presentarlos ante la V¡cerrectoría Académica.
4. Aprobar los planes de mejoramiento de los programas de la Facultad, gest¡onar ante las
instanc¡as pertinentes los recursos necesarios para su ejecución y hacer seguimiento periódico
a su ejecución con el fin de asegurar su cumpl¡m¡ento.
5. Not¡f¡car los resultados de las convocator¡as de estudiantes aux¡l¡ares para ¡nformar a los
interesados y generar el acto administrativo de vinculación y reconocimiento del estímulo
correspond¡ente.
6. Preparar los procesos de convocatoria para la contratac¡ón de profesores ocas¡onales y
catedráticos con el fin de contar con el talento humano requerido por la Facultad para sus
actividades de docencia, ¡nvest¡gación y extens¡ón.

Evaluar y aprobar a través del Consejo de Facultad las propuestas de investigación
sentadas en el marco de las convocatorias, con el fin de verificar su articulación con el

En docencia:

7
En lnvestioación:

wwwunl uind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

currículo, líneas y programas, para posteriormente remitirlas a la Vicerrectoría de
lnvestigac¡ones.
8. Aprobar con el Consejo de Facultad la conformación de semilleros de investigación de
Fase l, con el fin de fomentar en los estud¡antes la cultura de la investigación, la formación de
un pensamiento crít¡co, creativo e innovador.
En Extensión:
9. Gestionar proyectos de venta de servicios de acuerdo con las capac¡dades de la Facultad
con el propós¡to de ¡nteractuar con el sector externo y generar recursos adicionales.
10. Preparar las propuestas de extensión y venta de servicios de la Facultad para ser
presentadas ante la Vicerrectoría de Extensión y Desarrollo Social.
En Admi istración:
'11. Coordinar con la Unidad de Gestión del Campus los espacios requeridos para el
func¡onamiento de la Facultad.
12. Ejecutar el Plan Anual de Gest¡ón de la Facultad con el f¡n de cumplir con los objetivos y
estrateg¡as institucionales.
13. Dirigir y coordinar el personal admin¡strativo adscrito a la Facultad con el propósito de
cumplir con las metas establecidas y la normat¡v¡dad institucional.
14. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependenc¡a.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
'l . Normatividad de la educación superior
2. Acreditación programas de educación superior
3. Administración univers¡taria y curricular
4. Normatividadinterna
5. Sistema de Gestión de Calidad
6. Administración de personal

Vl. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conoc¡m¡ento del entorno

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de especialización, al menos
uno de ellos en un área de la c¡enc¡a que
corresponda a la facultad a que aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Docente
Universitaria.

Acred¡tar tre¡nta y seis (36) meses de Experiencia
Académico- Administrativa.
Acreditar Curso de Adm¡n¡stración Un¡versitaria
impartido por la Universidad del QuindÍo o su
equ¡valente.
(A.C.S. No. 011 de agosto 19 de 201O-Estatuto

Electoral)

www.unr uindio.edu.co
Caren 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Armenia - ou¡ndio - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETEN CIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS il'YE¿ES DI RECTIVO,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del em leo Secretaria E ecut¡va
cód¡ o 4210
Grado 22
Número de Ca OS 8 1

ndenciasDe Donde se ub ue el Em o
del Jefe inmediatoCa Quien rza la su rvisión directa

Situación del Ca o De Carrera
1t, Func¡onal

Secretaría Ejecutiva
Facultad de Educación

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al
titu

ivid
Rea Iza cta dad Se ed a da m n rast o nte e dn eo n cu ne ta Sa caS Sn npoyo clo a se apo v

on arm ad ente nco fl ub n ado ed SA rro o ed os co osES eds US u ed btra aye pr s po jo v
ro u aI don a SA f,IS ccra no ed Sla neces d da dES lose Su au nOS

lV. Descri ión de las Funciones Esenc¡ales
manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la dependencia
ar sobre la m¡sma a fin de darle una respuesta oportuna.

2. Revisar y elaborar los documentos relacionados con los asuntos del área de desempeño, para
dar continuidad al conducto regular.

3. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa exped¡da por la dependencia
y colaborar con las actividades de mensajería cuando sea requerido.

4. Elaborar las actas del consejo de Facultad y/o comités y las que sean encomendadas y tomar
notas en los consejos o reuniones a las que deba asistir según asignación de su jefe
inmediato, conservando los textos de origen.

5. Llevar y mantener el archivo de gestión en forma organizada y actualizada y realizar la
transferencia documental al archivo central, para facilitar su almacenamiento y cónservación,
al igual que controlar el préstamo a otras dependencias de la Universidad áel Quindfo del
material bibliográfico y demás documentos pertenecientes a la dependencia.

6. Archivar adecuadamente la normatividad interna y externa que sean de aplicación e interés
para la Facultad y la Universidad.

7. Revisar diariamente el correo electrónico de la dependencia para dar trámite a las solicitudes
requeridas, de acuerdo a las ¡nstrucc¡ones recibidas por el superior inmediato.

8. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los
documentos, asuntos o conversaciones de carácter confidencial, y la óptima utilización de la

- informac¡ón ¡nst¡tuc¡onal, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.
9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información

institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.
'10. Atender las llamadas telefón¡cas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada

dest¡natar¡o.
IL Coordinar de acuerdo con instrucciones las reuniones

inmediato llevar la enda
y eventos que deba atender el jefe

debidamente actualizada e informarcorres ond¡ente

1. Recibir,
e inform

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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ar¡amente al superior inmediato sobre las actividades y compromisos programados
12. Llevar control sobre los proyectos y convenios que se manejen en la dependencia, generando

reg¡stro sistematizado de los mismos.
',l3. Llevar control sobre movilidad académica de estudiante y docentes, contratos, convenios, y

demás actos administrativos que se manejen en la dependencia, generando registro
sistematizado de los mismos.

14. Elaborar y divulgar las convocatorias que realice la Facultad y la Dirección de lnvestigaciones,
de acuerdo a las instrucciones del jefe inmed¡ato.

15. Elaborar las Resoluciones de Auxiliares de Docencia, lnvestigación y Administrativos, de
acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad.

16. Mantener actual¡zado el directorio telefónico del jefe.
17. Llevar el registro de as¡stencia, controlando que su diligenciamiento sea de manera clara,

completa y oportuna.
18. Preparar la proyección periódica de mater¡ales, devolutivos y elementos requeridos para el

buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenla las políticas de la
organización e instrucc¡ones del superior inmediato.

19. Diligenc¡ar de manera clara, completa y oportuna las estadíst¡cas diarias de las
comunicaciones distribuidas, s¡gu¡endo los procedimientos establecidos.

20. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el normal
funcionam¡ento de su sitio de trabajo.

21. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para suministrar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

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

d¡

el nivel leola naturaleza, el área de desem erfil del emeno el
V. Conocimientos Básicos o esenciales

Normas técnicas para la organización de archivo
Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
Herramientas ofimáticas
Redacción y ortografía
Sistemas de Gestión Cal¡dad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano
Sistema de Gestión de Calidad

,|

2
3
4
5
6
7

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

VII. R u¡sitos de Formación Académica Ex eflencta
Formac¡ón Académica nencra

Aprobación de dos (2) años de educación superior
de rado

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral

www,unt u¡ndio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo DIRECTOR DE PROGRAMA
cód¡ 095
Grado I
Número de Ca OS 32 7

ndencias Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa

Situación del Ca o De Periodo

Programas Académicos: Lic en Biología y Educación Ambiental, Lic en Educación
Fís¡ca y Deportes, Lic en Lengua Castellana, Lic en Lenguas Modernas, Lic en

Matemáticas, Lic en Giencias Sociales y Lic en Pedagogía lnfantil
Facultad de Educación

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I
Direccionar y administ
e innovación y extensi

rar el programa académ¡co en sus funciones de docencia, investigación
ón con el fin de ofrecer servicios de calidad a la comunidad, evaluando

permanentemente los mismos
A.C.S. No. 020 del '18 de diciembre de 20'15

lV. Descr¡ ción de las Funciones Esenciales

1. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de
autoevaluac¡ón para el proceso de renovación de registro calificado con el f¡n de mantener la
oferta del programa, así como los informes para la inactivac¡ón o c¡erre del programa cuando
las cond¡ciones lo ameriten.
2. Preparar y sustentar los documentos requeridos para la modificac¡ón o actual¡zación del
currículo o plan de estud¡os del programa para ser aprobados en el consejo curricular y
rem¡t¡dos a la Decanatura respect¡va.
3. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de
autoevaluac¡ón para el proceso de acreditación de alta calidad del programa con el fin de
presentarse voluntariamente al proceso.
4. Elaborar los planes de mejoramiento como resultado de los procesos de autoevaluación
para presentar a la Decanatura de la Facultad.
5. Elaborar convocator¡a para los estudiantes aux¡l¡ares con el fin de selecc¡onar en el Consejo
Curricular el estudiante con el perfil requerido e informar a la Decanatura para la notificacién
correspondiente.

En lnvestioación:
6. Evaluar y aprobar a través del consejo curricular las propuestas de investigación
presentadas en el marco de las convocatorias, con el fin de verificar su artlculación con el
currículo, líneas y programas, para poster¡ormente remitirlas al consejo de Facultad

ncta:En

res ctivo.

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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7. Formular proyectos y act¡vidades de extensión acordes con las capac¡dades y naturaleza
del programa y presentarlas al Consejo Curricular para discusión y aprobación, y poster¡or
remis¡ón a la Decanatura.
8. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza

ndenc¡a.
y funciones de la

de

En extensión:

V. Conocimientos Básicos o esenciales
Normatividad de la educación superior
Acreditación programas de educac¡ón superior
Administrac¡ón universitaria y curricular
Normatividad interna
Sistema lntegrado de Gest¡ón de Calidad

1

2
3
4
5
6 Administración de onal

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Re uisitos de Formación Académica er¡encta
Formación Académica nencra

Título profesional y Título de Posgrado, de
los cuales uno de ellos debe ser en una
disc¡plina af Ín al programa al cual aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 201 0-
Estatuto Electoral)

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profes¡onal relacionada, de los cuales treinta y
se¡s (36) meses en Exper¡encia Docente
Universitaria.
Acreditar experiencia mínima de un (1) año de
haber laborado como miembro de un Consejo
Curricular, de Facultad o Académico o en los
Comités adscritos a las Decanaturas o las
Direcciones de Programa.
Acreditar Curso de Administración Universitaria
impartido por la Un¡versidad del Quindío o su
equ¡valente.
(Decreto 1785 de 2014)
(A.C.S. No. 011 de agosto '19 de 201O-Estatuto
Elecloral

www.uniquind¡o.edu.co
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Nivel Asistencial
Denominación del empleo Secretar¡a
cód¡ o 4178
Grado 14
Número de Ca OS

De endenc¡as Donde se ubique el Empleo
Ca o del Jefe inmedlato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera

ll. Área Funcional

Secretaria Programa: Lic. en Educación Física y Deportes y Lic en Matemáticas
Facultad Educacíón

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
os procesos académicos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado

que ofrece la ¡nst¡tuc¡ón, brindando una atenc¡ón correcta, confiable y oportuna a estudiantes
docentes, de acuerdo a las necesidades.

Apoyar I

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
ngresar en el s¡stema académico los horarios y asignación de docentes y aulas a cada

espacio académico según programación y fechas establecidas, para asegurar la calidad
del proceso de registro.

2. lngresar en el sistema académico la información de los docentes para el diligenciamiento
de la agenda electrónica, con el fin de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el sistema académico con las val¡dac¡ones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estudiantes del programa, con el propósito
de contar con ¡nformac¡ón confiable para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibido y enviada a la
dependencia e informar sobre la m¡sma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estudiantes en el proceso de registro académico y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establec¡do para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas actividades, con el
propósito de contar con información oportuna de las mismas.

7. Tram¡tar en las fechas establec¡das para ello los pedidos de utensil¡os de oficina
requeridos por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.

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

9. Realizar las actas del Consejo Curricular y comun¡car las desic¡ones del mismo a docentes
y estudiantes, con el f¡n de apoyar la gestión del organo de gobierno del programa.

10. Llevar y mantener el arch¡vo de la dependenc¡a en forma organizada y actualizada, en
nc¡a con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gest¡ón

1. I

concorda

wwwun¡quindio.edu,co
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Documental, para fac¡litar su adm¡nistrac¡ón y consulta posterior así como la trazabilidad
de los documentos.

11. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería
del programa, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

12. Revisar d¡ariamente el correo electrónico ofic¡al del programa, respondiendo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las politicas de información institucionales.

13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar información conf¡able a los usuarios de la misma.

14. Adm¡nistrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estudiantes información
oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedim¡ento
establecido.

16. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del Sistema lntegrado
de Gestión de la Universidad, con el fin de establecer el mejoramiento cont¡nuo.

17. Comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
Director y el Consejo Curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y participar
act¡vamente de las actividades de autoevaluación del programa para alcanzar la
acreditación de alta calidad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales
'l . Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y

hoja de cálculo n¡vel avanzado.
2. Protocolos de atención al usuario
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Normas técnicas de calidad y MECI.
5. Sistemas de Gestión de Calidad

Vl. Com petencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientac¡ón de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Manejo de información

Vll. Requisitos de Formación Académica y Exper¡enc¡a
Formación Académica Experiencia

Aprobación de c¡nco (5) años de educación bás¡ca
secundaria y

seis (6) meses de experiencia laboral

www.un¡quind¡o.edu.co
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 14
Número de Cargos 5í)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eierza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Adminisfativa

ll.área Funcional

Auxiliar Administrativo: Licenciatura en Biología y Educación Ambiental
Facultad Educación

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos académicos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
que ofrece la institución, brindando una atención correcta, confiable y oportuna a estudiantes
y docentes, de acuerdo a las necesidades.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. lngresar en el sistema académico los horar¡os y as¡gnac¡ón de docentes y aulas a cada

espacio académico según programación y fechas establecidas, para asegurar la calidad
del proceso de registro.

2. lngresar en el s¡stema académico la ¡nformación de los docentes para el diligenciamiento
de la agenda electrónica, con el fin de contar con informac¡ón oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el sistema académico con las validaciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estud¡antes del programa, con el propósito
de contar con información confiable para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibido y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estudiantes en el proceso de registro académico y
asesorar a los que presenten d¡f¡cultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establecído para este proced¡miento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estud¡antes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas actividades, con el
propósito de contar con ¡nformac¡ón oportuna de las mismas.

7. Tramitar en las fechas establec¡das para ello los pedidos de utensilios de oficina
requeridos por el programa para garantizar su adecuada y oportuna provisión.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como alimentar las bases de datos para admin¡strar la ¡nformac¡ón del programa.

9. Realizar las actas del Consejo Curricular y comunicar las desiciones del mismo a docentes
y estud¡antes, con el fin de apoyar la gestión del organo de gobierno del programa.

y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actual¡zada, en10. Llevar

www.un¡quind¡o,edu.co
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concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para facil¡tar su administración y consulta posterior así como la trazabil¡dad
de los documentos.

11. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos y papelería
del programa, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

12. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del programa, respondiendo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las políticas de información instituc¡onales.

13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.

14. Administrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estudiantes información
oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapac¡dades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del sistema lntegrado
de Gestión de la Universidad, con el fin de establecer el mejoramiento continuo.

'17. comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
D¡rector y el Consejo Curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y participar
activamente de las actividades de autoevaluación del programa para alanzar la
acreditación de alta cal¡dad y la cert¡f¡cac¡ón de los procesos adm¡n¡strat¡vos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
leo.erfil del emelñoacuerdo con el nivel , la naturaleza, el área de desem

V, Conocimientos Básicos o esenciales
mát¡ca en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y
ivel avanzado.

1

2
3
4
5
6

Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
Normas técn¡cas de calidad y MECI.
Sistemas de Gestión de Calidad.
Protocolos de Atenc¡ón al Usuario.

Programas de ofi
hoja de cálculo n

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

vlt. R uisitos de Formación Académica Ex erienc¡a
Formación Académica nencraE

Aprobac¡ón de cinco (5) años de educación básica
secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral

www.un¡quind¡o.edu.co
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Nivel Asistencial
Denominación del em leo Auxiliar Administrativo
códi o 4044
Grado 11

Número de Ca OS 49 2
De endencias Donde se ubi ue el Em leo

o del Jefe inmediatoCa rv¡s¡ón directaQuien e erza la su
Situación del Ca o De Carrera Adm¡n¡strat¡va

lt. Funcional

Programas Académicos: Lic en Lengua Castellana y Lic en pedagogía lnfantil
Facultad de Educación

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

f So roce asos démca S¡@ ue SC ESd rrola a en n so mApoya p fa as ed oradq tadoprog regp pov sg
UE ofrece a sn t¡ ctU no flb n nda od nau tea ctn nq o rreco cta co anfi b e o nrtuo a ESa ud antesv p v

d noce tes d ae uc erdo laa ns Sece a¡d deS

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
démico los horarios y asignación de docentes y aulas a cada
programación y fechas establec¡das, para asegurar la calidad

2. lngresar en el s¡stema académico la información de los docentes para el diligenciamiento
de la agenda electrónica, con el fin de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el s¡stema académico con las validaciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estudiantes del programa, con el propósito dé
contar con información conf¡able para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibido y enviada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estud¡antes en el proceso de reg¡stro académico y
asesorar a los que presenten dificultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establec¡do para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estudiantes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas actividades, con el
propósito de contar con información oportuna de las mismas.

7. Tramitar en las fechas establecidas para ello los ped¡dos de utensilios de oficina requeridos
por el programa para garant¡zar su adecuada y oportuna provisión.

8' Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como alimentar las bases de datos para adm¡n¡strar la informac¡ón del programa.

9. Realizar las actas del Consejo Curricular y comunicar las desiciones del miémo a docentes

1 lngresar en el s¡stema aca
espacio académico según
del proceso de reg¡stro.

en
rograma.
actual¡zada

destu an Ste nco e nf¡ ed a f a e ost¡ dn e o noa edv ob ner do epoya g rg g p
01 L feva m ntea en er arch do e da e ne de nncta e ormf a a izadn a
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I

concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad
de los documentos.

1 1. Realizar controles sobre el uso y funcionam¡ento de los equipos, elemenlos y papelería del
programa, con el f¡n de asegurar la optimización de los recursos.

12. Revisar d¡ar¡amente el correo electrón¡co oficial del programa, respondiendo
oportunamente los mensajes, para cumplir con las políticas de información inst¡tucionales.

13. Actualizar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.

14. Administrar la cartelera del programa con el f¡n de brindar a los estudiantes informac¡ón
oportuna.

15. Llevar el control sobre las incapac¡dades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establecido.

16. Proponer acc¡ones prevent¡vas, correctivas y de mejora en el marco del Sistema lntegrado
de Gestión de la Universidad, con el fin de establecer el mejoramiento continuo.

'17. Comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
D¡rector y el Consejo Curricular, para realizar un seguimiento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y part¡cipar
act¡vamente de las actividades de autoevaluación del programa para alcanzar la
acreditación de alta calidad y la certificación de los procesos administrativos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y

hoja de cálculo nivel avanzado.
2. Protocolos de atenc¡ón al usuario
3. Tablas de retenc¡ón documental y procesos de arch¡vística en general.
4. Normas técn¡cas de calidad y MECI.
5. Sistemas de Gestión de Calidad

Vl. Competenc¡as Comportamontales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación de resultados
Orientac¡ón al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Maneio de ¡nformac¡ón

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Aprobac¡ón de cuatro (4) años de educación básica
secundaria

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

www.un u¡nd¡o.edu.co

Carera 15 Calle 12 Norle Tel.: +57 (6) 73593¡0 A.men¡a - ouindio ' colomb¡a
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rativo
cód o 3132
Grado 18
Número de Ca OS 13 1

De endencias Donde se ub ue el Em eo
Ca o del Jefe inmediato rvisión d¡rectaQuien e erza la su
Situación del Ca o De Carrera

il. a Funcional

Aula Virtual
Facultad de Educación

Macroproceso Misional - Docencia

il.P sito Princi I

Diseñar programas de apoyo educa
aplicando conoc¡m¡entos en educac
publ¡c¡tar¡as necesar¡as para su buen

tivo para los cursos que se manejan en la Facultad
ión y programas virtuales, así como las estrateg¡as
desarrollo.

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
entar proyectos y/o sugerencias ante las ¡nstancias pert¡nentes para el mejoramiento
nuo de la oferta publicitaria academica de la Facultad.

2. D¡señar y ejecutar estrateg¡as para publicitar la oferta formativa de la Facultad3. Diseñar y ejecutar estrategias de divulgación académ¡ca de las actividades y logros de la
Facultad

4' Apoyar la realización de ¡nvestigac¡ones, mediante la utilización de los recursos
disponibles en los programas de pregrado y postgrado de la Facultad5. Coordinar y gestionar las prácticas en el Laborator¡o Transmedialab.

6. Diseñar el proyecto de creac¡ón del Laboratorio TransmediaLab
7. Asesorar a los docentes y usuarios en el uso de los recursos ¡nformáticos con el fin de

modernizar los procesos pedagogicos.
8. Apoyar con soporte técn¡co a los docentes en los diferentes cursos que se programen en

educación virtual desarrollando pedagog¡as eflcientes y gran desarrollo educativo.9. Controlar el uso de los computadores del aula virtual y el prestamo de equipos y
accesorios optimizando el uso y el tiempo de ejecucion.

'10. Llevar registros de utilización de equipos y producir estadíst¡cas necesarios para calcular
los diferentes ind¡cadores.

1 1 . D¡ctar cursos de actualización en sistemas a los estudiantes, profesores y funcionarios de
la Facultad y la Univers¡dad en general con elfin de actualizar conocimientos en los temas
informaticos.

12. Configurar los equipos de sistemas de la Facultad cuando sean necesarios mejorando la
capasidad de respuesta de los d¡ferentes equipos.

13. Diseñar programas de apoyo educativo para cursos virtuales que se adapten a las nuevas
metodol tas tcas

1

da

Pres
conti

www.uniquindio.edu.co
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e sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el pelil del empleo.

14 Las demás que I

V. Conocimientos Básicos o esenc¡ales
1 . Sistemas de información
2. Pedagogía Universitaria
3. Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
4. S¡stemas de Gestión de Calidad
5. Protocolos de atención al usuario

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por N¡vel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Expert¡cia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e ¡nnovac¡ón

Vll. Re u¡s¡tos de Formación Académica Ex Itencra
Formación Académica Ex eflencta

Título de formación tecnológica con
especialización

o

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en la

modalidad de formación rofesional

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

www.uníquind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLEC/,DOS EV ¿A aLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denom¡nac¡ón del empleo Auxiliar Administrativo
Código 4044
Grado 18
Número de Cargos 11 í)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe ¡nmediato Quien e la su rvisión directa
Situación del Cargo De Carrera

tl. Á,rea Funcional

Aula V¡rtual
Facultad de Educación

Macroproceso M¡sional - Docencia

lll. Propósito Principal

Apoyar eficientemente el préstamo del Aula Virtual garant¡zando la satisfacción de los
usuarios y el buen uso de los equipos del m¡smo.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1 Llevar el reg¡stro de los eventos a realizar en el Aula Virtual para un adecuado control

del mismo.
2. Reportar las novedades que se presenten en el Aula Virtual a su cargo, en cuanto a

requerimientos de mantenimiento, cruces de programac¡ón entre otros, con el fin de
tomar las medidas necesar¡as para su solución.

3. Llevar el registro de asistentes a eventos en los formatos diligenciados para el efecto,
con el fin de alimentar las estadíst¡cas de uso.

4. Disponer de los elementos de apoyo que se requieren en el Aula Virtual y controlar
su préstamo para el adecuado desarrollo de los eventos.

5. Brindar soporte de mantenimiento en el Aula V¡rtual a su cargo, con el fin de prestar
un mejor servicio a la comunidad universitaria.

6. Recibirel AulaVirtual prestada, con el fin desupervisarel estadoenel cual se entrega
por parte de los usuarios.

7. Controlar y verificar el cumplimiento de los reglamentos de manejo del Aula Virtual.L lnformar a los usuar¡os sobre actividades a desarrollar en el Aula Virtual, con el fin de
mantener una adecuada comunicación y mejorar la organ¡zac¡ón de act¡v¡dades en
dicha área.

9. Apoyar el protocolo de los eventos que se desarrollen en el Aula Virtual a su cargo,
para el normal desarrollo de los mismos.

10. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el n¡vel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera '15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7353300 kmen¡a - ou¡ndío - Colomtia

www.uníquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
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V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3
4
5

Manejo de equipos de computo y equipos audiovisuales.
Normas técnicas de calidad y MECI.
Sistemas de Gestión de Calidad
Protocolos de atención al usuario

Programas de ofimatica

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

rom¡so con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creat¡vidad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex riencia
Formación Académica Ex enencra

Di loma de bachiller Quince (',l5) meses de experiencia laboral
Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

www.un¡quind¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'STEA'C'A¿ ESTABLECI DOS ETV ¿A PLANTA

GLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDlo

I. !DENT]FICACION DEL EMPLEO

Por una Un¡vers¡dad

PERT!NENTE CREATIVA INTEGRADORA

Nivel Asistenc¡al
Denominación del empleo Auxiliar Administrativo
cód¡go 4044
Grado 14
Número de Car os 5 (1)
De ndencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien eieza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrativa

il. a Funcional

Laboratorio Programa Lenguas Modernas
Facultad de Educación

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal

Apoyar efic¡entemente el préstamo del laboratorio de Lenguas Modernas garantizando la
sat¡sfacc¡ón de los usuarios y el buen uso de los equipos del mismo.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales

'1. Apoyar el préstamo del laboratorio a docentes del programa que lo requieran.
2. Realizar los procesos de inducción a los estudiantes nuevos sobre el reglamento

que rige el laboratorio de lenguas modernas.
3. Llevar el control de asistencia de los alumnos que util¡zan el laboratorio del

programa.
4. Brindar asesoría técnica requerida por los estudiantes y docentes para el manejo

de los equipos de cómputo y audiovisuales del laboratorio.
5. Supervisar el bueno uso de los equipos por parte de los alumnos durante y

después de las clases, reportando sí es del caso al Jefe inmediato cualquier
situación que pueda presentarse.

6. Valorar el estado de los equipos del laboratorio, a fin de reportar al Técn¡co las
fallas que presentan los equipos para su pert¡nente reparación o mantenimiento.

7. Part¡c¡par en proyectos y act¡v¡dades que aporten al cumpl¡miento de la m¡s¡ón del
área coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

8. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de
conformidad con los procedim¡entos establecidos.

9. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

www.uni indio.edu.co

Carera 15 Calle '12 Norte fel.: +57 (6) 7359300 A¡nenla - ouind¡o - Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIyo DE LA UNIVER9IDAD DEL QUIND\,

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 tlort¿ lel.: +57 (6) 7353300 tunenia - Quindio - Cotombia

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2

3

4
5
6
7

Manejo de equipos de Cómputo y equipos Audiovisuales
Conocimientos en atención al cl¡ente.
Conoc¡m¡entos bás¡cos de inglés
Normas técn¡cas de calidad y MECI.
Sistemas de Gestión de Calidad.
Protocolos de Atención al Usuario

Programas de ofimática

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Univers¡dad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane de información

v[. R uisitos de Formación Académica Ex enencra
Formación Académica nenc¡a

robación de c¡nco (5) años de educaciónAp
básica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS A,,YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESIABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNlvERstDAD DEL eutNDio

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
Carera 15 Caile'12 ilorto Tel.: +57 (6) 7359300 Armer¡¡a-ouindío-Cotombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo Decano
códi o 085
Grado 18
Número de Ca OS 7 1

De endencias Donde se ub ue el Em leo
Ca o del Jefe ¡nmed¡ato rvisión directaQuien e eza la su
Situación del Ca o De Periodo

a Funcional

Decanatura
Facultad de lngeniería

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro sito Princi al
D¡recc¡onar y administrar la F
con el propós¡to de ejecutar
evaluando permanentemente
de los mismos.

acultad en sus procesos de docencia, investigación y extens¡ón
las polít¡cas y directrices de la Rectoría y las Vicerrectorías,

los resultados de la gestión y liderando el mejoramiento cont¡nuo

A.C.S. No.020 del 18 de diciembre de 2015
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

1. Rev¡sar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los informes de autoevaluación o
de inact¡vación o cierre de los programas académicos adscritos a la Facultad, con el fin de
presentarlos ante la Vicerrectoría Académ¡ca.
2- .. Revisar y aprobar con el consejo de Facultad las propuestas de modificación y
actualización de los planes de estudio, currículos o mallas curr¡culares para ser presentados á
la Vicerrectoría Académica.
3. Rev¡sar, evaluar y aprobar con el Consejo de Facultad los ¡nformes de autoevaluación
con fines de acreditac¡ón de alta cal¡dad de los programas académicos adscr¡tos a la Facultad,
con el f¡n de presentarlos ante la V¡cerrectoría Académica.

! Aprobar los planes de mejoram¡ento de los programas de la Facultad, gestionar ante las
instancias pertinentes los recursos necesarios para su ejecución y hacer seguimiento periódico
a su ejecución con el fin de asegurar su cumplimiento.
5. Notificar los resultados de las convocator¡as de estudiantes aux¡l¡ares para informar a los
interesados y generar el acto adm¡n¡strativo de vinculación y reconocimiento del estÍmulo
correspond¡ente.
6. Preparar los procesos de convocatoria para la contratación de profesores ocasionales y
catedráticos con el f¡n de contar con el talento humano requerido por la Facultad para sus
act¡vidades de docencia, investigación y extensión.

7

ncra

En lnvest¡ oacron:

En do

de Facultad las propuestas de investigación
con el fin de ver¡f¡car su articulac¡ón con el

. Evaluar y aprobar a travé
resentadas en el marco de las

s del Consejo
convocatorias

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MAN'IAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORÁ¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IiNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
C¿rrera'15 Catle 12 one Tet,: +57 (6) 7359$0 Amen¡a-ouindiD-Cotomb¡a

n275

neas y programas, para posteriormente remitirlas a la Vicerrectoría de
lnvestigaciones.
q Aprobar con el Consejo de Facultad la conformación de semilleros de invest¡gac¡ón de
Fase l, con el fin de fomentar en los estud¡antes la cultura de la investigación, la formación de
un pensamiento crít¡co, creativo e ¡nnovador.

9. Gestionar proyectos de venta de servic¡os de acuerdo con las capacidades de la Facultad
con el propósito de interactuar con el sector externo y generar recursos adicionales.'10. Preparar las propuestas de extensión y venta de servicios de la Facultad para ser
presentadas ante la VicerrectorÍa de Extens¡ón y Desarrollo Social.

En Administración:
11 . coordinar con la unidad de Gest¡ón del campus los espacios requeridos para el
funcionamiento de la Facultad.
12. Ejecutar el Plan Anual de Gestión de la Facultad con el fin de cumpl¡r con los objetivos y
eshategias institucionales.
13. Dirigir y coordinar el personal administrativo adscrito a la Facultad con el propósito de
cumplir con las metas establecidas y la normatividad institucional.

Las demás que le sean asignadas y sean ¡nherentes a la naturaleza y funciones de la
endencia.

En Extensión:

currículo, lí

14
de

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Acreditación programas de educación superior
Adm¡nistrac¡ón un¡versitar¡a y curr¡cular
Normatividad interna
Sistema de Gestión de Calidad

1

2
3
4
5
6 Administración de ersonal

Normatividad de la educación superior

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

Liderazgo
Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Conoc¡miento del entorno

Vll. Re uisitos de Formación Académica efrencta
Formación Académica Ex nencia

Título profesional, Título de postgrado en
la modalidad de especialización, al menos
uno de ellos en un área de la ciencia que
corresponda a la facultad a que asp¡ra.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 011 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Docente
Un¡vers¡tar¡a.

Acreditar treinta y seis (36) meses de Experiencia
Académico- Administrativa.
Acreditar Curso de Administración Universitaria
impartido por la Universidad del Quindío o su
equivalente.
(A.C.S. No. 01 I de agosto 19 de 2O1O-Estatuto

Electoral

www.un¡quindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFE,SIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una UniYersidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominación del empleo Secretaria Ejecut¡va
Códiso 4210
Grado 22
Número de Cargos 8 (t)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejeza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera Administrat¡va

ilÁrea Funcional

Secretaría Ejecutiva
Facultad de lngeniería

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Propósito Principal
Real¡zar actividades de apoyo administrativo, ten¡endo en cuenta las políticas institucionales y
la normatividad vigente, contribuyendo al desarrollo de los procesos de su grupo de trabajo y
procurando la sat¡sfacción de las necesidades de los usuarios.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1- Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la

dependencia e informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna.
2. Revisar y elaborar los documentos relacionados con los asuntos del área de desempeño,

para dar cont¡nu¡dad al conducto regular.
3. Despachar oportunamente la correspondenc¡a ¡nterna y externa expedida por la

dependencia y colaborar con las act¡v¡dades de mensajería cuando sea requerido.
4. Elaborar las actas del Consejo de Facultad y/o comités y las que sean encomendadas y

tomar notas en los Consejos o reuniones a las que deba asistir según asignac¡ón de su jefe
inmediato, conservando los textos de origen.

5. Llevar y mantener el archivo de gest¡ón en forma organ¡zada y actual¡zada y realizar la
transferencia documental al archivo central, para facilitar su almacenam¡ento y
conservación, al igual que controlar el préstamo a otras dependenc¡as de la Universidad del
Quindío del material b¡bliográfico y demás documentos pertenec¡entes a la dependencia.

6- Archivar adecuadamente la normatividad interna y externa que sean de aplicación e interés
para la Facultad y la Universidad.

7. Revisar diariamente el correo electrónico de la dependencia para dar trámite a las sol¡c¡tudes
requeridas, de acuerdo a las instrucciones rec¡b¡das por el superior inmediato.

8. Atender y velar por el adecuado manejo, absoluta responsabilidad y reserva de los
documentos, asuntos o conversaciones de carácter confidencial, y la ópt¡ma utilización de
la informaclón ¡nst¡tuc¡onal, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

9. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información
institucional, para garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

10. Atender las llamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes rec¡b¡dos para
cada dest¡natar¡o.

www.unt uind¡o.edu.co

Carera t5 Call¿ 12t¡orl6 Tol.: +57 (6) 735qm Amenia'ou¡ndío- Cohmb¡a
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POR ME,DIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS LABORALES PARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carcra 15 Calle 12 t{orie Tel.: +57 (6) 7359300 Amenia-ouindío-Color¡b¡a

con instrucciones las reuniones y eventos que deba atender el jefe
agenda correspond¡ente debidamente actualizada e informar

diariamente al superior inmediato sobre las actividades y compromisos programados.
12. Llevar control sobre los proyectos y convenios que se manejen en la dependencia,

generando registro sistematizado de los mismos.
13. Llevar control sobre movilidad académica de estudiante y docentes, contratos, convenios,

y demás actos adm¡n¡strativos que se manejen en la dependencia, generando registro
sistematizado de los m¡smos.

14. Elaborar y divulgar las convocatorias que realice la Facultad y la Dirección de
lnvestigaciones, de acuerdo a las instrucciones del jefe ¡nmediato.

15. Elaborar las Resoluc¡ones de Auxiliares de Docencia, lnvestigación y Administrativos, de
acuerdo a los parámetros establecidos por la Universidad.

'16. Mantener actualizado el directorio telefónico del jefe.
17. Llevar el registro de asistencia, controlando que su diligenciamiento sea de manera clara,

completa y oportuna.
18. Preparar Ia proyección periódica de materiales, devolutivos y elementos requeridos para el

buen funcionam¡ento del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la
organización e inslrucciones del superior inmediato.

19. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna las estadísticas diarias de las
comunicaciones distribuidas, siguiendo los procedimientos establecidos.

20. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y materiales necesarios para lograr el
normal funcionam¡ento de su sitio de trabajo.

21. Atender y orientar al público personal y telefónicamente para sumin¡strar información que le
sea solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

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

1 1. Coordinar de acuerdo
¡nmed¡ato y llevar la

leo.rfil del emel nivel ella naturaleza el área de desem no
V. Conocimientos Bás¡cos o esenciales

Normas técnicas para la organización de archivo
Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes
Herramientas ofimáticas
Redacción y ortografía
Sistemas de Gestión Calidad y MECI
Protocolo de atención al ciudadano
Sistema de Gest¡ón de Calidad

1

2
3
4
5
b
7

Vl. Com encias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al camb¡o
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re u¡s¡tos de Formación Académica eriencia
Formación Académica Ex enencra

Aprobación de dos (2) años de educación superior
de rado

Seis (6) meses de exper¡enc¡a
relacionada o laboral

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS il'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOE PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS ErV ¿A qLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carfera 15 Call€ 12 Norte Tet.: +87 (6) 7359300 Armenta - Outndío - Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo DIRECTOR DE PROGRAMA
cód o 095
Grado 9
Número de Ca os 32 5
De endencias Donde se u ue el Em leo
Ca o del Jefe ¡nmediato Quien e e¡za la su ervisión directa
Situación del Ca o De Periodo

Funcional

Programa^s Académicos: tngeniera civil, lngeniería Electrónica, lngeniería de sistemas y
Computación Tecnología en Obras Civiles y Tecnología en Topografía

Facultad dé Educación
Macroproceso Misional - Docencia

ilt. P sito Princi I

D¡reccionar y administrar el
innovación y extens¡ón con
permanentemente los mism

programa académ
el fin de ofrecer

os.

ico en sus funciones de docenc¡a, investigac¡ón e
servicios de calidad a la comunidad, evaluando

A.C.S. No. 020 del l8 de diciembre de 2015
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

1 ' Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de autoevaluaciónpara el proceso de renovación de reg¡stro califiiado con el fin de mantener la oferta delprograma, así como los ¡nformes para la ¡nact¡vación o cierre del programa cuando las
cond¡c¡ones lo ameriten.
2. Preparar y sustentar los documentos requeridos para la modificación o actualización del
currículo o plan de estudios der. programa para sei aprobados en er consejá Criri"rtar y
remitidos a la Decanatura respectiva.
3. Preparar y presentar para evaluación en el Consejo Curricular, los informes de autoevaluac¡ónpara el proceso de acreditación de arta calidad del programa con er fin de presentarse
voluntar¡amente al proceso.
4' Elaborar los planes de mejoramiento como resultado de los procesos de autoevaluación para
presentar a la Decanatura de la Facultad.

Lt"]l?.:::r^::ly::ll":la para tos esrud¡antes auxitiares con et fin de seteccionar en et Consejouurrlcular el estud¡ante con el perfil requerido e informar a la Decanatura para la notif¡cación
correspond¡ente.

6' Evaluar y aprobar a través del Consejo Currlcular las propuestas de investigación presentadas
en el marco de las convocatorias, con el fin de verificai sü articulación 

"on "] "rrr¡.rlo, 
iínuu" yprogramas, para posteriormente remitirlas al Consejo de Facultad respectivo.

ncta:

En lnvestioación:

End

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABOR}ILES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLE,CIDOS ETV ¿A PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMINISTRATwo DE LA uNtvERstDAD DEL eutuofo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
CaÍera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) ?359300 Armen¡a-ouirdío-Colomb¡a

En extensión:
7. Formular proyectos y actividades de extensión acordes con las capacidades y naturaleza del
programa y presentarlas al Consejo Curricular para discus¡ón y aprobación, y posterior remisión
a la Decanatura.
8. Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones de la
dependencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Normatividad de la educación superior
2. Acreditación programas de educación superior
3. Administración univers¡tar¡a y curricular
4. Normatividadinterna
5. Sistema lntegrado de Gest¡ón de Cal¡dad
6. Administración de personal

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional y Título de Posgrado, de
los cuales uno de ellos debe ser en una
disciplina af ín al programa al cual aspira.
(A.C.S. No. 005 del 28 de febrero de 2005
- Estatuto General)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 19 de 2010-
Estatuto Electoral)

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profes¡onal relacionada, de los cuales tre¡nta y
se¡s (36) meses en Experiencia Docente
Universitaria.
Acreditar experiencia mínima de un ('l) año de
haber laborado como m¡embro de un Consejo
Curricular, de Facultad o Académico o en los
Comités adscritos a las Decanaturas o las
Direcciones de Programa.
Acreditar Curso de Administración Universitaria
impartido por la Universidad del Quindío o su
equ¡valente.

(Decreto 1785de2014)
(A.C.S. No. 01 1 de agosto 1 9 de 2O1O-Estatuto
Electoral)

www.unt u¡nd¡o.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS NIy'ELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNI CO Y AS'STENC'A¿ ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD oet eut¡,tofo

I. IDENTIFICAC]ON DEL EMPLEO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera'15 CaUc 12 tlorte Tel,: +57 (6) 73$300 Armenia-ou¡ndío-Colombia

Nivel Asistencial
Secretar¡a
4178

Grado 14
Número de Cargos rs (s)

Donde se ubique el Empleo
lQargo del Jefe inmediato Quien ejeza la supervisión directa
Situación del Cargo De Carrera

ll. fuea Funcional

Secretaria Programas Académ¡cos: lngeniera Civil, tngeniería Electrónica, lngeniería de
Sistemas y Computación Tecnología en Obras Civiles y Tecnología en Topografía

Facultad de !ngeniería
Macroproceso M¡s¡onal - Docencia

lll. Propósito Principal
Apoyar los procesos académicos que se desarrollan en los programas de pregrado y posgrado
que ofrece la institución, brindando una atención correcta, confiable y oportuna a estud¡antes y
docentes, de acuerdo a las neces¡dades.

tV. Descripción de las Funciones Esenc¡ales
L lngresar en el sistema académico los horar¡os y asignación de docentes y aulas a cada

espacio académico según programación y fechas establecidas, para asegurar la calidad del
proceso de registro.

2. lngresar en el s¡stema académico la información de los docentes para el diligenciamiento
de la agenda electrónica, con el fln de contar con información oportuna para los procesos
académicos.

3. Alimentar el s¡stema académ¡co con las validaciones, homologaciones, cancelaciones y
demás novedades que se presenten con los estudiantes del programa, con el propósito de
contar con información confiable para la gestión del programa.

4. Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibido y env¡ada a la
dependencia e informar sobre la misma a fin de darle respuesta oportuna.

5. Brindar información oportuna a los estud¡antes en el proceso de reg¡stro académico y
asesorar a los que presenten d¡ficultades con el mismo con el fin de que se cumpla el
cronograma establecido para este procedimiento.

6. Llevar registro sobre las actividades de estud¡antes auxiliares del programa, pasantes y
prácticantes y comunicar oportunamente las convocatorias a estas actividades, con el
propósito de contar con ¡nformac¡ón oportuna de las mismas.

7. Tramitar en las fechas establecidas para ello los pedidos de utensilios de oficina requeridos
por el programa paru garanlizar su adecuada y oportuna provisión.

8. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones, asi
como al¡mentar las bases de datos para adm¡nistrar la información del programa.

9. Realizar las actas del Consejo Curricular y comunicar las desiciones del mismo a docentes
y estudiantes, con el fin de apoyar la gestión del organo de gobierno del programa.

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

wwwuniquindio.edu.co

f-

Denominación del empleo
Código

Dependencias



> ) t-/

UNIVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORiA
ANEXO RESO¿UC,óñ,,IV.

t 1 l8R 201s

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
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a con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad de
los documentos.

1 l. Realizar controles sobre el uso y funcionam¡ento de los equipos, elementos y papelería del
programa, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

12. Revisar diariamente el correo electrónico oficial del programa, respond¡endo oportunamente
los mensajes, para cumpl¡r con las políticas de información institucionales.

13. Actual¡zar la información de la página web del programa, con el propósito de mantenerla
debidamente actualizada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.

14. Administrar la cartelera del programa con el fin de brindar a los estudiantes información
oportuna .

15. Llevar el control sobre las incapacidades, permisos y licencias de los docentes y demás
personal del Programa para informar al área de Gestión Humana según el procedimiento
establec¡do.

'16. Proponer acciones preventivas, correctivas y de mejora en el marco del Sistema lntegrado
de Gestión de la Universidad, con el fin de establecer el mejoram¡ento continuo.

17. Comunicar a los docentes del programa las labores asignadas a cada uno de ellos por el
Director y el Consejo Curricular, para realizar un segu¡miento a las mismas por parte de
éstos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas y part¡cipar activamente
de las actividades de autoevaluación del programa para alcanzar la acreditación de alta
calidad y la certificación de los procesos admin¡strat¡vos y académicos.

19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño y el perfil del empleo.

concordanci

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
1. Programas de of¡mát¡ca en espec¡al procesador de texto, elaborac¡ón de presentac¡ones y

hoja de cálculo nivel avanzado.
2. Protocolos de atención al usuario
3. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
4. Normas técnicas de calidad y MECI.
5. Sistemas de Gestión de Calidad

Vl. Com etencias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relac¡ones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex enencta
Formación Académica nenctaE

Aprobación de cinco (5) años de educación básica
secundaria

seis (6) meses de experiencia laboral

www.uniquindio.edu,co
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Por una Universidad
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
N¡vel Técnico
Denominación del empleo Técnico Operat¡vo
Código 3132
Grado 16
Número de Cargos 21 (1)
Dependencias Donde se ubique el Empleo
Cargo del Jefe inmed¡ato Quien ejerza la superv¡s¡ón d¡recta
Situación del Cargo De Carrera

i:Área Funcional

Observatorio Sismológico - CEIFI
Facultad de lngeniería

lll. Propósito Principal
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a la instrumentación sismológ¡ca y acelerográflca
del Observatorio para coadyuvar a la generac¡ón de información confiable y oportuna sobre la
ocurrencia de sismos y poder determinar y determ¡nar sus principales parámetros. Así m¡smo
procesar datos de la red nacional de acelerógrafos en el Quindío y Norte del Valle que permiten
mejorar la capac¡dad para evaluar y prevenir un riesgo sísmico.

lV. Descripción de las Funciones Esenciales
1. Realizar el manten¡miento electrónico preventivo y correctivo de las estaciones sismológicas

y acelerográficas.
2. Efectuar la reparación y calibración de los instrumentos s¡smológ¡cos.
3. Proporcionar el manten¡m¡ento y actualización del sistema de adquisición de datos

sismológicos.
4. Realizar el mantenimiento en el centro de recepción de datos y del sistema de t¡empo

universal para la correcta localización de los sismos.
5. Realizar revis¡ón preventiva semanal del sistema telemétr¡co y fuera de línea

(acelerógrafos).
6. Asesorar a estudiantes en trabajos relacionados con las as¡gnaturas, profesores y personal

ajeno a la Universidad que así lo requiera.
7. Recolectar semanalmente la información obtenida en los instrumentos de la red nacional de

acelerógrafos en el Quindio y Norte del Valle.
8. Controlar su trabajo, detectar desv¡ac¡ones y efectuar correctivos para el adecuado

cumplimiento de los resultados esperados en el ejercicio de sus funciones.
9. Apoyar en la comprension y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del

área de desempeño y suger¡r las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

10. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadistico de acuerdo a
los requerimientos.

1 1 . Las demás que sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el área de desempeño, el perfil del cargo.

www.uniqu¡nd¡o.edu.co



¡

c t?

qNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORÍA
ANEXO RESO¿UCrórVil.'I 

1 ABR 2O1E

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESO& PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LÁ PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Un¡vers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle'12 t{orle Tel.r+57 (6) 735cm Armen¡a-ouindío-Colomb¡a
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V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. lnstrumentos y Metrología
2. lnstrumentación Sísmica
3. Obtención, procesado e interpretac¡ón de datos geoffsicos
4. S¡stemas de Gestión de Calidad
5. Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI.
6. Sistemas de Gestión de Calidad
7. Protocolos de atención al usuario

Vl. Com encias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá urco

1

2
3
4

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

1. Experticia Técnica
2.Irabajo en equipo
3. Creatividad e innovación

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex enencta
Formación Académica nencraE

Título de formación tecnológica
o

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educac¡ón
super¡or en la modalidad de formación

tecno rca o sional o universitaria

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se mbre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCI AS LAAORALES PARA LO S CARGOS DE ¿OS'V'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, ÍECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ITNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad
PERTINENTE CREAT¡VA INTEGRADORA
Carc.a 15 Calle 12 Norto Tet.: +57 7359300 Armen¡a - oulndio - Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denom¡nación del em leo Técnico O erativo
cód o 3132
Grado 't6
Número de Ca os 2 ,|

1

De endencias Donde se u ue el Em leo
Ca o del Jefe ¡nmed¡ato Quien e erza la su ervisión directa
Situación del Ca o De Carrera

[. a Funcional

Observatorio Sismológico - GEIFI
Facultad de lngeniería

ósito Princilll. Pro

Aplicar_las técnicas y metodologías de identificación, seguimiento y reg¡stro en el observatorio
sismológico tendientes a obtener información para sár divulgaáa á la comunidal local y
nac¡onal.

ión de las Funciones EsencialeslV. Descri

sism¡cos.
5. Sum¡n¡strar información sísm¡ca a los demás observatorios existentes a n¡vel nacional.6' Asesorar a estud¡antes en trabajos reracionados con ras asignatrrrs, prorÁái"r y
_ personal ajeno a la Universidad que así lo requiera.
7. Apoyar en la comprension y la ejecución de lo! procesos auxiliares e instrumentales del

área de desempeño y sugerir ras arternativas áe tratamiento y generac¡on de nuevos
procesos.

8' Adelantar €slud¡os y presentar informes de carácter técnico y estadist¡co de acuerdo a
los requerim¡entos.

Rev¡sar d¡ar¡amente la adquisición y publicación de ros reportes de sismicidad a las
autoridades departamentales y municipales.
Realizar el cálculo de magnitudes y extracción de mecanismos focales de los eventos

I

2

3

4

Loca tad rzar ram ne e Slo neve Sto S mS cos re strad So ne e IS ra a le fg VA lo reS Spa rosp se rmnfo cia no ed lere nVA c a e n rete S todra a coa m un ad dpa
Actua zaÍ a ba eS ed da Sto SAce m ne o eld catá oprov ed neve OS S mS cos auog ard ondsnforma oct n serÍa br nd da aa npa os rete dSA OS

rf¡

La dS me Sa Ue se nea AS n daq as orn am a ao u ng por to d comad etente edeg rdoacuep
nco e n tve na a ru a eza e a derea ESd me no e dee em eo

ocV ocn m e osnt asB cos eo es cn a es
Sismología
lnstrumentos y Metrología
lnstrumentación Sísmica

1

2
3
4
5

Obtención, procesado e inte
Sistemas de Gest¡ón de Cali

rpretación de datos geofísicos
dad

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORAI-ES PARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECIíIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V LA PLANTA
cLoBAL DE aERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDío

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREAT¡VA ¡NTEGRADORA
CarreIa '15 Calle 12 t{orte Tel,: +57 (5) 7359300 Añnenia - ou¡ndío - Cotombia

6. Normas técn¡cas de calidad y MECI.
7. Sistemas de Gestión de Calidad
8. Protocolos de atención al usuario

Vl. Com etencias Com rtamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creativ¡dad e innovación

Vll. Re uis¡tos de Formación Académ¡ca Ex nencra
Formación Académica Ex enencra

Título de formación tecnológica
o

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobación de tres (3) años de educación
superlor en la modalidad de formación

tecnológica o profesional o universitaria en
lngeniería C¡v¡|, lngen¡eria Sísmica y

Estructural demás afines

Quince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Decreto 1785 del 18 de se embre de 2014

www.uniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORIII-ES PARA ¿OS CARGOS DE LOS NIlr'ELES DIRECTIVO,
ASESO& zROFES¡ONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E V ¿A qLANTA

GLoBAL DE zERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD Det eutNoío

UNIVERSIDAD
p¡r- ourxpÍo

Por una Universidad

PERT¡NENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12lorte Tet.: +57 (6) 7359300 tumeda-ouindío-Cotomb¡a

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO
Denominación del em leo Director de Cenko
códi o 095
Grado 9
Número de Ca OS 2 1

De endencias Donde se ubi ue el Em leo
Ca o del Jefe inmediato rvisión directaQuien e eza Ia su
Situación del Ca De Libre Nombramiento Remoción

il. a Funcional

Facultad de lngeniería
Macroproceso Misional - Extensión y Desarrollo Social

lll. Pro ósito Princi al
Articular los procesos de ext
remunerada) de la Faculta
concordancia con las polític
Desarrollo Social.

ensión en sus difere
d de lngenierÍa a
as institucionales y

ntes modalidades (social, solidaria y
la cual se encuentra adscrito en
de la Vicerrectoría de Extensión y

A.C.S. No. 020 det 18 de diciembre de 2015
V Descri oci n de sa uF nc o en Es es cn a s!e

2. . Programar, d¡rigir, ejecutar y evaruar ras acciones y proyectos reracionados a la
extensión y proyección social de la Facultad.

I .. 
coordinar, organizar y difundir las actividades culturales y actos oficiales de la

Facultad.
4' Difundir la producción de la investigación científica y artÍstica de la Universidad
en coordinación con ros grupos y centros de lnvestigación ie ra Facurtad.5. Entablar lazos de relación e intercambio 

-de 
estudiantes y docentes, confacultades de otras instituciones, de preferencia en áreas que imparte toimac¡ón

profesional, así como con sectores de la actividad pública y priváda.6. Entregar información ar consejo de Facurtad so6re er cumprimiento de los
objetivos del Centro.
7. Elaborar y proponer para su aprobación por el Consejo de Facultad elpresupuesto del Centro.

9 Realizar el seguimiento técnico y financiero a ros proyectos de extensión de ra
Facultad.

ecutar cursos, diplomados, congresos, seminarios y otras actividades
inuada de la Facultad.

'L Proponer al Co
Desarrollo Social
universitaria y pro

nsejo de Facultad en coordinación
de la Universidad, los lineamien

yección social de la Facultad.

con la Vicerrectoría de Extensión y
tos de política sobre la extensión

L Diseñar y ej
de educación cont

wwwuniqu¡ndio,edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCI AS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LO S NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' I-A PLANTA

cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eut¡,tofo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA

10.
de

Las demás que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza y funciones
la de endencia.

V. Conocimientos Básicos o esenciales

Contexto del desarrollo económico y sus tendencias a nivel regional, nacional e
internacional.
Administración financiera y de proyectos.
Acreditación programas de educación superior.
Administración universitaria y curricular.
Normatividad interna
Sistema lntegrado de Gestión de Calidad

1

2
3

4
5
6
7
8
I Administración de ersonal.

Normatividad de la educación superior
Gestión comerc¡al.

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comu nes Por Nivel Jerár ulco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organización

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

Vll. Re uisitos de Formación Académica Ex riencia
Formación Académica Ex eriencia

Título profesional y título de postgrado
a nivel de Maestría en alguno de los
campos o disciplinas de la Facultad.
Docente de Planta u Ocasional de
tiempo completo adscr¡to a la Facultad.
(A.C.S. No. 006 del 27 de mayo de
201 I - Se crea el Centro de Extensión
y Proyección Social de la Facultad de
lngeniería)
(Acuerdo del Consejo Superior 002 del
19 de abril de 2013 - Se expiden
polÍticas de extensión en la U.Q.)

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
docente universitaria.
(Decreto 1785de2014)
Haber participado en la formulación o
ejecución de actividades y/o proyectos de
extensión.
(Acuerdo del Consejo Superior 002 del l9 de
abril de 2013 - Se expiden políticas de
extensión en la U.Q.)

www.un¡ uindio.edu.co
Carera 15 Calle 12 Norte Iel.r +57 (6) 7350300 Armeflia-ouindío-Colombia
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSIA EL MAN'JAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOB PROFESIONAL, TECN//CO Y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS E rt ¿A qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNolo

I. IDENTIFICAC]ON DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 Norte Tel.r +57 (6) 7359300 Arme¡ia - 0u¡ndío - Colonb¡a

Nivel Asistencial
Dengminación del empleo Aux¡l¡ar Adm¡nistrativo
códi o 4044
Grado 14
Número de Ca os 5 1

ndenciasD Donde se ub ique el Empleo
del Jefe inmediatoc Quien rza la su rvisión directa

Situación del Ca De Carrera Admin¡strativa
ll. Área Funcional

Auxiliar Administrativo: Centro de Extensión
Facultad lngeniería

Apoyar los procesos académicos y Administrativos que se desanollan e
al usuario la satisfacción de sus requerim¡entos, así mismo brindando una atención correcta a

lll. Pro ito Princi al
nel , garantizando

toda la comunicad en eneral.
lV. Descripción de las Funciones Esenciales

r, manejar, redactar y transcribir la correspondencia recibida y enviada a la
dencia e informar sobre la misma a fin de darle ¡na respuesta oportuna.

2. Brindar información oportuna a los usuarios, para el aprobechamiento de la información del
Area.

3. Llevar registro sobre las act¡v¡dades realizadas, con el propósito de contar con información
oportuna de las mismas.

4. Tramitar en las fechas establec¡das los pedidos de oficina requeridos por el area, para
garantizar su adecuada y oportuna provisión.

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

6. Llevar y mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada, en
concordancia con las tablas de retención documental aprobadas por el Sistema de Gestión
Documental, para facilitar su administración y consulta posterior así como la trazabilidad de
los documentos.

7. Realizar controles sobre el uso y funcionamiento de los equipos, elementos, utens¡lios y
papelería del área, con el fin de asegurar la optimización de los recursos.

8. Velar por el buen uso de los equipos, elementos y mater¡ales necesarios para lograr el
normal funcionamiento de su sit¡o de trabajo.

9. Revisar diariamente el correo electrón¡co oficial del área, respond¡endo oportunamente los
mensajes, para cumplir con las políticas de información institucionales.

10. Actualizar la informac¡ón de la página web del área, con el propósito de mantenerla
debidamente actual¡zada y brindar información confiable a los usuarios de la misma.

I 1 . Preparar la proyección períodica de materiales devolutivos y elementos requerids para el
buen funcionamiento del área de desempeño, teniendo en cuenta las políticas de la
organización.

12. Administrar la cartelera del área con el fin de br¡ndar a los usuarios información o

1. Recibi
depen

portuna

wwwuniquindio.edu.co
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YELES 
D'RECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' I-A PLANrA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA UNwERSIDAD oet eutxolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíera 15 Calle 12 Norte Tet.: +57 (6) Z3593OO A¡men¡a -

31 La dS me Sa ue e nsea Sa n da sa norm lea a o aq uto ad cod m nete terg por ed ca eu d co nos p
el n tve a an ru a eza e area ed ESd me ne o erfi de eme eo

V. Gonocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5
6
7
I
I

Normalividad interna y externa en gestión documental
Programas de ofimática en especial procesador de texto, elaboración de presentaciones y
hoja de cálculo nivel avanzado.
Conocimientos básicos de relaciones humanas y atención al público.
Procesos de archivística en general.
Tablas de retenc¡ón documental y procesos de archivística en general.
Normas técnicas de calidad y MECI
Sistemas de Gestión de Calidad.

Ley 594 de 2000 y normas concordantes.

Protocolos de Atención al Usuano.
Vl. Com nc¡as Com rtamentales

Comunes Por N¡vel Jerá urco
Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptación al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaborac¡ón
Mane o de información

v[. u¡sitos de Formación Académica erienciaE
Formación Académica Ex nencra

e cinco (5) años de educación básica
secundar¡a
Aprobac¡ón d Seis (6) meses de experiencia laboral

www.uniquindio,edu.co
ouindío - Colomb¡a
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORíA
ANEXO RESOLUCIÓN N? 4275

1 1 l8R Zota
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANIIAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORAI-ES PARII LOS CARGOS DE LOS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISÍENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA

GLoBAL DE PERSoNAL ADMINISTRATIVo DE LA IINIVERSIDAD DEL QUINDIo

Por una Univers¡dad

PERTII'IENTE CREATIVA INTEGRAD0RA
Cafrer¿ 15 Calle 12 l{orte ]el.: +57 7359300 Armen¡a - ouindío - Cotomb¡a

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Es ecializado
cód o 2028
Grado 13
Número de Ca OS 22 1

De endencias Donde se ub ue el em leo
o del Jefe inmediatoCa rvisión directaQuien e eza la su

Situación del Ca o De Carrera Administrativa
a Funcional

Laborator¡o de Aguas
Facultad de lngeniería

Macroproceso Misional - Docencia

lll, Pro ósito Princi I

Adm¡n¡strar los recursos académicos del Laboratorio de Aquas y garant¡zar el adecuado uso y
racional¡dad de los mismos bajos los lineamientos instituciónaleé ügentes.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales

2. D¡señar e implementar procesos, proced¡m¡entos y protocolos requeridos para el
funcionam¡ento del laboratorio teniendo en cuenta las polítióas institucionales vigentes.
3' Elaborar el plan de compra de ¡nsumos y elementos del laborator¡o y realizar lós pedidos para
el funcionamiento con la periodicidad que le sea establecida por el jefe inmediato.
4' Apoyar la realización de procesos de investigación y proyección éocial a través del uso de los
recursos de los laborator¡os, de conform¡dad con los proced¡m¡entos establecidos.
5. Divulgar los servicios del laboratorio de conformidad a las políticas ¡nstituc¡onales
establecidas.
6. Adminiskar los espacios para el manten¡miento de los laboratorios con la periodicidad que
sea establecida.
7. Presentar los informes mensuales y semestrales sobre el uso del laboratorio con la
periodicidad que sea establecido por el jefe inmediato y teniendo en cuenta los lineamientos
instituclonales.
8. Presentar.proyectos y/o sugerencias ante las ¡nstanc¡as pert¡nentes con la periodicidad que
sea establecida institucionalmente.
9. Realizar las acciones requeridas para la certificación y/o validación de las pruebas de
acreditación y para la venta de servicios de acuerdo a las políticas inst¡tuc¡onales vigentes.
10. Atender las consullas e inquietudes de los servidores públicos y de la comunidad-en general
sobre aspectos propios del cargo o de la dependencia a la cual hate parte, de conformid'ad con
el procedim¡ento establecido.

1. Estructurar la programación de las
teniendo en cuenta los l¡neamientos

práct¡cas
¡nstitucion

de laboratorio y hacer seguimiento a la ejecución
ales establec¡dos.

jefeLaS emd Sá ue e eaS n aS adn AS rq uS mn taed to eu Se tén ag po cordeS con lav q
rau zale de ca o e are da de ESem no

11.
nat

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORíA

^"'iitrffi"t611* 427s

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORAIES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EN LA PLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutuolo

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carera 15 Calle 12 orte Tel.: +57 (6) 73$300 A¡men¡a-ouindío-Colonbla

V. Conocimientos Bás¡cos o esenc¡ales
1

2
3
4
5
6
7
8

Manejo de equipos de laboratorio de análisis de agua
Operación y cal¡bración de equipos de laboratorio
Manejo de métodos estándar para análisis de aguas crudas, potables y residuales
Normas técnicas de acreditación de laboratorios de aguas o ambientales
Normas técn¡cas para análisis de aguas
Normas técn¡cas de cal¡dad y MECI.
Sistemas de Gestión de Calidad.
Protocolos de Atención al Usuario.

Vl. Com ncias Com ortamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Un¡vers¡dad

Aprend¡zaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

Título profesional en Biologia, Química,
lngeniería Civil, lngen¡ería Ambiental,
Bacteriología, título de posgrado en la
modalidad de especial¡zac¡ón
Decreto 1785 de 2014

Diez (10) meses de experiencia profesional
relac¡onada
(Decreto 1785de2014\

Alternativas
Formación Académica Exper¡enc¡a
Título de postgrado en la modalidad de
especialización por:

. Dos (2) años de experiencia profes¡onal y
viceversa, siempre que se acredite el título
profesional; o
. Título profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, s¡empre y
cuando dicha formación adicional sea afín con
las func¡ones del cargo; o,
. Terminación y aprobac¡ón de estud¡os
profesionales adicionales al título profesional
ex¡g¡do en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formación adicional sea
afín con las funciones del cargo, y un (l)año de
experiencia profesional.

www.uniqu¡nd¡o.edu.co
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qNTVERSIDAD
DEL OUINDÍO

RECTORIA
ANExo REsoLtlQtó_N N 4275

1 1 l¡R 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORAIES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿Á PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA IJNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caíera'15 Calle 12 florte Tel.: +57 (6) 7359300 AIne0h-Qu¡ndío-Colombia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominación del em leo Profesional Universitario
Códi o 2044
Grado 11
Número de Ca os 1 3 1

De ndencias Donde se ubi ue el Em leo
Ca del Jefe inmediato Quien e ervisión directaeza la su
Situación del Ca o De Libre Nombramiento Remoclón

il. a Funcional

Laboratorio de Suelos
Facultad de lngeniería

Macroproceso Misional - Docencia

ll l. Pro ósito Princi al
Ad ministrar
garantizand

los recursos académicos que se encuentren en los laboratorios a su cargo,
o el adecuado uso de la comunidad académica y la racionalidad en los

mtsmos
lV. Descri ción de las Funciones Esenciales

programación de las prácticas de laboratorio y hacer un seguimiento a
n con el fin de brindar un adecuado apoyo a la actividad académica de

los programas de la institución.
2. Diseñar e implementar procesos, procedimientos y protocolos requeridos para el

óptimo funcionamiento del laboratorio y sugerir posibles modificaciones con el
propósito de garantizar el mejoramiento continuo del mismo.

3. Elaborar el Plan de Compras de insumos y elementos requeridos para el óptimo
funcionamiento del laboratorio y efectuar con la debida anticipación los respectivos
pedidos para garantizar la eficiente prestación del servicio.

4. Apoyar la realización de procesos de investigación y proyección social, mediante la
utilización de los recursos disponibles en los laboratorios, para el cumplimiento de
la misión institucional.

5. Divulgar los servicios de los laboratorios en las diferentes exposiciones y ferias en
que participe la Universidad, para motivar a los asistentes al uso de los mismos.

6. Coordinar la realización del mantenimiento preventivo de todos los equipos de que
disponen los laboratorios, con el fin de garantizar su buen uso y conservación.

7. Presentar los informes mensuales y semestrales sobre el uso de los laboratorios a
la dependencia pertinente, para la construcción de indicadores que permitan evaluar
continuamente el servicio prestado.

8. Presentar proyectos y/o sugerencias ante las instancias pertinentes para un

1 . Efectuar la
su ejecució

m resta el laboratorio.UEe oramiento continuo de los servicios

www.uniquindio.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL AUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N'

I 1 A8R 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSÍA EL MANUAL DE FUNC'ONES Y DE
COMPETENCIAS ¿ABORII¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS 

'V'YE¿ES 
DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V I.A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Ca¡rera 15 Calle 12 Norte Tel.: +57 (6) ?3593m Armenia - ouindio - Colombia

azi5

9. Realizar las acciones requeridas para la certificación de las pruebas o laboratorios
para la venta de servicios.

10.Las demás que le sean asignadas por norma legal, o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza , el área de desempeño, el perfil del empleo.

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1. Manuales de operación de los equipos de laboratorio a su cargo.
2. Manejo de hoja de cálculo a nivel avanzado.
3. Norma técnica de calidad para pruebas de laboratorios.
4. Elaboración de presupuestos.
5. Operación del Sistema de gestión académica Academusoft y ECOTIC
6. Normas técnicas de cal¡dad y MECI.
7. Sistemas de Gestión de Calidad.
8. Protocolos de Atención al Usuario.

Vl. Competenc¡as Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboración
Creatividad e lnnovación

Vll. Requisitos de Formación Académica y Experiencia
Formación Académica Experiencia

TÍtulo profesional universitario en áreas
de lngenierÍa y afines, específicamente
lngeniería Civil.

(Decreto 1785de20'14)

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada
(Decreto 1785de20141

www.uniquindio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL AUINDIO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" d7i5
llmn20m

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENC,ÁS ¿ABORAIES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRAÍIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDíO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA !NTEGRADORA
Canerd 15Calle 12Iorte Tet,: +57 (6) 735$m tumenia-ouindío-Cotombia

I. IOENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O rativo
códi o 3132
Grado 14
Número de Ca 8 1

De endencias eoDonde se ubi ue el Em
o del Jefe inmediatoCa rv¡s¡ón directaQuien e rza la su

Situación del Ca o De Carrera
il. a Funcional

Laboratorio Mecánlco de Suelos y Resistencia
Facultad de lngeniería

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

Realizar las pruebas y ensayos de muestras que se ejecuten en el laboratorio para
estudios geotécnicos requeridos en las diferentes obras de conformidad con las noimas
Técn¡ca establecidas.

lV. Descri ción de las Funciones Esenciales
I Laboratorio en la planificación organización y
orte del laboratorio a la docencia, investigación a la
parl¡culares.

Coordinar con los operadores de campo las etapas de exploración y toma de
mueshas para estudios geotécnicos requeridos en las diferentes obras de ingeniería
de conformidad a la normativa específica para ello.
Recepción y verificación de las descr¡pc¡ones hechas a las muestras por el personal
de campo y a las que se les practicarán pruebas y ensayos de conformidád a los
objet¡vos propuestos.
Real¡zar pruebas y ensayos de laboratorio de: Mecánica de Suelos, áridos, cemento,
concreto, asfalto, aceros, maderas, mampostería, cerámicas de conform¡dad a las
normas establec¡das por el instituto colombiano de técnicas, lnstituto nacional de
Vías, OASTM.
Procesar los datos obten¡dos en las diferentes pruebas y ensayos, haciendo entrega
de resultados en parámetros y gráficos, según ros prótocolos estabrecidos porLr
laboratorio-
coord¡nar de acuerdo con la planificación realizada con los docentes las prácticas
de los laboratorios a su cargo y disponer ros equipos y erementos necesaiios para
su desarrollo.
Velar por el uso, seguridad y buen estado de los equipos de laboratorio e informar al
Superior ¡nmed¡ato de cualquier daño producidos porterceros.
Determinar, en coordinac¡ón con el superior inmediato las neces¡dades de los

1

2

3

4

5

6

7

8

Participar con el Superior de
ejecución de la as¡stencia y sop
extensión y venta de servicios a

s laboratoriosut, mantenimiento, calibración de los diferentese ut os e insumos

www.uniquindio.edu.co
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UNÍVERSIDAD
DEL AUINDíO

RECTORIA

^'f?trufYfrí"' n2:75

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LAAORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NII/.ELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' ¿A PLANTA
GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD DEL eutNDÍo

a su cargo.
9. Coordinar el desarrollo de estudios técnicos que permitan establecer estándares de

consumo de materiales de acuerdo a prácticas específicas con el fin de racionalizar
su uso.

10. Velar por que se cumplan los horarios y turnos establec¡dos para prácticas y/o clases
programadas en el laboratorio.

'l 1. Hacer inventarios periódicos de los elementos del laborator¡o y vigilar los términos
de las políticas de seguro, ¡nformando sobre la fecha de vencim¡ento oportunamente.

12. Participar de manera activa en la elaboración de cartillas de instrucción para manejo
de equipos, manuales de procedimientos, de funciones y de seguridad ¡ndustrial, e
informes encaminados a la certificación de pruebas con miras en la acreditación del
laboratorio.

13. Hacer los pedidos de materiales, equipos y react¡vos necesarios para el laborator¡o,
previo análisis de las cot¡zaciones presentadas por los proveedores. Revisar
per¡ódicamente los costos de reactivos, mater¡ales y mano de obra con el fin de
establecer las tarifas correspondientes para la venta de servicios.

14. Coordinar con el área de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad las
normas de seguridad en el laboratorio y establecer las necesidades de materiales,
equipos y elementos necesarios para garantizar la seguridad del laboratorio.

'f 5. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad compelente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza el área de desempeño v el perfil del empleo

V. Conocimientos Básicos o esenciales
1

2
3

4
5
6

Normas Tánicas para la ejecución de pruebas y ensayos
Conocimientos en Sistemas de lnformación.
ldentificar y manejar y realizar manten¡m¡enlo a los diferentes equipos de pruebas y
ensayos de laboratorio en materiales para la construcción.
Normas técn¡cas de calidad y MECI.
Sistemas de Gestión de Calidad-
Protocolos de Atención al Usuario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Comunes Por Nivel Jerárquico

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

VII. R uisitos de Formación Académica Ex nencta
Formación Académica Experiencia

Título de formación tecnológica
o Nueve (9) meses de experiencia

relacionada o laboralAprobac¡ón de tres (3) años de educac¡ón
superior en la modal¡dad de formación

tecnológ¡ca o profesional o un¡vers¡tar¡a
Decreto 1785 del 18 de sept¡embre de 2014

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Can€ra 15 Calle 12 t{orte Tel.: +57 (6) 7359300 Arnenja-ou¡ndío-Colombia

www.un¡ u¡ndio.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLUCIÓN N" I.-?C

l1l8R 2018 *(tr
POR MEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORALES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,
ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS E'V ¿A PLANTA

GLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD Det eutuoío

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA ¡NTEGRADORA
C¿rrora 15 Call8 12 Norte Tel.: +57 (6) 7359300 Armen¡a - ouindío - Colomb¡a

I. IDENT¡FICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominación del em leo Técnico O ativo
códi 3132
Grado 14
Número de Ca OS 8 1

ndenciasDe Donde se ubi ue el Em leo
o del Jefe inmediatoCa Quien e eza la su ervisión directa

Situación del Ca o De Carrera
[. Funcional

Almacén - Programa de Tecnología en Topografía
Facultad de lngeniería

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ósito Princi I

Administrar el almacén de topografía y coord¡nar el préstamo de equipos a docentes y
estudiantes del programa que lo requieran.

lV. Descri ión de las Funciones Esenciales
de equipos y elementos a docentes y estudiantes que lo requieran,
y firmas requeridas para su préstamo y el d¡l¡genciamiento de formatos

2. Recibir los equipos dados en préstamo, verificar su estado, en especial que cumpla con la
geometría propia de cada ¡nstrumento y confrontar con el documento in¡c¡al del préstamo,
los números de serie e ¡nventar¡o de cada uno de los ¡nstrumentos prestados.

3. Mantener actualizado el inventario de equipos y elementos del Almacén.4. Determ¡nar, en coord¡nac¡ón con el D¡rector del programa, las necesidades del Almacén.5. velar por el correcto uso y buen estado de los equipos, así mismo reportar al Director del
Programa cualquier anomalía.

6. valorar el estado de los equipos para posibles reparaciones o necesidades de
manten¡m¡ento.

7. Coordinar con el Director del Programa el desarrollo de estudios técn¡cos que permitan
establecer la necesidad de equipos para prácticas específicas.

8 Elaborar paz y salvo a los estud¡antes del almacén de topografÍa que lo requieran.I Brindar asesoría a los estudiantes y docentes en el uso y manejo de los equipos de
Topografía y a las características técn¡cas propias de cada uno de los equipos.

10. colaborar en la elaborac¡ón de proyectos relacionados con el comportamiento de los
¡nstrumentos y característ¡cas técn¡cas.

11. Elaborar y mantener actual¡zadas las hojas de vida de los equipos y sus manuales de uso.
12. Realizar ajustes o correcciones a los equipos de precisión para garantizar el buen

desempeño de éstos en las práct¡cas (Correcciones tránsitos y nivelesl.
13. Realizar period¡camente manten¡miento a equ¡po menor.

1 Apoyar el préstamo
ver¡ficando los datos
relacionados.

lanes de mantenimientor a la d¡rección del rama en la elaboración de14.

www'un¡qu¡nd¡o.edu.co
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UNTVERSIDAD
DEL OUINDÍO
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE LOS NIVELES DIRECTIVO,

ASESOR, PROFESIONAL, TECNICO Y AS'STENC'A¿ ESTABLECI DOS E'V ¿A PLANTA
GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRAT'VO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Por una Universidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Caren 15 Calle 12 Norte lel.: +57 (6) 7359300 tumcnia-ouindlo-Colombia

preventivo.
15. Las demás que le sean as¡gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el n¡vel leola naturaleza, el área de desem erfil del emno el
V. Conoclmientos Básicos o esenciales

l. Conocimientos en Topografía
2. Manejo y uso de equipos de topografía
3. lnformática básica
4. Tablas de retención documental y procesos de archivística en general.
5. Normas técn¡cas de calidad y MECI
6. Sistemas de Gestión de Calidad.
7. Protocolos de Atención al Usuario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparencia

romiso con la UniversidadCom

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovación

Vll. Re u¡s¡tos de Formación Académica enencta
Formación Académica Ex enencra

Título de formación tecnológ¡ca
o

Aprobación de tres (3) años de educac¡ón
superior en la modalidad de formación

rofesional o un¡versitariatecnol rca o

Nueve (9) meses de experiencia relac¡onada o
laboral

Decreto 1785 del 18 de se tiembre de 2014

www'uniquind¡o.edu.co
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UNIVERSIDAD
DEL OUINDíO

RECTORIA
ANEXO RESOLIJCIÓN N'

1 i tBR 2018
POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS ¿ABORA¿ES PARA LOS CARGOS DE ¿OS 
'V'YE¿ES 

DIRECTIVO,
ASESOB PROFESIONAL, TECNICO Y ASISTENCIAL ESTABLECIDOS EA' LA PLANTA

GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

I. !DENTIFICACION DEL EMPLEO

Por una Univers¡dad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Carcr¿ '15 Call€ 12 None Tel.:+57 7359i00 Armen¡a - ouindio - Colombia

á?-i5

Nivel Asistenc¡al
Denominac¡ón del em leo Auxiliar Administrativo
códi o 4044
Grado 11

Número de Ca OS 49 ,|

De endencias Donde se ub ue el Em
o del Jefe inmediatoC rvis¡ón directaQuien e erza la su

Situación del Ca o De Carrera
il. a Func¡onal

Almacán - Laboratorios
Facultad de lngeniería

Macroproceso Misional - Docencia

lll. Pro ito Princi al
Apoyar los procesos académi
brindando una atención cone

cos, prácticos y de investigación, que genera el laborator¡o,
cta, confiable y oportuna a estud¡antes, docentes y demás

usuarios.

lV. Descr¡ ión de las Funciones Esenciales

4

5
6

7

8

I

a las necesidades de los docentes y en momento que sean

Real¡zar el inventar¡o del laboratorio, con e¡ fin de asegurar la optimizac¡ón de los recursos.
Velar por la buena utilización de los equipos, Instrumentos e insumos del laborator¡o,
reportar los daños que se presenten en equipos e ¡nstrumentos y efectuar los controles
periódicos necesarios.
Entregar los mater¡ales y equipos a estud¡antes y profesores en el momento que sean
requeridos.
controlar el trabajo de los estudiantes de apoyo que prestan sus servicios en el laboratorio.
Presentar los informes semestrales sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo a las
instrucciones recibidas.
Llevar y mantener actual¡zados los registros de carácter técn¡co, adm¡n¡strativo y f¡nanc¡ero
y responder por la exact¡tud de los mismos.
orientar a los usuarios y sumin¡strar la información que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

2
3

Preparar react¡vos de acuerdo
requeridos.
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V. Gonocimientos Bás¡cos o esenciales
Programas de ofimática en especial
hoja de cálculo nivel avanzado.
Protocolos y técnicas de laborator¡o
Conocimiento del área Laboratorios

1

2
3
4

procesad or de texto, elaborac¡ón de presentaciones y

s de laborator¡oFuncionamiento de ut
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POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FIJNCIONES Y DE
COMPETEN CIAS ¿AAORALES PARA LOS CARGOS DE ¿OS N'YE¿ES DIRECTIVO,

ASESO& PROFESTONAL, TECNTCO y ASTSTENCTAL ESTABLECTDOS EV LA qLANTA
cLoBAL DE qERSoNAL ADMtNtsrRATtvo DE LA uNtvERstDAD oet eutNofo

Por una Un¡versidad

PERTINENTE CREATIVA INTEGRADORA
Coíen 15 Calh 12 ortE Tel.: +57 (6) 735Em Armon¡a - ouindh. Colofit a

,12 75

5
6
7

Tablas de relención docume
Normas técnicas de calidad

ntal y procesos de archivística en general
MECI

Protocolos de atención al usuario

Vl. Com ncias Gom ortamentales
Comunes Por Nivel Jerá utco

Orientación de resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Universidad

Adaptac¡ón al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboración
Mane o de información

v[. u¡sitos de Formación Académ¡ca Ex eriencia
Formación Académica Ex nencta

probac¡ón de cuatro (4) años de educación básicaA
secundaria
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