INSTITUTO NACIONAL DF FORMACION TECNICA Cédigo: 010-FO-D5-V02
, I PROFESIDNAL “HUMBERTD VELASQUET GAaRcla®

--“w { INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020
o RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Recios
Resclucidn No.01
(4 DE ENERO DE 2021}

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIOMNES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LA PLANTA GLOBAL DE
PERSONAL LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

“HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA” HVG, INFOTEP DE CIENAGA-MAGDALENA,

El Rector del Instituto Nacional de Formacidn Técnica Profesional "Humberto Veldsque: Garcla®
INFOTEP HVG en el ejercicio de sus facultades legales v estatutarias y en espedial las conferidas
por la Ley 309 de 2004, Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Decreto B15 de 2018

COMSIDERANDO

Cuve de acuerdo con 1o previste en &l articulo 122 de 1a Constitucion Macional “No habfa emplea
publico gue no tenga funciones detalladas en ley o el reglamenta”

Clue conforme a lo establecido en la ley 909 de 2004, "por la cual se expide normas que regulan el
emples pibiico fa carrera administrativa herencia pablica y se dictan otras disposiciones” se toma
como marco de referencia general pars l# expedicion del presente manual fui de carga de
casualidad realizarios.

Cue segun lo previsto en e pardgrafo 1 del artieuls 25 del Decreto 78S de 2005 las autaridades
compatantes determinarin en sus respectivos manuales especificos son actos admini m

separados, las equivalencias para los empleos que lo requieran de conformidad = .
lineamientos establecidos #n &l presente decreto

Cue e Decreto I0E3 de 2015 en su capitubo 6 trata el tema de fos manuales especificos de
funciones y de competencias laborales ¥ de manera especifica, en su articulo 2.2.2.6.1, &l gue a su
tenar dice “los organismos y entidedes o los cuales se reflere el presente Titule expedicdn el

manug! especifico de funclones y de competencios laborales describiendo los funciones que
carrespandan g los empleos de la planto de personal y determinande los requisitos exfl'gmlm pira
Su glerticio”.

Cue conforme a lo préevisto en e Tiwlo 4 del Decreto 1083 del 2015 se determing e
competencias laborales comunes a los empleadas pablicos v |as generales de las distintos nivelas
|erdrquices en gue se agrupan los empleos de las entidades a las cuales les aplica los dacretos Ley
Trdy TBS del 2005,
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RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

Que a su vez ¢l mismo Decreto determina que la adopcion, adicidn, modificadidn o actualizacién
del manual especifico se efectuard mediante resolucian interna del jefie del organismo o entidad,
oe acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Decreto,

Oue corresponde al Rector del Instituta Nacional de Formacion Técnica Profesional "Humberto
Valisoues Garcia® INFOTER HVG™, expedir ol Manual Especifico de Funciones, Competencias y
Reguisitos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

Cue el Decreto 815 de! 2018; “Por &l cual e modifica el Decreto 1083 def 2015 Unico Reglamento
&l Sector de Funcian Piblica en los relacionados con las competenclas laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarguicos™ por lo que & adopten dichos cambios en el
manual especifico de funciones y competencias laborales del Instituto de Formacion Tecnica
Profesional "Humberto Veldsques Garcia™ INFOTEP,

Que e literal | del Articulo 40 del Estatuto General Instituto Macional de Formacion Tecnica
Profesional “Humberto Velisquer Garcia” INFOTEP HVG", establece como funcién del Rector:
“Adaptar v modificar el manuol especifico de funciores y de competencias laborales ¥ s
procedimientos adminsirativos de o instifucion”,

Que el Instituto Nacional do Formacidn Técnica Profesional *Humberto Veldsquez Garcia® INFOTEP
HVG", a la fecha tiene una planta sdministrativa aprobada por el Consejo Directivo @ través de
dcuerda Mo, 039 del 30 de noviembre de 2020, fa cual exige, tener un Manual de Funciones y
Requisitos gue responda a sus necesidades y objetivos Institucionales, de ahi que se ha ocbhservado
gue algunos empleos reguieren por la necesidad del serviclo de unos ajustes en sus fundones,

Que, por lo anterior, N &

i
ak
»

RESUELVE

Articulo 1. Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los .
emiplecs gue conforman la planta de personal administrative y profesoral del Instituto N '
formecidn Técnica Profesional “Humberto Velisguer Garcia®™ INFOTEP HVG" fijadas
Acuerdos 039 v 041 del 30 de noviembre de 2020 del Consejo Directivo, cuyas funciones deberdn
sor cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro da la
mighan, cbjetivos v funciones gue la ley y los reglamentos.

)

Articulo 2. Acoger las Competencias Comportamentales Comunes a los Servidores Plblicos
contempladas en el Articulo 2.2.4.7 ¢ las Competencias Compartamentales por Nivel J:firquhn"
el Articuio 2.2.4.8 del Decreto nimero 815 de 2019 las cuales explican por cada competencia a
"Definicidn de la Competencia® v las "Conductas Asociadas”
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| INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadigo: 010-FO-D5-Va2

INFOTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GaRcia~
| Fecha: 2404/ 2020

INFOTEF - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL
Respansable: Rector

Articuln 3, Son funciones y requisitos para todos los cargns existentes del Instituto Nacional de
Farmacidn Téeonics Profesional “Humberto Velasque: Garcia® INFOTEP HVG", curnplic la mision,
wsion, los abjetos v funclones del instituta, de conformidad con el Marco Institucional establecido
en el Estatuto General, el Proyvecta Edwcativo Instituclonal, el Plan de Desarrollo, los Procesos, la
Estructura Interna v la Planta de Personal Global, en este sentido deberdn entenderse que estd se
encuentra Incorporada en las funciones de cada cargo.,

Articulo 4, Son funclones especificas, competencias laborales generales y requisitos de fos cargos
gel Institubo Nacional de Farmacidn Técnica Profesional "Humberto Veldsguez Garcia” INFOTEP
HWVG", las siguientes;

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Miwel: Chirectivo

Denominacidn del empleo: Rector de Institucion Técnica Profesional
Cadigo: 012

Grado: Ll

Mo, de cargos: Lng [1}

Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato e

AREA FUNCIOMAL

DEPENDEMCIA: Rectoria
PROCESD / SUBPRCCESD: Direcoionamiento Estrategico

PROPOSITD PRINCIPAL

Farmular, dirigir, gestionar, implementar, controlar y evaluar, las decisiones necesarias para el
desarrolio v buen funcienamiento del instituto, de acuerdo con las politicas, lineamientos v
directrices instituclonales y legales vigente, que permitan asegurar el cumplimiento oportuno de
las metas programas ¥ provectos del Instituto Nacional de Formacidn Técnica Profesional
"Humberto Veldsquez Garcia™ INFOTEP HVG

DESCRIPCIOM DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Cumpliry kacer cumplir ai interior de la Institucidn, |a Constitucion, fa Ley, los Estatutos y los
Reglamentos; las decisiones v actos de los Consejos Directivo y Académico. [

Ejercer la representocidn legal de la Institucién y las funciones de dirigir, coordinar, '-rigllaf"fq
gestiomar, controlar vy las demds fundones pertinentes a las responsabilidades de

¥
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IMSTITUTO MACIDNAL DE FORMACIHIN TECMICA Cadigo: 010-FO-D5-V02

PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ cancia®

INFOTEP - CIENAGA, : Fecha: 24/04/2020

1

FESDLUCION RECTORAL
Resparnsabile: Rector

reprasentacion.

Ejecutar las decisionss adoptadas por @ Consejo Directivo, con arreglo a la Constitucian, la
Ley, Los Estatutos ¥ Reglamentos Internos.

Presidir y dirighr las deliberaciones del Consejo Académicg,
Expedir los reglamentos que por funciones y naturaleza del cargo le corresponda,

Presentar al Consejo Directivo el Proyecto de Plan de Desarrolo Institucional v velar por su
cumalimiento.

Drdenar los gastos, expedir Ios actos administrativos v suscrible los contratos que sean
necesarios para el cumplimiento de las fumciones de la Institucion, atendiendo las
disposiciones constitucionales, legales, los estatutos y reglamentcs,

Someter & considerscidn daél Conselo Directivo los proyectos de planta de personal gque
requiera la Institucidn previe llenc de los requisitos de ley,

Adoptar v modificar el manual especifico de funciones v de competencias laborales y los
procedimientos administrativos de la instifucian,

Preszntar para Iz aprobacidn del Consejo Directive el Proyecto de Presupuesto ¥ sos:
modificaciones. '

Mombrar, promover, incorporar ¥ remover 3l personal de la Institucidn, con arregloa la
normatividad vigente gue rige la materia.

Actuar como segunds instancia en materia de control Interno disciplinario v aplicar las
sanciones disciplinarias en todos los @mbitos que le correspondan de acuerdo con 8
previsiones legales, Estatutarias y/o reglamentarias.

WVelar por gl adecuado funcionamiento del Sistema de Control Intemo, en |of
sefialados por 1a ley.

g W

: bt

Crear v organizar madiante acto administrativo grupes internos de trabajo, téniendo en
cuenta la estructura, los objetivos, los planes y programas institucionales;

Convocar y reglamentar los procesos electorales gue no sean de competenciz de otra
autoridad, de conformidad con la Constitucion, la Ley, los Estatutos v Reglamentos..
Presentar mensualmente un informe sobre su gestion ante el Consejo dimsﬂnm I
Autorizar con su firma los titulos gue otorgue fa Institucion,

Representar judicial v extrajudicialmente a la Institucian, defendar sus derechos ¥ nombr .: .
apoderados.
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RESCLUCION RECTORAL

| w. Celebrar convenios o confratos con Instibuciones o personas naturales o juridicas o

| ® Rendir snuaimente cuentas ante la comunidad estudiantil v la sociedad civil, de la gestion

5. Autorlzar las comisiones de servicio v las de estudio al Interior y al exterior del pais, cuya |
duracidn sed igual o inferior a seis [B] meses,

Fropaoner &l Consejo erectivo, 108 estatutos ¥ reglamentas academicos que rigen @ vida de
la Institucion

u. Aceptar las donaciones o legados que sean autorizados por el Consajo Directivo v solicitar su
incarporacidn al presupuesto de la Institugion,

¥, Aceptar las donaciones o legados cuva cuantla sea igual o inferlor a selscientos (600) salarias
minimas legales vigentes.

entidades extranjeras, o empréstitos internas ¥ externos con desting a la institucidn, cuya
cuantia sea igual o Inferior a cuatrocientos (400) salarios minimos legales vigentes.

Institucional

. Presentar al Consejo Directive mensualmente un informe sobre la ejecucion presupusstal y
anudlmente sobre los estados financieros de la institucion.

I Las quesean delegadas por el Consejo Directiva en el Réctor

sa, Las demds gue le sefale las leyes y Reglamentos correspondientes, y las que no astén
atrituidas a otra sutoridad.

CONDCIMIENTOS BASICOS O ESEMNCIALES

Constitucion Politica, Leyes ¥ Normas relacipnados con la organizacion del Estade; W
Disciplinario Unico, Normas y lineamientos generales de los servicios al ciudadang; H:rim
sobre Administracion de Personal L
Contratacion Estatal

Leyes y MNormas relacionadas con Educacidn Superior; Proyecto Educative lns.litu:icﬂgl;-
Estatutos del Instituto; Modelos Pedagdgicos; Formulacidn v Evaluacion de provectos:
Mormas fiscales (presupuesto, contabilidad, tesorer(a, crédito pdblico, impuestos)
Herramientas informiticas o conaeimisntos afings

Conorimiento de la Morma Técnica Colombiana IS0 9000 y Modelo integrado de Planeacidn y

Gestion — MIPG & conocimientos afines

Responsable: Rector

Bl b

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO POH NIVEL JERARQUICD
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RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados

Crientacidn al usuario v al ciudadanao
Compromisa con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efactiva

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamianto sistémico

Hesolucidn de conflictas

REQUISITOS DFE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCLA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCLA

Tituln  profesional en  cuabquier discipling
académica del micleo basico de conccimiento
gQue corresponda

Titulo de postgrado en |3 modalidad de
maestria o doctorado

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

| por ia ley.

Tener experiencis en Educacidn Superior,
minimo de cinco (5) afos, de los cuales tres
i3] deberan ser en cargos del mivel directivo, ¥
dos [2) afios de experiencla como profesor de
tiempo completo o equivalents.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel:

Denominacion del empleo:
Cadigo:

Grado;

No. de cargos:

| Diapendencia
Cargo del lefe Inmediato

AREA FLINCIONAL
DEPENDEMCIA: Secretaria General

Divcumeantal y de Atencidn al Ciudadano
PROPOSITO PRINCIPAL

Diirigir, orientar y contribuir, acorde 3 las decisiones del Rector, en la validacidn, adopeion de
estrategias y pofiticas gue orlenten adecuadamenta |as actividades conducentes, a Ia8
proteccidn, seguridad juridica, sistema de informacidn para la atencion al usuario y geitidn
documental amparados en las disposicionas legales vigenies

PROCESO / SUBPROCESO: Asesoria Juridica / Gestidn de Registro y Control Aradémico / Gestidgn

Directivo

Secretario General de Institucion Técnica

Profesional
53
14

Lime (1)
becrotaria Genaral
Rector de Institucion Técnica Profesional

www.infotephvg.edu.co
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Fecha: 24/04/2020
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| RESOLUCIHON RECTORAL
Responsable: Rector

DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESEMNCIALES

a. Asesorar a las directivas de |a institucidn en la formulacian, coordinacidn y ejecucidn de
| politicas, planes y estrateglas, dentro del dmbite juridico Institudional,

I b. Liderar la proteccitn v seguridad jurldica de los derechos e Intereses de la Institucidn,
ante las entidades judiciales y sdministrativas del Estado y ante terceros.

¢, Facilitar la comunicacién entre los . organismos de Gobierno y tode la comunidad
institucional,

d. Eercer la Secretaria técnica del Consejo Directivo, del Consejo académico y de |as
demads Instancias que establezcan las normas v de aquellas gue detsrmine [a rectoria.

¢, Elaborar, pregarar v firmar conjuntamente con el presidente del Consejo Direclive y &
presidente del Consejo Académico las actas correspondientes a las sesiones de los
menclonados drganos de direccion,

f. Velar por que se suscriban los acuerdos y demds actos expedidos por o Consejo
Directivo v el Consejo Academico.

g Dirgir, administrar v controlar las actividades relacionadas con los procesos de pestion
gocumental y nokanal,

h. Cuidar, conservar, proteger y cusiodiar los documentos del archive central de la
institucion conforme 2 las normas legales vigentes, los estatutos de la institucion v los:
reglamentos de proteccidn de archivos.

i. Conservary actualizar los titulas de los blenes propiedad del imstituto,

|+ Dirigir, difundir v coordinar los asumtes relacionades con la atencidn 3l usut{iﬁ,
peticiones, guejas, reclamos vy sugerencias de la institucidn de acuerds @ _‘HL :

procedimientos establecidos, +$* |-“-: iy
k. Motificar v comunicar los actos que expida ol Rector y los drganos de direccian: &f‘% ' . !':.J
terminos legales reglamentarios,

. Proyectar las respuestas o actos administratives necesarios para atender las solicitodas
en aspectos relacionados con sy competencia o que atafen 3 Iz institucion.

m., Hevisar ¥ sustentar los &ctos administrativos de la Institucién cuando estos requigran
estudins de cardcter juridlico o cuando lo solicite |2 Rectoria.

n. Liderar el Control Interno Disciplinaric ¥ conocer y fallar en primera instancia, de
procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores plblicos de la Instituci 0,
cuya competenca no esté atribuida por |a normatividad vigente a una auteridat 1
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

diferente.
o, Asesorar lo elaboracidn de lzs normas, estatutos y reglamentos internos de la
Imstitucion

p. Provectar los estudios previos de acverdo con las necesidades de la dependencia a
carga, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio de
planeacion,

q.  Apoyar en las Tunciones de supervision de contratos a los funcionarios seleccionados
para realizar esta funcidn, estando @ competencla ¢e su seguimiento en el funcionario
designado,

r. Realizar seguimiente 5 las publicaciones en la platsforma SECOP | v en |3 plataforma
transaccional SECOP Il cusndo carresponda,

s, Vigilar y supervisar la actvidad de la contratacion pdblica en todas sus etapas y
modalidades, teniendo en cuenta las normas vigentes en la materia,

[. Supervisar y revisar la elaboracion de los proyectos de actos administrativos: i
documentacicn que debe firmar & Rector, referente al control legal sobre estos 3ctos y
de acuerdo con los requerimientos de drgancs externos, disposiciones reglamentarias
académicas y administrativas internas. Verificando que estos se encuentren cumplizndo
la normatividad legal aplicable para cada caso,

u, Certificar la autenticidad de las firmas en los aceerdos vy actas realizadas por los
Consejos Directivos v Académico, del Rector, Yicerrector v demdas funcionarios de la
entidad, de acuerdo a la normatividad legal e Institucional vigente.

. Validar con su firma la autenticidad de fas actas y diplomas de grado de estodiants
la institusidn, cumpliends con la nermatividad de INFOTEP y |a legal vigente. .

4 ; " e 7o [
W, Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, |a Ley, Decretos, ﬂrﬁnﬁﬂ@ ;
Acuerdos, manual de funclones, reglamentos internos de [a entldad.

% Responder por la aplicacién de los métodas v procedimientos establecidos en el sistema
de gestidn de la calidad y control Interng,

¥. Lla demas inherentes a su naturaleza v las que le sean asignados por las normas legalesy |
funciones de la depsndencia, :

CONOCIMIENTDS BASICOS O ESEMNCIALES

wwwjﬂfmph‘rgl Edu‘ co Calle 70 Mo. 12-23 Teltonos: |+ 54241589 - {+8) ﬂmﬂ.ﬂﬂn’m:
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RESOLUCION RECTDRAL
Responsable; Rector

Constitucion Politica, Leyes v Mormas relacionados con la organizacion del Estado: Codigos
Disciplinario Unlco: Mormas v lineamientos generales de los senvicos al ciudadano: Normas
cobre Adminigiracidn de Perconal

Centratacidn E<tatal

Cadign de Procedimiente Administrativo y de o Contencioso Administrative

Leyesy Mormas relscionadas con Educacian Superior; Proyecto [ducative Institucional
Herramientas | nformaticas o conecimientos afines

Conocimiento de lz Norma Técnica Colombiana 150 9000 y Medelo Integrade de Planeacion y
Gestidn — BIPG o conocimientos afines,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO POR NIVEL JERARQUICD
Wiskon estrategica
Lideraipo efectiva

Aprenditaje continuo Planeacion I'
Orientaclén a resultados Toma de decisionas |
Orientacion al usuarloy 3l cudadano Gestion del desarrollo de las personas
Compromiso con ln organizacion Pensamiento sistémico

Trabajo en eguipo | Resolucion de confiictos

Adaptacion al cambio

REQLISITOS DE FORMALCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwle de Abogaco,

Titule de postprado en Derecho Administrative
o afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
par & ley

Cuarenta y ocho (48] meses de mpnﬂem:ﬁl
prafesional

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Directivo

Denaminacidn del empleo: Vicerrector de Imstitucién Técmica Profesicnal

Codigo: e

Gradao: 14 b=
Mo. de cargos: Dos (2)
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’ ol Fecha: 24/04/2020
1

INFOTEP - CIENAGA

M RECTORAL
R Responsabla: Rectar |

| Dependencia Vicarrector de Institucidon Técnica Profesicnal

Cargo del Jefe Inmediato

Rector de Insttucidn Téenica Profesional

DEPEMDEMNCLA: Vicerrectoria Académica
PROCESD [ SUBPROCESO: Docencla / Investigacidn / Proyeccidn Social [ Bebliotecs y Recursos
| Didacticos / Bienestar institucional

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los planes, programas y proyectos de los procesos
académicns, de Investigativos, extensidn, biemestar institucional y biblieteca sefalendo las
pautas vy procedimientos necesarios para asegurar el buen funconamiente acsdemica, oe
acuerdo con los Iineamientos institucionakes y normatividad iegal vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUIMCIOMES ESENCIALES

Proponer, ejecutar y controlar las politicas de gestidn académica y docente de! Instittio
Wacional de Formacidn Técnica Profesional "Humberta Veldsguez Garcia” INFOTEP HVG,

b. Asesorar a la rectoria en la formulacion de politicas planes y programas académicos,
investigacion, extension, proyeccion social y bienestar institucienal

¢, Dirigir y hacerle seguimiento a |z planeacidn académica de acuerdo con los indicadores
de gesticn.

d. Dirgir y coordinar s actividades académicas, de investigacién, de extensidn ¥
proyeccion social

#. Dirgir las gestiones refacionadas con el establecimiento de convenios, intercambios,

pasantias, que beneficien el desarrollo de los programas académicas y de proveccien
social

i Planear, organizar v controdar la prestacion de los servicios de bienestar institucional ¥
hibEfiateca

| g. Dirigir y asegurar la planificacion desarrolle consofigacion y actualizacon p-enuanmn';ﬁ&;
la gestion academica

h. Dirigir v controler ¢i disefio elaboracion y desarrello y prestacion del servicio académico
¥ la del desarrallc estudiantil,

‘ i. Orientary controlar [a administracidn desarrollo y evaluacion del curricula

j. Liderar las actividades necesarias para la obtendon yfo renovacién de los Tuhtlﬁ
calificados de los programas académicos
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INSTITUTO MACIOMNAL DE FORMACION TECHICA Cddijpa: O10-FO-D5-V02

- |HFOEP PROFESIOMAL "HUMBERTO VELASOUEZ GARCIA"
Fecha: 24/04,/2020

T E INFOTEP - CIENAGA
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RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

k. Proponer pokticas de evaluacion del desempefo prufEsnral y evaluar la administracidn
del mismo,

I Proponer |os agjustes para la aclualizacién de procesos v procedimientos y demiis
documentos relacionados con el desarrollo de actividades académicas, garantizands su
cumplimiento.

m. Dirigir fas iniciativas para la generacidn v produccidn de conocimients, desarrallo de
ciencia y tecnologia, la creacian artistica v cultural, innovacion y emprendimiento

. Direccionar la corsolidacidn y seguimiento de grupos de investigacon, ssmilleros de
investigacidon v proyecios, asi como i@ promocion, divulgackdn y transferencia de
resultados de investigacian.

o. Proyectar las capacidades institucionales, por medio de la oferta € implementacidn de
servicios de extensidn y proyoccion social, para satisfacer las necesidades del sector
social, académico v productivo,

p. Establecer alianzas estrabégicas entre fa institucidn, la comunidad y el sector productive
gue contribuyan a lz produccicon del guehacer institucional,

g. Participar de manera obligatoria en los Comités, Comisiones, grupos, consajos, juntas,
comités y demds cuerpos en gue tenga asiento la institucidn, por delegacldn o
designacion.

r. Proponer al consejo Academico la vinculacidn de profesores ocasionales, visitantes de
catedra, Asl misme velar por la legalizacion de la contratacidn y vinculacidn de estos.

5. Azstir en la constitucen de politicas, procesos ¥ gestion de la formacion para.el I:rlﬂjur
y el desarrollo humano.

T Proyectar hos estudles previos de acuerdo con las necesidades de la depends
cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al p '
planeacidn. i

u. Cumplir eon las funclones contenldas en |a Constitucidn, 1z Ley, Decratos, mﬂ.m o=
" 1 EE N
Acuerdos, manudl de funciones, reglamentas internos de la entidad,

v, Respander por la aplicacion de les métodos v procedimientos establecidos en el 5l5mmg
de gestion de fa calidad v control interna.

IF i
w. La demds inherentes a su naturaleza y las que le sean asignados por las normas legalesy | h
funciones de la dependendia. ' 3l .

COMNOCIMIENTDS BASICOS O ESEMNCIALES
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INSTITUTO MACIONAL OF FORMACION TECMICA
PROFESINDMNAL *HUMBERTD VELASOUET GARCIA"

INFOTEP - CIENAGA

Cédigo: 010-FO-DS5-V02

Fecha: 24/04/2020

|
!E’ S TCTE
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RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Aecior

Constitucién Politica, Leves ¥ Mormas relacionados con la organizacidn del Estado; Codigos

Disciplinario Unico; Normas y lineamientos ge
sohre Administracion o Personal

nerales de los servicios o ciudadano; Normas

Laves v Normas relacionadas con Educacion Superior; Provecto Educativo |nstitucional; Siste mas
de Autoevaluacidn y Acraditacion de Programas que parmitan mejorar los procesos de calidad
institucionales o conocimientos afines; Docenca Universitaria, educacion téonica y tecnoldgica;

Disefio Curricular de Programas Académico
Herramienias informéticas o conocimientos afin

BS.

Conocimiento de la Norma Técnica Colomblana 150 9000 y Modelo Integrado de Planeacion y

Gestian = MIPG o conocimientos afines,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNMCIOMNARIO PUBLICO

Aprendizaje contifiun

Origntacicn a resuliados

Orientacion al usuarioy al cludadann
Compramiio con |a organizacion
Trabajo en aquipo

Adaplacion al cambic

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Pregrado.

For lo menos un Titulo de postgrado a nivel de
miaestrii.

En caso de presentar un titulo de postgradao
obtenido an univarsidad exiranera S asumean
| fas disposicionas: logale: en la matena y e
estima un plazo de 2 afios para preseniar |a
resplucion de homelogacidn yfo convalidacidn
de! respectivo titulo, expedido por autoridad |
compeients.

FOR MIVEL JERARCILICL)

Wiskhn estratégica

Liderazgo efectiva

Flanegcian

Tama die decislones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistemico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ ENPERIENCIA

EXFERIENTIA

Cuarenta y ocho (48] meses de experiencia |

profesional relacionada en |2 docencla o
gestion educativa, académica, administrativas
de investigacion en el nivel de' educacion
sLpefior,

l

IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel: DHrective

Denominacicn del empleo:
Cadigo:

www.infotephvg.edu.co
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INSTITUTS MACIOMNAL DE FORMACION TECHICA Cédigo: 010-FO-D5-VO2

PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA"

INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

RESTLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

Grado: 14 |
Mo. de cargos: Dos | 2)

Dependencia Vicerrector de Institucion Técnica Profesional
Cargo del Jefe Inmediato Rector di Institucion Téenica Prafesional

AREA FUNCIONAL

DEPEMNDENCIA: Vicerraciaria Administrativa ¥ Finander

PROCESD [ SUBPROCESO: Gestion de Compras y Mantenimiento / Gestidn Financiera / Gestian
del Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordingr, controlar v evaluar los planes, programas y proyectos de |05 procesos
Financieros, de Area Fisica v Serviclos Generales y del Talento Humano sefialando las paulas y
procedimientas necesarios para asegurar € buen funcionamisnto academica, de acyerdo con
la lineamientos mstitucionales y normatividad legal vigente.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESEMCIALES

a. Asesorar alas directivas de la Institucion en (2 formulacién, coordinacidn y ejecucion ce-
las politicas v los planes generales de |3 Insttucion gque pe rmitan sU buen
funcionamiento, dentro del ambito administrative institucional,

b, Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la entidad en todos los.
niveles

¢ Proponer y ejecutar politicas, planes, programas y demds acciones relacionadas con'la
gestion financiera edministrativa y presupuestal de la institucion,

d, Direccionar, administrar los estudics para la elaboracion, actualizacion, mnﬂﬁﬂcl’ﬁﬂi}
adicion del Manual de Funciones y Competencias Laborales y velar por el I:urru:llr'rIHMp-.-
de lo digpuesto en las Leyes, Decretos v demds Normas que rijan sobre la meteria,

e, Direccionar y desarrollar las gestiones necesarias para |a consérvacidn de los bll!l"!'i.]t
derechos de a Institucian,

f.  Dirigir la ejecucldn del presupuesto de la entidad y velar por el cumplimignto de la
planeacion financiera.

g Dirigir, coordinar y supervisar la gestién presupuestal y financiera de la; entidad,
conforme con el plan de desarrollo, los planes de accidn v 2l presupuesto aprobades,

h. Coordinar y programar las actividades de administracion de personal, seguridad y salud
en @l trabajo v relaciones laborales del personal, de acuerdo con la politica de |3
ertidad ¢ las narmas vigentes establecidas sobre la materia
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INSTITUTO MACIONAL DE PORMACIIN TECNICA Cddign: 010-FO-05-VIZ

- | IHFDTEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEE GaRCA”
| ’ . Fecha: 24/04/2020
| HEE

INFOTEP - CIENAGA

Responsable: Rector

| RESCLUCION RECTORAL

para el desarrollo de los chjetives misionales de |a institucidn,

Jo Wighar el cumplimiendo de la politica de seguimiento @ la infraestructura fisica y
tecnplogica

k, Acompanar « desarmollo y cumplimiento de las paliticas de Seguridad v Salud en el
Trabajo de la Institucidn,

I Validar el cumplimiento de las politicas financieras ajustadas a la provecgidn
presupuestal

m, Cumplir con las poilticas de manejo de la Infermacion de caracter confidendlal,
asccledo al drea de recurso humano ¥ financiero de la Institucion,

n. Participar en representacidn de la Institecion o de la Rectaria, en reuniones, conRsejos,
juntas o comités de cardcter oficial, cunndeo sea designads o delegado para ello,

o, Provectar los estudios previos de acuerde con las necesidades de la dependencla. a
cargo, destinado a adetantar el proceso precontractual, de conformidad al principio de-
planeacon.

p. Cumplir con las funclones contenidas en la Constitucidn, 1a Ley, Decretos, Ordenantas,
Atuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad.

g. Responder por la aplicacldn de los métodas v procedimientos cstablecidos en al
gistema de gestidn de |z calidad v contred interna,

r.  La demds Inherentes @ su naturaleza v las que le sean asignados por las normas legales
y funciones de la dependencia,

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Congtitucidn Politica, Leyes v Normas refacionados con la organizacion def Estado: Cﬁ.d'gg; .
Disciplinario Unico; Mormas y lineamientos generales de los servicios al ciudadane

Ley del Empleo Pdblico y la Carrera Administrativa

Congcimiento del presupuesio, tesoro y hacienda pablica o conocimientos afines

Leyes y Normas relacionadas con Educacian Superior; Proyecto Educative Institucional
Fundamentos de administracion pablica, gerendia pablica, administracién del recurso humana
e entidados del sstrado o conocimlentos afines

Herramientas informaticas o conocimientos afines

Conocimiento e la Norma Técnica Colombiana IS0 9000 v Modelo Integrado de Planeacidn y
Gestion — MIPG o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICD POR NIVEL JERARQLICD

Buily jus [mites. nicomro fow melow :
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N | INFOTEF « CIENAGH

g | INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codigo: O10-FO-05-402
INFmp PROFESIONAL “HUMBERTD VELASQUEZ GARCIA"
a ’ Fecha: 24,/04,/2020

RESOLUCIDMN RECTORAL

Responsable: Rectar

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de ias personas
Pensamiento sisbemico

Resolucidn de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXFERIEMNLTIA
Titulo de Pregrado. [

Por lo mengs un Titulo de postgrade a nivel da I
mizestria.

En caso de presentar un titulo de postgrado
abtenido en universidad extranjera se asuman
fas disposiciones legales en la materia y se
estima un plazo de 2 sfos para presentar la
| resolucidn de homologacidn y/o convalidacidn
| det respectivo Dtulo, expedido por autoridad
competente,

I Aprendlzaje continuo

Crrientacidn a resultados
Crrigntacion al usario v al ciudadana
Compromisa con |a organizacion
Trabajo en equlpo

Adaptacldn al cambio

Cuarenta y acho (48) meses de experiencia
profesional relacionada en la docencia: D
pestion educativa, académica o administrativa
en el nivel de educacidn superior

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMNCIA

i Tiulo profesional en el drea especifica de los |
programas de la facullad gue representa.
Titulo de postgrado a nivel de maestriz en el
ared especifica de lps programas de |a
facultad que representa
Tarjeta  Profesional en los  casos
reglementados por |a ey,

Wm

Treinta y seis [36) meses de experiencia comoy
profesor de tiempo completo o su equivalents
en educacidn superior, o en direccldn
| académica o administrativa en [ed
superior; o haber ejercido la profesion :hrnnh
cinco [5) afios,

Direct iva
Denominacion del emplen: Decano
Codigo: 003
Grado: 4
Mo. de cargos: Tres (3)
Dependencia Facultades
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IHFOTEP PROFESIONAL "HUMBERTD VELASQUEZ GARCIA®
3 4,20
O INFOTER - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

‘ @ INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA | Cédigo: 010-FO-DEVO2

g
RESOLUCIDON RECTORAL
Responsable: Rector

Cargo del Jefe Inmediato | Wicerrectar de Institucidn Técnica Profesional

AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA: Vicerrectoria Académica / Facultades

PROCESO / SUBPROCESD: Docencla (Facultad de Ingenierla / Facultad de Humanidades [
Facultad de Cienclas Administrativas, Economia v Contabilidad)

PROPOSITO PRINCIPAL
Plansar, arganizar, dirigir y controlar los procesos academicos y administrativos, como lider y |
maxima autoridad de la Facultad que representan, 1al como se define el propdsito del decanc
en el capitulo 1l del decreto 80 de 1980, realizando sus labores de una manera eficiente e
acuerdo con las politicas v normas vigentes contribuyendo al logro de objetivos academicos,
investigativos v administratives de la institucién en aras del logro de los objetivos del Proceso
| de docencia.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a, Cumglir v hacer cumplr en la facultad las normas académicas y administrafivas
| Impartidas por la Institucidn,

b, Dirigir, administrar y controlar y los programas académicos adscritos a estas.

| c. Proponer, fomentar, desarrollar supervisar y evaluar el cumplimients de s Flﬂﬂt'm ¥
| ineamientos relacionados con  la  docencia, Investigacién, Extension e
internacionaliracian en los programas scadémice: gue adminkstra,

d, Praponer los planes de estudio, desarrello curricular y evaluativos de los programias
velando por gue se mantengan [a calidad y eficiencia académica y administrativa.

e, Presidir y convocar ordinaria y extracrdinariamente al Consejo de Facultad. 34y

L ;
f Dirigir la construccién, ejecucidn, modificacién y cumplimiento del plan de accion dela|
facultad, proyecto educativo institucional y proyecto educotiva de los programas
adscritos a la facultad :

g. Elaborar los estudios requeridos para el ofrecimientn de nuevos Drogramas
académices, asl como la evaluscidn de los existentes. Y

b, ldentificar las necesidades en infraestructura fisica, tecnoldgica, laboratarios, biblioteca
y dotacidn diddctica para los programas académicos

| , Welar por la ofganizacion académica y administrativa de la Facultad.

j.  Proponer gl consejo de facultad fa vinculacion do profetores ncasionales, 'I.I'EFfEII'ﬂ!'!".' de
catedra. Asi mismo velar por la legalizacién de la contratacisn y vinculacidn de log
mismos,
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECHICA :I'.'HEFIT 010-FO-D5-VOR

INFOEP ‘ PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
i
A INFOTEP - CIENAGA e bl e

RESOLLICION RECTORAL
fesponsable; Racior

k. Proponer a la Vicerrectoria Académica las modificaciones de 1a estructura academico-
administrativa de la facultad

. Resolver en el dmbite de su competencia los asuntos académicos en general v
disciolinarios relacionados con los estudiantes.

m. Mantener, promover y ejecutar permanentes procesos de sutoevaluacion de los
programas adscritos a la facultad y garantizar que la oferts de estos se produzca con el
cumplimients de las normas vigentes para la educacidn superkor.

n, Pressntar ante las Instancias administrativas v fnancleras de la instituciom, las
proyecciones de ingresos y gastos anuales de facultad

o, Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn, 1a Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdas, manual de funciones, reglamentos internos de |z entidad.

p. Responder por [a aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos en el
sisterna de gestion de fa calidad y control interna.

| g, La demds inherentes & su naturaleza v las gua le sean asignados por las normas legales
y funciones de la dependencia.

CONOOIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| Constitucion Politica, Leyes y Mormas reladonados con la organizacién del Estade; Codigos
| Disciplinario Unico: Mormas y lineamientos generales de los servicios al ciudadano; Marmas
sobre Administracicn de Personal
Leyes y Normas relacionadas con Educacidn Superior, Proyecto Educativa Institucional; |
Skstemas de Autoevaluacion y Acreditacion de Programas gue permitan mejorar los procesos.
de ralidad Institucionales o conocimientas afines; Docencia Universitaria, educacion técnicay
tecnoldgica; Disefto Curricular de Programas Académico. i F
Herrarmientas informaticas o conocimientos afines ]
Conocimiento de la Norma Téenica Colombilana 150 8000 y Madelo Integrado de Plansaciony
Gestidn — MIPG o conocimientos afines '

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODD FUNCIONARIO PUBLICO  POR NIVEL JERARQUICO

Vitidn estratdgica
Lide razpo sfactive

| Planeacidn

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

Aprendizaje continug

Orientacion a resultados

Orientacian al usuario ¥ al ciudadano
Compromiso con la organizacidn

| Trabajo en equipo

| Adaptacidin al cambio

Talnt . B i i :
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cddigo: 010-FO-D5-VOZ

IHFUEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
’ Ry Fecha- 24,04,/ 20240

INFOTEP - CIEMAGH

RESOLUCION RECTORAL

‘ Responsable: Rector

IDEMTIFICACION DEL EMPLED

| Miwel: Aspsor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Codigo: 105
Grado: 2
Mo. de cargos: Lino (1)
Dependencia Cficina de Contral Interna
Cargo del Jefe iInmediato | Rector de Institucion Técnica Profesional

AREA FUNCIONAL

DEPEMNDENCIA: Oficina de Contral Intéfna
PROCESD J SUBPRDCESD: Evaluacidn y Control

PROPOSITO PRINCIPAL
Acesorar, desarrollar v evaluar las estrategias qué permitan lograr la eficiencla, eficacia,
geonomia v transparencia en el ejercicio de las funciones que desarrolla, para el cumplimiento
de su misién y objetives institucionales, como propésito fundamental del Sistema de Contral
Interno,
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMCIALES

a, Asesorar a la Alta Direccidon en el cumplimiento v aplicacidn de la Constitucion, leyes;
normas, politicas, procedimientos, planes y programas en cada wna de las areas
organitacionales y recomendar ajustes pars el logro del mejoramients continun enla
toma de decsiones.

b. Asesorar y apoyar a la rectona en la definicidn de politicas referidas al duseno &
implementacién de los Sistemas de Control Interno que contribuyan a incramentar (@ |
eficiencia en las diferentes dreas de lo entidad, asi como la de garantizar o cafidad enla
prestacion dei servicio de fa entidad

. Werificar que el Sistema de Control Interno estd formaimente establecido dentra de [a
institucion v gue fue ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos fos
carges en particular de aquellos gue tengan responsabllidad al mando

d. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimiéntos, planes;
programas, proyectos y metas de la organizacidn, asi como proponer |05 gue estime
recesarias.

. Implementar sistemas de coatrol de gestidn acministrativa, financiera y de resultadas

it o L, pivemen tuy opte. | 1 Be SUwciaic [+3)4242002 v-mail: thupBénfeinpivg alere
giisjiaereclamas Binfotepbeyg piaco
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RESOLULCION RECTORAL

Responsable: Rector

imstitucionales.

f  Vigilar gue la atencidn de quejas y reclamos presentados por i cludadania con relacidn
2 |a misidn Institucional se preste en forma oportuna y eficiente y rendir los informes

sobre el particular,

i Disefiar, implementar y liderar el desarrolio de Auditorias de Sistemas que se realizan @
los diferentes procesos para verificar el desarrollo de las actividades inherentes a los
mismaos y efectuar el andlisls de los resultados para la toma de las acciones preventivas.

Y correctivas

k. Servir de enlace entre la Institucion y los organismos de Control y otros entes externos.

Participar de los Comités gue funcionan en las Institucien ¥y Que por ROTME le

g Evaluar y verificar la aplicacidn de los mecanismes de participacién ciudadana que en el
desarrcllo del mandato constitucional y legal disefa la Institucion,

h. Verificar que los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y sistemas de
informacion de Ia entidad, son acordes a la nermativa que les aplique y recomendar los
correcin/os gue sean necesarios

|,  Proponer la modificacidn o actualizaciin de los procedimientos y documentos,
establecidos para el desarrollo de las actividades institucionales cuando asl se requiera,
para garantizar su cumplimiento

corresgonda hacer parte del mismo.

m. Cumplir con las funciones contenidas en |3 Constitucion, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Eeuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad.

n. Responder por la aplicacién de los meétodos y procedimisntos establecidos &

sistena de gestion de la calidad,

o, La demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignados por 135 normas g

www.infotephvg.edu.co

At [es drevton oleomeo fus meths

y funciones de la dependencia.

CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sk @i Lo sl e g meke e

Calle 10 No. 12-22 Tolédonos: {+5)424158% - [+«5] 4900
Teletny direcing: (+EA242182 e-mail: [hup@infoleping e

S Bl




IMNSTITUTO NACIOMAL DE FORMACION TECHICA Cédiga: 010-FO-DS- V2
PROFESIONAL "HUMBERTO VELASOUET GARCIA™

INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

RESOLUCION RECTORAL

Reésponsable: Aector

Constitucidn Politica, Leves v Mormas relacionados con la organizacidn del Estado; Codigos
Disciplinario Unico; Narmas v lineamientos generales de los serviclos al cludadano; Normas
sabra Administracidn de Personal

Ley dal Emplea Pablica y la Carrera Administrativa

Conacimients dal presupuesto, tesoro y hacienda pdblica o conocimientos afines

Fundamenios de administracion pdblica, gerencia pdblica, administracian del recurso humano
&n entidades del estrado o conoclmientos afines

Ley 87 del 1993 "Establece las normas para el ejercicio del Control Interng™

Cecrets 2145 de 1999 "Por la cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control
internc de las Entidades v Organismos de la Administracidn Publica del Orden Maclonal y
Territorial y se dictan otras disposiciones”

Harramientas informaticas o conocimientos afines

Conocimiento de la Norma Tecnica Colombiana 150 9000 v Modela Integrado de Praneacidn y
Gagtion — MIPG o conocimientos afines

COMBPETEMNCIAS COMPORTAMEMTALES

COMUNES A TODD FUNCIONARIC PUBLICD POR MIVEL JERARQLICD

Aprendizaje cantinug

Orientacion a resultados

Drientacion al usuarioy al cliudadana
I Compromisa con la organizacian
Trabao én eguipo

Adaptacion 3l cambio

Confiabifidad Tédenies
Creatividad e Inmovacidn

I Imciativa

| Construccidin de Relaciones
Conacimiento del Entamo

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMNCIA
| Titubo profesional disciplings académica del |
nucieo basico de conodmisnto en; Derecho § |
afines  Ingepieria  Industrial v afines, .
Administracidn, Economia, Contaduria v afines
Titulo de postgrado en la modalidad r:IE'I
especializacion en &reas relacionadaz con lz |
funcidn del cargo,
Aplicacion del Decreto 1474 de 2011 en &l
articulo No B en lo relacionado para entidades
del Orden Territorial v normotividad
relacionada actuslizada al momento de Iu|
designacion de este cargo
Tarjeta  Profesional  en  los  cases

Calie 10 #a. 12-22 Teldfarca: [«HA2 41589 - [«4) |.1|;||;|s||;|:1pmd'z $ : B
Telela diregtes: (»5RI4TIET e-mpll; (Mvgilindomphvy. ﬂlﬂ 5

Hia| aniac Lamneaifind abaphy g edi co

Veinticuatro  (24] meses  de  experiencia
| profesional relacionada,
|

www.infotephvg.edu.co
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA | codigo: 010-FO-DS-VIO2

' IHmp PROFESIONAL "HURMBERTO VELASQUET GARCI&® '
| ’ iy Fecha: 24/04/2020 '
| T

INFOTEP - CIENAGA

RESCLUCION RECTORAL
Responsahle: Rector

I‘L"'_Elill'l"lﬂ ntados por la 1By, |

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel. | profesional

Denominacion del empleo: Profesianal Unlversitario

Cddigo: 215

Grado: 9

Mo, de cargos: Srate [¥)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa ,

AREA FUNCIOMAL

DEPEMNDENCIA: Rectoria
PROCESD [ SUBPROCESD: Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir ¥ coordinar el proceso de Plansacidn, a través de la Tormulacion, Ejecucidn, seguimlento
y svaluacion de politicas, planes, programas y proyectas que correspondan al desarrolio de la
mishon y wvision en atencidn a los objetivos estratégicos, necesidades de crecimiento y
requersmiento del entormo,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| a, Asesorar a los directivos vy responsables de los procesos en la formutacion,
actualizacidm, organizacion, ejecucion y evaluacion de proyectos, proyecios de
inversidn, Informes de gestion y programas acordes al plan de desarrollo de @
institucidn, con el fin de apoyar las actividades académicas, investigativas y de
extension de i3 institucion

b. Dirigir la formulacién del plan de desarrollo institucional con una amplia participacion
de la comunidad académica de acuerdo con las directrices establecidas por los

‘ directivos,

. Establecer los indicadores de seguimiento del plan de desarrolle institucional v sus
rFEFEElIu'E"u acciones de megora.

g, Asesorar el estudio, elaboracion, viabilidad, inscripcion, financiacion v ejecucian de los: F
proyectos de (nversidn, manteniendo actualizado el Banco de Proyectos de laf
Institucian

&, Participar en la reallzacidn del presupuestn anual de la entidad velando que &l misma
responde a las nmecesidades programas y provectos establecidos para fa respectiva

| vigendia y que su ejecucion carresponde a o programado. =

Rato ful lreitas, slheanpn s mecas Telefan disectss: [+ SMAT42HT e-mail: ivpisntotephvg adkcs
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INFOTEP - CIENAGH

. |HFOEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASOUEZ GARCIA"
; ’ Fecha: 24/04/2020
il SR —

_— RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

(i

| Planficacion, formulacion ¥ evialuacion de prayectos
Planeacidn estratégica y sistema de indicadores
Plan Macional de Desarrolio, Plan de Desarrolio Departamentales y Planes de Desarrolls locales
Comocimiento de Estadisticas Basicas

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines :
Conocimiento de las Normas 150 5000 v Modelo Integrade de Flaneacion Gestign MIPG,
Geston de la Calidad en la Educacion o conogmientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

WWfﬂfMEﬂngﬂ W00 | Sae 0 Ne, 12-22 Tolédones: [+ 54281587 - (+) 4100300+

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Articular los indicadores de pgestion del plan de desarrollo institucional con los
indicadores de gestidn del sistemna interno de aseguramients a la calidad.

Planear y desarrallar |a Implementacidn del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
MIPG,

Froponer mecanismaos para evaluar fos resultados de la implementacién de las politicas
de la entidad ¥ los gue Ie exija el procese de Direccionamiento Estratégico.

Elaboracion de estadisticas @ informes a los Entes de Control, Ministerios y de
Vigllanca.

Coordinar la preparacion y efaboracidn de ejercicios de Rendicidn de Cuenta piblica y
elaboracidn de los demis informes de gestidn salicitades por la rectoria

Realizar lps estudios gue permitan desarrollar los objetivos del proceso de
Direccionamiento Estratégico.

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

Realizar seguimiento y acompafiamiento en los procesos de Aseguramiento Interng:ide
la Calidad y los requerimientos del Ministerio de Educacidn MNaclonal en la misma
prientacidn,

Cumplir con las politicas de manejo de la informacion de caracter confidencial,

Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la d:ﬂhﬁ#ﬂlﬂ_l a
cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio de
planeacion,

Cumplir con las funclones contenidas en la Constitucidn, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos intarnos de la entidad,

Responder par la aplicacion de los métados y procedimientos establecides en al ﬂ:-bu'ulr'.'r
de gestion de la calidad y control interno,

Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglament_:q_sjn £
que sean asignadas, encargadas o delegadas por instanclas competentes para ello.
sea acordé con el nivel, tipo v grado del empleo desempefiado. lii

LR
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INSTITUTE NACIONAL DE FORMACION ﬁcnln;n
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Cédigo: D10-FO-DE-ND2 |

Fecha: 2404/ 2020

_'5%! INFOTEP

| RESCLIMCION RECTORAL

Responsable: Rector |

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO

POR NIVEL JERARQLNCO

Sprenditage contingo

Qrigrtacidn a resultados
Orentacldn al usuario v al civdadano
Carmpromiso con la onganizacion
Trabajo en eguipo

Adapracion al cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efactiva
Gostion de Procedimentos
Instrumertacion de Decisiones

REQUISITOS DE FORMACION AC ADERMICA Y EXPERIEMNCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en del nicles basico de
| conocimiento en  Ingenleria Industrial v
| afines, Administracidn, Contaduria Pablica v

afires, Educacion,

Tiwlo de postgrado en la modalidad de
| especializacian en areas relacionadas con la
| funcion del cargo.

Tarjeta Profesianal

reglamentados por 13 ley.

&n Fows CA505

EXPERIENCLA

| Doce (12] meses de experiencia profesional
reflacionada.

Nivel:
Denominacién del emplea:
Codigo:
Grado:
Mo. de cargos:
Dependencia

| Cargo del Jefe Inmediato

DEPENDEMNCIA: Vicerrectoria Academica

PROCESO / SUBPROCESO: Proveccidn Social [Extension y Proyeccidn Social)

PROPOSITO PRINCIPAL

WWW. i_nfcrteph vg.edu.co

st pleangn fun inetoy

IDENTIEICACION DEL EMPLED

i E=r

Profesional

Profesional Unlversitario
218

9

Siete (T)

Vicerrectaria Académica

Ouien ejeriala supenisidn directa

Cale 70 Wo, 12-22 Teisfonow [+ 5§14 T4 569 = (+5] A100300= -
Talalas deactos: (+5]ATATIBT &-mail |||'\|p_"lr|'|ﬂ tephivg sdilee
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INSTITUTO NACIGNAL DE FORMACION TECHICA Codigo: 010-FO-DG-VI2

PROFESIONAL “HUMBERTO VELASOUEE GARCIA®

INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04,/2020

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Recior

Coordinar, presentar, ejecutar y gestionar actividades scadémicas, programas y proyectos
academicos, convenios de cooperacion e intercambio, tecnoldgice, académico v culiural ¥ de
relaciones con universidades e instituciones educativas nacipnales @ internacionales, gue
permitan a la institucion fortalecer su presencia con el sector externo con el fin de lograr
articularse con ella v afianzar las relaciones con el sector social productivo,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIDONES ESENCIALES

a. Coordinar la puesta en marcha vy ejecucidon de las politicas v acciones gue materia
extensién hayan sldo aprobadas por los diferentes drganos de Goblerno v la autoridad
del Instituto.

b, Presentar al jefe inmediato &l informe mensual de gestion realizada, asi como las
necesidades de recursos para 2 ejecucion de sus actividades anuales y [a proveccidn de
serviCios por extension,

. Coordinar todas las actividades tendientes a fa extension de los Programas atadémicos
que s& l& encargue por la atta direccion del area academica o misional.

d. Contribuir en el dissefic del models y estadisticas en la splicacion del sisterna de
informacidn de |a instituckdn que temgan relacidn con las funciones inherentes a las
actividades de extension y proyeccidn social,

¢. Coordinar, asesorar, implementar y controlar proyectos de proyeccion soclal, serviclos
de asesorias y consultorias, educacan continuada a entes, a entidades publicas o
privadas a nivel local, regional, nacional & internacional, que contribuyan al desarrolle
institucional y aporten a la solucion de los problemas sociales, al mejoramienta J;IE ka
calidad de vida de las comunidades y |a generacibn Ingresos a la institucian.

. Fortalecer y promover les relaciones imferinstitucionales, los sacusrdos cola bﬂ.l,'.-‘h“ Y
reconocimiento en los dmbitos locales, regionales, nacionales e Internad‘hhﬂﬁ" [
Instituto, con tematicas relacionadas oon la extension v la proveccidn social. —

g Atender ¥ dar respussta a todos auestros giupos de interés, de acuerdo con o
lineamientos segin los procedimientos normatividad previamente sstablacida ¥

h. Proponer implementar |os procedimientos instrumentos requeridos para mejorar |a
prestacion de los servicios de extensidn v proyeccidn social acordé con las politicas
institucionales establacidas

i, Disefar, implementar y ofertar en un contesto de calidad, tecnologlea, técnica ¥
pedagogica programas de educacion no formal para el desarrollo humano y el trabajo,
que le permite a los estamentos universitarios ¥y amplios sectores y grupos hemﬁulm
de la oferta institucional, Tl

mmmm ﬁ'll"g EdLl.El'.' Cale ¥ Mo, 12-22  Telsfores: [+S42 8587 - (+K] I'I'.'I[IE.I:II:IP
"t htlllhl'n.pnlrﬁ'r‘u b g | TEEIRS dinecius; (+B|4242182 e-mail |ruganmm|“
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RESQLUCION RECTORAL
Responsable: Reckar

|. Planear, evaluar, presentar, Ejlg_l:ural‘ y controlar propuestas para la gestidn de recursos

| 3 partir de proyectos especiales, becas, subsidios, convocatonas o convenios tanto

| publica comeo privada, en concordancia con los planes de desarrollo institucional, el

proyecto educative Institucioral y los requisitos establecidos por el Ministerio de
educacion nacional,

k. Administrar los proyvectns que e sean asignados en el marco del otro objetvo de su
Cargo.

|, Presentar informes sobre la pestion de los recursos resultado de las actividades
establecido en el process cumpliendo can los lineamientas institucionales.

m. Asistir & las reuniones ¥ eventos donde tenga participacion la institucidn con el objeto
de gestionar recursos cumpllendo los procedimientos institucionales establecicos. -

n. Cumplir con las politicas de manejo de |3 informacidn de cardcter confidencial.

o. Asistir y hacer parte activa de los diferentes Comités de los cuales haga parte por,
disposicion de la Ley o de actos administratives 3 nivel interno

p. Proyectar los estudios previos de acuerdo ton las necesidades de |a d:ﬂtﬂ-ﬂtﬂﬂiﬂ' a2
cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principlo de
plangacion,

g. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decrates, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad,

Responder por la aplicatidn de los métodos y procedimientos establecidos en el sistama
de gestian de |la calidad v controd intermg

Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos internos
que sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes parg ello y gue
s@a acordd con el nivel, tipo v grado del empleo desempefiado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wn

I

Pianificacién, formulacitn y evaluacian de proyectas

Planeacitn eskratégica y sisterma de indicacores =
DisefD Curricuiar o8 programas acad ermicos fea 5
Herramientas ofimaticas o conocimigntos afines £z

Conocimiente de las Normas 150 9000 y Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG; Gestion |
de la Calidad en la Educacion o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODOD FUNCIONARIO
PUBLICO

POR NIVEL JERAROQUICO

& e oy |5 ol fhyvoed I
PR b L e b R Telelan dingg i 11 SAFIEET s-mall Thvwp@inleiephyg clsee
g aanecianssBinfotaphyg edu.ce
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ﬁ IHFUTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™
tﬂ‘ T LML Fecha: 24/04,/2020

HRESOLLUCION RECTORAL
| Responsable: Ractor
Aprendizaje continuo
Drientacion a resultados Aporte Técnico-Profesional
Oirientacicn al usuario v al cludadano Comunicacion Efectiva
Compremiso con la erganizacidn Gestion de Procedimiantos
Trabajo en eguipa Instrumentacion de Decisiones
| Adaptacian al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIEMCIA

FORMACION ACADEMICA EAPERIEMNTIA
Titulo profesional en del ndicleo basikco de
conocimiento en Ingeniena Industrial vy
afines, Administracion, Contaduria Publica
y afines, Comunicacidn, Perdodismo vy
afines, Trabajador Social, Psicdlogo

Titulo de postgrado en la modalidad de
espocializacion en areas relacionadas oon
la funcitm del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentadnos por la ley,

Doce (12] meses de experiencla profesional
relacionads.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesicnal
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
| Codigo: 219
| Grado: g
| Mo, de cargas: Ciale f?:l
Dependencia Vicerrectoria Administrativa v Financlera
| Cargo del lefe Inmediato l Cluien gjeria la supervision directa

AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA: Vicerrectorla Administrativa y Financlera

PROCESD [ SUBPROCESD: Gestidn Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL

RE’lhnr elaborar, desarrollar y controlar las actividades v procedimientos tributarios, contables y
los Estados Financieros de la Institucidn para suministrar informacién a la administracion ya los

nuejaeraclarasi@nfriegtng eda oo

wwwi 4825 s 88
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INSTITUTO MACIONAL DE FORMACION TECHICA Cddige: 010-FO-DS-VO2

Imp PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA"
Fecha: 24/04,/2020

AT INFOTEP - CIEMAGA
SDgacEn

Pl

RESOLUCHOM RECTORAL

Responsable: Aecior

Vigentes,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Coordinar, controlar y velar por ef proceso financiero: reconocimiento y revelacion de las

| transacciones, los hechos y fas operaciones financieras, ecomomicas, socales &y

ambientales, convirtiéndolos en estados, informes y reportes contables gue son utiles

para el contral v toma de decisiones, conforme a las disposiciones de Plan General de
Contabilidad Publica (PGCP).

b. Coordinar, evaluar y controlar del prooeso presupuestal, contable y de tesorerfa, de
acuerdo con las politicas v procedimientos institucionales y las politicas gubernamentales
vigenties

| £ Coordinar la elaboragidn del presupueste anual de la institucion, de acuerdo con las
paliticas institucionales y fa normatividad vigente

d. Asistir @ las directivas de la Institucion en la adecuada aplicacidn de las normas y
procedimientos propios del dmbito del drea financiera (presupuwestal, contable y
| tesoraria), cuando asi se requiera

e. Cootdinar y contralar fa elaboracidn del plan anual de adguisiciones |3 institucitn de
acverdo con las politicas internas establecidas v la normatividad que ampara |a ejecucion
de compras en €l sectar pubficn

| f.  Desarrollar Ias acclones relacionadas con el manegjo de los fondos de |3 Institucion, ensus
| stapas de programacion, control, recaudo § ejecucion de pagos y obligacionas cu-anl:k:l asr_
se le reguiera. 'T'L'ELF'"

g. Coadyuvar la Implementacién del Sistema integrado de Informacién Financiera ﬂw ol
| gl manejo adecuado del sistema contable,

I h. Revisar y anabizar los estados financleros de la institucion, para luego ser auditados porla
autoridad competente, dcorde 3 log lineamientos estabiecidos en la norma

| Depurar periddicamente las diferentes cuentas de los estados financieros, de acuerde |
con las normas expedidas por la.contaduria general de [z nacidn

|- Brindar ssesoria a las demids deperdencias en el manejo de los asuntos financleros dela;

Institwcidn 1

k. Controlar, administrar ¥ operar los portales bancarios y confirmar en &l :E:limit
fingnciern institucional gue esté conforme con las peliticas y procedimientos
imstitucionales

I Premover y fiscalizar el recaudo y cobranzas de acuerdo con las politicas mnlim:l:nnalﬁ_s%
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cibige: 010-FO-D5-02

‘ IHFUTEP PROFESIOMAL "HUMBERTO VELASOUET GARCIA™
- i Fecha: 2404 3020
I .'..

INFOTEP - CIENAGA

[ RESOLUCION RECTORAL

Responsabla: Ractor

la pormiatividad vigente

m. Coordinar la preparacion de las conciliaciones de las cuentas bancarias del Institulo,
[ verlficando que no se incumpla con la normatividad legal vigente.

| n. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la dependencia a cargo,
dastinadn a adelantar el procesn precontractual, de conformidad al principie de
planeacion

0. Cumplir con lss funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos Internos de la entidad,

p. Responder por la aplicecion de los métodes v procedimientos establecidos en el sistema
de gestion de la calidad y control intermo

o Ejercer las demds funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos internos
que sean asignadas, encargadas o delagadas por instancias competentes para ello y que
| sea acorde con el pivel, tipe v grado del empleo desempefiada,

CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

| Conocimiento en normatividad general del Estado Colombiano relacionado con la contadurfa
publica, finanzas piblicas, gestidn presupuestal para entidades publicas, en normas tributarias o
eonacimlento afines

Fundamentos de administracion piblica, gestidbn publica, recurso humano en entidades del
| estago, organizacidn del Estado o conocimientos afines,

Conocimiento y manejo de Software financiero v presupuestal.

Herramientas ofimaticas o conocimizntos afines.

Conocimiento de las Normas 150 9000 y Modelo Integrado de Planeacidn Gestidn MIPG, Gestion
de la Calldad en la Educacién o conocimientos afines |
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO POR NIVEL JERARCLICO

Aprenditaje continuo

Orentacion a resultados Aparte Téonico-Profesional T
Crrientacidn al usuario y ol cludadano Comunicacidn Efectiva

! Compromisa con |3 organizacian Gestion de Procedimientos

| Trabzjoen equipo Instrumentacion de Decisiones

A&daotacion al cambio

REQUISITOS DF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Doce [12) meses de experiencia profesional
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| IMSTITUTO NACIOMAL DE FORMACION TECHICA

INFOTERP - CIENAGA

Cadige: 010-F0-DS-VO2

Facha: 4/04/ 1020

'3' Iump PROFESIOMAL “HUMBERTO VELASOQUE? GARCIA"

RESDLUCION RECTORAL

Resparsable: Rector

conocimeEnto Contaduria o Administrador | refacionada.
de Bmpresas,

Titule de postgrado en la modalidad de |
especializacion. '

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados |

por laley,

Biwvel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadiga: 118

Grado: 9 '
| No. de cargos: Siete (7)
' Dependencia Vicarrectoria Acadbmica

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza fa supervision directa

AREA FUNCIONAL UNCIONAL
DEPENDEMNCIA: Vicerrectoria Académica

| PROCESO f SUBPROCESD: Docendia
PROPOSITD PRINCIPAL

Desarrollar, implementar, participar, apoyar, evaluar vy controlar las actividades, programas ¥
proyectos de la Vicerrectoris Académica para asegurar la prestacian del servicio educativo con

calidad, asi como la pertinencia, cobertura y eficiencla de la oferta académica, Eumpllen:lumn,Jas |

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Desarrollar, implementar, participar, apoyar, evaluar y controlar las “actividades;
programas y proyecios ge la wleerrectioria academica

b. Froponer, promover v participar en los estudios v diagnosticos destinados a la_ mequ_id_g,
los procedimientos vy la prestacion del servicio de los diferentes subprocesas ‘que
perteriecen a la Vicerrectorla Académica, cumpliendo con las linsamientos establecldos

institucionalmente en temas academicos

¢ Apoyar en la construccion de la planeacion docentes de programas por periodo

académico

d. Haeer seguimiento al desempefio profesoral de las procesos de aula y planes de trabzjos

complementarios.

normas y reglamentos de acuerdo con el modelo Institucional, ¥ la normatividad legal ¥ig

Histor fusl i, s tus matos
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INFOTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUE? GARCIA~ o
Fecha: #4/04/2020

| g ; INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadigo: 010-FO-D5-VO2
‘ INFOTEP - CIENAGA

.,-\.«.Jn.-'-

RESOLUCION RECTDRAL

Responsable:; Rector

[ e. Apoyar en el seguimiento de los comites curriculares de pfﬂﬁrama's

i Presentar los Informes de desempefo de los indicadores de gestién del sistema interno
| del aseguramiento a la calidad

g. Hacer seguimiento al desempefio de pruebas estandarizadas por programa académico

h. Elaborar, estugiar y preparar los documentos, informes periodicos, mensuales y anuales
de gestidn y administracon del drea de desempefo y realizacion de presentaciones,
informes y andlisis estadistico bajo principios de calidad, coherencla, rgor normativo y
legal de los programas académicos adseritos a le vicerrectoria academica,

i Proyectar las respuestas a las solicitudes, quejas y redamos de los usuarlos internes y
pxternas, de la dependencia proceso o subprocese, teniendo en cuenta las normas,
reglamentos y estatutos, previa verificacion del cumplimiento de la normatividad interna
y lepal vigente.

| |, Asistir a las reuniongs y eventos donde tenga participacidn la institucion por delegacion
del Vicerrector Academico

k. Crganizar con su jefe inmediate las visitas de pares a través de la cual el Ministaria de
Educacidn busca constatar fas condiciones de calidad del programa,

| Healizar procesos de solicitud de los registros calificados y administracion de fa
Informacién ante el Ministerio de Educacion Macional conforme a los linezmigntos,
reglamentos y normatiidad vigente.

m. Cumplir con las funciones contenidas en |a Constitucion, la Ly, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de 1z entidad,

n. Responder por |a aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos en el sistem:
do gestion de la calidad y control interno. ;

o. Ejercer fas demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamemﬂ! 05
que sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes pars ella 1,! qcun
seg acarde con @l nivel, tipo v grado del emplec desempefiado.

COMOCIMIENTDS BASICOS O ESEMNCIALES
Conocimientos en Aseguramiento de la Cabidad, Autoevaluscien, Acreditacién de Programas de
Educacidn Superior |
Herramientas ofimdticas o conocimientos afines
Conocimienta de las Normas 150 9000 v Modelo Integrado de Planeacidn Gestion MIPG; GEEI.'II‘.'II‘I 1
de la Calidad én |:;I EEUI:EIEIEI"I o comocimientos E‘rTIE"E-
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES & TODD FUNCIDONARID PLRLICD

pOR NIVEL JERARQUICD
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INSTITUTO MACIOMNAL DE FORPMACION TECNICA, Cadiga: 010-FO-DS-Y02
|"F0m PROFESIONAL “HUMBERTD VELASQUEZ GARCIA®
‘ ‘ Fecha: 24,/04,/2020

e INFOTEP - CIEMAGA
l,:l,: '..l\.l | - . 1

RESOLUCION RECTORAL

|
: Responsable: Rector

' Aporte Técnico-Profesional

Comunicacldn Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacidn de Decisiones
Con personal & cargo
Direccign y Desarrolle de Personal
Tama de Decisiones

REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADERICA EXPERIENCIA

Titwlo profesional en del ndcles bdsice de |
| comnocimientn Educacicn,  Administracion,
| Economia vy afimes, Ingenieria Industrial ¢ o |
Listemas, Ingenieria Administrativa y alines Doce |12} meses de experienciz profesional
Titulo. de postgrado en 3 modalidad ©e | relaclonada.
gspacialifacion.
Tarieta Profesional en los casos reglamentados
porla ley

Aprandizaje continuo

Orientacion a resultados

Crientacion al wivario v al ciudadano
Compromiso con la organizgacidn
frabajo en eguipo

Adaptacién al camibio

IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Nivel: | Profesional
Denominacion del emplec: | Profesional Universitaric
| Codiga: [ 219
| Grado: 3
No. de cargos: Siete (7) i 1B
Dependeneis Vicerrectoriz Administrativa y Finangiara
Cargo del Jefe inmediato Quien gjerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
PROCESC / SUBPROCESD: Gestign dal Talento Humano
PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar, elaborar, coordinar y controlar los planes, pfogramas y acciones gel recurso humano
gque labora en la institucidn, con el fin de msegurar la seleccidn, vinculacién, capacitacidn,
evaluacian, liquidacion deé noming y sus novedades, cualificacion de los Tuncionarks y ﬂﬂ:ﬂmﬁ
de la institucicn y Sistema de Gestion Seguridad y Salud en & Trabajo; con & objetivo dﬂl.-
incentivar la capacidad valorativa, el desempefio laboral, la comunicacian, |3 formacion de |~—
equipes de trabajo y mejorar el clima organizacional y I motivacian personal.
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i IMSTITUTO NACIONAL OF FORMACION TECMICA Codigo: 010-FO=-05-V0Z
l"m PROFESIONAL “HUMBERTD VELASQUEE GARCIA™
Fecha: 24/04/2020
&

ML [ INFOTEP - CiEMAGA,

RESOLUCION RECTORAL
Respansable: Rector

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMCIALES

a. Planificar, coordinar, programar v cortrolar b seleccion, vinoculacidn, Induccidn,
reinfduccion, capacitadion, ewaluaciin del desempefo, liguidacion de e nomina,
novedades, incentivos, seguridad industrial, prestaciones sociales, relaciones laborales,
permanencia y retiro de los luncionarios administratives piblicos y docentes, verificando
gue se¢ cumplan con los lineamientos y politicas institucionales y los legales vigentes.

b. Participar en la coordinacian, organizacion, supervisidn, ejecucidn v evaluaciones sobre el
desempedio de los funcionarios administrativos pablicos y docentes, buscando mejorar |
las condiciones iaborales y pcupaciones del talfento humano. |

e, Coordinar v participar en los tramites necesarios pars el desarrollo de los concurses de
seleccion, implamentando los lineamientos que sobre carrera administrativa que expide
la CN3C, com el objete de dar cumplimiento al sistema especifico de carrera
agministrativa ¥ conforme a la normatividad legal vigente,

d. Elaborar para revisidn v aprobacién, los oficlos, documentos v actos administratives
reqlueridos para dar cumplimiento a actividadet de iz institucidn.

e. Elaborar, registrar, administrar, supervisar, organizar, conservar y custodiar los archivos,
documentos e informacidn requerida en jos procesos de administracién de persanal y
emitidos por la autoridad competente, orientando v controlande el cumplimisnto de
politicas, normas y procedimientos administrativos del recurso humane del Institute,

. Contribuir en la actuslizacion y redisefio del manual de funciones y cumpetem:fai
laborales, perfiles ocupacionales, asi como los estatutos v el contral interno del recurso
humano de la institucidn,

[
g :
g Elaborar la liquigecidn de nomina mensual de la planta administrativa; mfﬁ‘ il
catedraticos, y procesar las diferentes novedades que se presantan en el desarfallo d&lﬁ
actividades, para ser revisada y aprobada por el jefe inmediato, las cuales deben gﬁm A il

ajustada a las normas, reglameantos y procedimientos internas,

f. Loordinar, desarrollar y evaluar politicas, planes, programas y proyectos mmmﬂm
#itema de Gestion de Segurided y Salud en el Trabajo (5GS55T), propendienda par E .

seguridad, salud y prevencidn de los funcionarios administrativos y docentes; de a::ﬂdu
con la normatividad institucional y La legal vigente.

I Coordirar, diagnosticar, disefiar, elaborar, ejecutar, evaluar y actualizar los planes de
capatitacién, induccldn, readaptacién v motivacidn del recurso humana del instituto, H;

programas de bienestar universitario del instituto.

J._ Administrar el Sistema de Certificacién Elactrinica de Tiempes Laboradas [CETIL, dt.m 5
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INSTITUTE NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadiga: 010-FO-D5-V02

: |"FOTEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUET GARCIA®
' _ Fecha: 24/04/2020

INFOTEP - CIENAGA

CION RECTORAL
e Responsable: Rectior

E'IT'I_FI-'EidErE v ex empleados del instituto, lo que-lntluw la expedicién y firma de la
pertificacian de tos tiempos laborados.

k. Reportar las novedadas al SUP durante los primeros cinco dias del mes sigulente a su
GCUrrencla

I, Rendir informe gue se requieran, con base en los resultados y observaciones contenidas
en las historias laborales de los empleados del instituto, Proyectar los estudios previos de
acuerdo con las necesidades de la dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso
precontractual, de conformidad al principio de planeacian.

m. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, o Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internes de la entidad.

n.  Responder por la aplicacidn de los métndos y procedimientas establecidos en el sistema
de gestién de la calidad y control interno,

0. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos intemos
que sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para elloy gue
sed acordé con el nivel, tipo v grado del emples desempefiado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMNCIALES
Normas v politicas. de legislacidn laboral, conocimientos de evaluacdn de desempefio en
entidades piblicas o conocimientas afines.
Mormas v politicas en materia de educacion sUperior.
Fundamentos de administracidn piblica, gestion publica, recurse humano en entidades del
pstada, organizacion del Estado o conocimientas afines.
Conocimientos en Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo o conocimientos afines.
Canoclmianto y manejo de Software financiars v prasupuestal
Conocimients v manegfo en elaboracidn de ndminas
Herramientas ofimidticas o conocimientos afines —— X ]
| Conoclmiento de las Normas 150 9000 y Modelo Integrado de Planeacién Gestion MIPG, Hﬂﬁl"l 1
de la Calidad en la Bducacidn o conocimientos afines
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CORUMNES A TODO FUNCIONARID PUBLICD FOR NIVEL JERARCLUICO
Aprendizaje continuo

| Orientacian a resultados
Orientacidn al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo 2n equipo
Adaptacidn al camhbio

Aporte Téonlco-Profesional

| Comunicacidn Efectiva
Gestion de Procedimigntos

! Instrumentacion de Dacisiones

i Calle 10 e, 12-21 Telklomes: (- 5221589 - (8] -l-'IIJI:IIIUI-? g
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. mmp PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GAaRCIA™
! ’ heria P Fecha: 24/04/1020
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INFOTEP - CIENAGA

DN
RESOLUCION RECTORAL
Responsabde; Rector

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA
Titwlo profesional en del nicleo basico de
conocimiente  Administracion, Contaduria,
Economia, psicologia v afines,  Ingenienia
| Industrial v afings, Ing2nieria Administrativa y
| afires, Derecho, Psicalogia,
Titule de postgrado. en e modelidad de
rspeciglizacion |
Tareta Profesional &n (05 casos reglamentados |
por la ley |

Doca {12) meses de experiencia profesional
relacionada |

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional
| pepominacion del empleo: Profesiondl Universitario
Codigo: 219
Grada: o2
Mo, de cargos: Siete (7)
Dependencia [onde se ubigue ef cargo
Cargo del jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL
DEPENDENCIA: Vicerrectoria Académica
PROCESD / SUBPROCESO: Bienestar Institucional 2

PROPOSITO PRINCIFAL
Coordinar, planear y controlar las diferentes actividades del proceso de bienestar unh!rﬂﬁﬂﬁ,
asi como desarrollar actividades recreativas, culturales, formativas y deportivas, que contribuyan
3l Bienestar de la comunidad académica v a la permanencia estudiantil institucional,

DESCRIPCIOM DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Organizar v realizar la induccitn a los estudiantes antes de iniciar cada periods
Academico.

b. Implementar el modelo de blenestar y las estrategias tendientes a disminuir fa desercion
estudiantil, 8si como hacer un seguimiento integral y permanenie & los estudiantes de |
scuerdo con los procedimientos v lineamientos establecidos

¢. Coordinar la participacion de los astudiantas y docentes en programas ¥ planes da

wwwinfotephvg.edu.co '“;::.'.";1:;1;‘%’*;.:f:z':::;;*:J,:*:ﬁ‘;:;:;’;:?f;ﬁm"]%'
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cédign: 010.FO-DE-02
PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™

INFOTEP - CIENAGA P L7084 02

RESOLUCION RECTORAL
Rasponsable: Rectar

bierestar umiversitario  permitiendo e fortaledmiento de  las  relaclones
Interinstitucionales el reconocimiento a nivel cultura arte y deporte de Ia institucidn ante
los arganos entidades distancia que fo requiera.

Coordinar, desarrollar v controlar lod serviclos recreativas, culturales, formatleas y
deportivas organizados por bienestar institucional en los términos incidencia de las
necesidades de la comunidad institucional y las dreas establecidas por el Consejo
Macioral de educacidn superior verificando que se cumpla acuerdo con o establecido en
los lineamientos institucionales v legales vigentes.

Orientar y promover las actividades de promocidn cuidado y proteccidn de! desarrollo
fisico, prestacidn de servicios de salud, actitudes psicopedagdgico y psico sodales de los
estudiantes docentes v funcionarios administrativos que confleven a lograr el desarrollo
integral de la comunidad Institucional cumpliendo con los procedimientos intarmos
establecidos por 13 institucion.

Coordinar y contrelar la administracién y wso de campos escenarios demrﬁﬁﬁ:-g
culturates a fin de facilitar el desarrollo actividad de bienestar institucional ' |

Igs lineamientos Institucionales y legales establecicos,

Atender a loz estudiantes de los diferentes programas académicos institucional nﬁ’ﬂﬁﬂ
solucidn de sltuasiones gue sean de competencia constatando gue [a educacian |
por institucianes integral que propende por el desarrollo académico investigative.

Farmular e implementar planes programas proyactos y acciones de bienestar Irtsl;*tudﬁﬂ
gue deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas pm o
imstitwcion.

o
Proyectar los estudios previos de acuerdo con |as necesidades de la ﬂEFI'!ﬂﬂEtﬁl-i
destinado 2 adelantar el proceso precontractual, de conformidad al prinE]
planeacidn,

cumplir con fas funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley, Decretos, Ordenanias,
Acusrdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad,

Responder por |2 aplicacidn de los métodos v procedimientos establecidos an el sistema
cle gestidn de la calidad y control interno.

Eiercer las demds funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos | ernes
gue sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para d!,n R
goa acordé con @l nivel, tipo v grado def empleo desempefiado
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INSTITUTO MACIONAL DE FORMACION TECNICA Cddipn: 010-F0-D5-V02

INFOTEP - CIEMAGS

|
' : lHFOTEP PROFESIOMNAL "HUMBERTO VELASQIUET GARC[A"
i ‘ ’ Fecha: 24/04/2020
iTEwi]

RESCILUCHIN RECTOMRAL
Responsable: Rector

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas v politicas nacionales en mataria de educacldn superior, funcidn de bienestar y red de
| bismestar unlversitario conocimienta afines

Planificacidn, formulacidn v evaluacidn de provectos sociales relacionados con @l bienestar

institucional

Herramientas ofimdticas o conocimientos afines

Conocimiento de las Nomas (50 9000 v Modelo Integrado de Planeacidn Gestidn MIPG, Gestidn

diz la Calidad en la Educacion o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODD  FUNCIONARK
PUBLICO

FOR NIVEL JERARCUICO

Aprendizaje continuo

Orentacion a resultados Aparte Técnico-Profesional
Orientacion al usuano ¥ al crugaaans Comunicacion Efectiva
Compromiso con la I:!-rﬁ_ﬂn-']:.]l:i-f;ll‘l. Gestidgn de Procedimientos
Trabajo en equipo instrumentacion de Decisiones

Adaptaciin al cambyio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en del niciéo basico de
conocimients en ingenlers Industrial y |
afines A&dministracion, Economista, |
Psicologia, Sociolopiz, Trabajo Social v | Doce (12} meses de experiencia profasiongl.
afines.
Tageta Profesional en  los  casos |
_teglamentados por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Miwvel: Frofesional
Denominacidon del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 215
Grado: 02
| Mo, de carpos: Siete {7) !
Dependencla Vicerrectoria Academica
Cargo del Jefe Inmediato Vicerrectoria Académica
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Imp PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQILET Gapcia” .
‘ Fecha: 24/04/2020
AT [ i :

RESOLUCION RECTORAL
Responsakble; Rector

DEFENDEMNCIA: Vicerrectoria Académica
PROCESO / SUBPROCESD: Blbliotecay Recursos Didacticos |

PROPOSITO PRINCIPAL

Prastar el servicio bibliogrifico v didactico 2 la comunidad en general v 2 los E&tament:rs|
institucionales para el cumplimients de los proceses misignales, cumpliendo con las normas y
reglamentos de acuerds con el modelo institucional, y la normatividad legal vigente.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Prestar atencion a los usuarios Internos y externos que requleran recursos o material
bibliogrifico y permitir accedo 2 |a bibliotecs virtual a estudiantes, docentes y comu nigac
e general, segun las politicas y los lineamientos de servicios establecidos por |a
instituchon

b, Seleccionar, adguiric, registrar, revisar, organizar, clasificar, controlar, prestar y mantanar
de material bibliogrifico y recursos didacticos de la Institucidn, que permita la creacidn de
nuevos conocimientos v la adecuada necesidad de los usuarlps, de acuerdo con o
estipulado en los procedimientos & instructivos institucionales.

¢. Gestionar y mantener relacionas a nivel interno, local, regional, nacional e internacional
con el propdsito de dar a comocer el material bibliografico existente ¥ ahtenar
gocumentacion reguerida; cumpliendo la normatividad legal vigente,

d. Definir las pricridades de compra del material bibliografico y recursos didacticos; realizar
ls propuesta de presupuesto y recursos necesanos para el buen funcionamiento de la
bibligteca de acusrdo con los reguerimientos académicos g institucianales,

e. Realizar Induceidn a nuevos estudiantes del Material Bibliografica y recursos Didactic
la Bibliotaca, con el fin de desarrollar competencias, habilidades y destrezas en el
maneja de la informacién, conforme a los lineamlentos institucionales.

f. [Elaborar y recopilar la informacian estadistica de circulacidn y préstamo ﬂllmamii
bibliogrifico v recursos didacticos de la Biblioteca, en cumplimiento de la normatividad
institucional v legal vigente.

g. Proyectar, desarroliar y recomendar las acclones que deban adoptarse para el logro de fos
objetivos y las metas propuestas, de acuerdo con jo establecido en el plan de accidn.

Tt

k. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretas, Ondenanzas,
Acuerdos, manual de funclones, reglamentos internos de fa entidad.

i. Responder por la aplicacidn de los métados v procedimientos establecidas en el sistema

i 2. o, 12- wlirfunes: |1 ; - x ?
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&
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

de gestidn de |a calidad y control interno

Jo  Ejercer las demas fundiones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos Internos
gue sean asignadas, encargadas ¢ delegadas por instancias competentes para ello y que
sea acordé con el nivel, tipoy grado del empleo desem pefiado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

Hormas técnicas de catalogacian y chasificacidn decumental o conocimientos afines.
Administracidn da unidades de infarmacién v documantacidn o conocimientos afines
Herramientas ofimdticas o conocimisntos afines

Conocimiento de las Normas i50 9000 y Modelo Integrado de Planeacidn Gestidn MIPG, Gestidn
de la Calidad en la Educacidn o conocimientos afines

Conocimiento y manejo en matenal bibliografico v recursos didacticos o conocimientos ifines. ‘

COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARID PUBLICO  POR NIVEL JERARCUICOD

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados Aporte Tecnico-Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadana Comunicacidn Efectiva
Compromizo conla organizacién Gestion de Procedimientos
Trabapo en equipo Instrumentacion de Decisiones

| Adaptackdn al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en del ndcleo bdsico de

conocimenta en bibliotecologla, otros de

economia, trabajo soclal, cienclas soclales, y | Doce (12) meses de experiencla ptufeslﬁlﬁﬂ

hiumanas, relacionada. =y

Taneta  Protesonal en flod casol
| reglamentados por la ley

r— o -
L4 i

IDENTIFICACION DEL EMIPLED

Miwel; Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 02

Mo. de cargos: Siete |7]

Apdo tuk Umnites t
4o tuk DeniTes oicanzn dus metor gurjasreciamosi@irdotepheg edu.cs
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DEPEMDENCIA: Vicerrectoria Administrativa v Financiera
PROCESD / SUBPROCESD: (Contador

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Chdigo: 010-FO-D5-VO2

NFOTEP - CIENAGA

|mp PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEL GARCIA®
' i 2 Fecha: 24,/04/2020

RESOLUCIDN RECTORAL
Responsable: Rector

Wieerrectoria Administrativa ¥ Financiera

Vicerrectoria Administrativa y Financlera

Recibir, elabarar, desarrollar v controlar las actividades y procedimientos tributarios, contables y '

los Estados Financieros de la Institucidn para suministrar infermacidn a la adminlstracidn y & los
organismos de control, de ecuerdo con fos reglamentos internos, recursos ¥ las normas legales
vigentes

DESCRIPCIOM DE LAS FUNCIOMES ESEMCIALES

i

Desarrodlar, organizar, asegurar, controlar ¥ mantener actualizade el sistema conteble,
procedimientes, programas, proyectos v actividades contables y tributarias del procesg
financiera, bajo las directrices institucionales, reglamentos internos, los recursos y s
normas legales vigentes,

Procesar, registrar, producir ¥ levar el registro vy control de las transacciones financi ares y
potrimeniales gque se producen en k2 institucion, bajo las directrices institucionales,

reglamentos intermos, los recursos y [as normas legales vigentes.

Elaborar los estadaos financiercs v presentar los informes requeridos por la institucidn i
por los organismos externos, con sus respectivas notas debidamente analizadas, o
cualquier otra Informacion necesaria requerida por las diferentes Instancies de I
institucion, en los formates disefados por I3 Contaduria Genaral de 18 nadion y Eﬂuil’j%
en los términos de ley X

Elaborar v presentar oportunamente las declaraciones tributarias de retencon B '|i,
fuernte, ingresos ¥ patrimenio, y dar respuesta & los procesos y requerimientos trrhl.rtiﬂph
en medios magnéticos para la DIAN de conformidad con fa normatividad vigente'y
directrices sefaladas sobre la materia,

Qrganizar, archivar, custodiar y mantener actualizado el archivo de estados financieros;
livros de contabilidad, documentacion de sustento de los registros contables de acuerds
con las directrices y los procedimientos Internos y legales establecidos,

Realizar y verificar la conciliacion mensoal de la informacion contable, verficando qua se
cumpla con la normatividad interna y legal vigente

Emitir las certificaciones de actividades de tipo contable a que haya lugar para cumplir con
las requerimientos de clientes internos ¥ externos.

Contribuir con el disefio, svaluacidn v mejoramients de los procesos del area financiers

Telefan direoios: (+5}4T421E7 e-mal; ihyg@infosepvg siuge
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INFOTEP - CIENAGS

RESQLUUCION RECTORAL
Responsable: Rector

conforme a las normas legales y fiscales

Elaborar planes, procedimientos y programas para la adopcidn institucional en fos
aspectos contables, fiscales y administrativos

. Cumplir con las funciones confenidas en lz Constitucién, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones; reglamentes Internos de la entidad.

k. Responder por la aplicaciton de los métodos y procedimientos establecidos en &l sistema
da EEHiI:&I‘l da la calidad v contral interno,

|.  Epercer las demas funciones establecidas por |a ley fos estatutos o reglamentas internos
gue sean asignadas, encargadas o delegadas por Instancias compeatentes para ello y que
sea acordd con el nivel, tipo v grado del emples desempefado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conacimianto en normatividad general del Estado Colombiano relacionado con la contaduria
piblica, finanzas pablicas, gestion presupuestal para entidades publicas, en normas tributarias o
conocimiento afines

Fundamentos de administracién poblica, gestidn publica, recurso humaro en entidades del
gstada, organizacion del Estado o conocimientot aflnes.

Comacimignio y manejo de Software financiero y presupuestal.

Harramientas ofimaticas o conocimiantos afines.

Conocimiento de las Normas 150 9000 v Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestion
die Is Calidad en la Educachon o conocimientos atinegs
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COPMLUIMNES A TORD FUNMCIONARID

POR NIVEL JERARQUICD

| Aprendizaje continuo
Crientacidn o resultados Aporte Técnico-Profesional
Orlentacidn al usuano v al ciudadang Comunicacion Efectiva
Compromise con la organizaticon Gesticn de Procedimientos
Trabajo en egquipo Imstrumentacidén de Decisiones

| Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
Titulo profesional en del ndcleo basico de |
conocimiento Contaduria Doce  (12) meses de  exparienciy prﬂfesiu-n;_i_f
Tarjeta  Profesional  en  los  casos | relacionada Il
reglamentados por la ley.
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional
| denominacidén dei empleo: Profesional Universitario
| Codigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: | Siete (7]
Dependencia Vicerrectoria Administrativa y Financiera

| Cargo del lefe Inmediato Vicerrectaria Administrativa v Financlera

DEFPENDENCIA; Vicerrectora Administrativa y Financiera
| PROCESD [ SUBPROCESO: Gestidn Financiera |Presupuesio)

FROPOSITD PRIMCIPAL

Plansar, preparar, ejecutar y controfar las actividedes y procedimiento relacionadas con fa
slaboracidn del presupuesto anual para la ejecucidn de los gastos anuales de la Institucian,
teniendo en cuenta el pragrama Anual de Caja, fas normas, reglamentos y récursos establecidos en
la institucion y las normas egakas vEenies

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4. Elaborar en coordinzcién con las diferentes dependencias, e anteproyecio anual de
presupuesto de funcionamientn y de inversion, de acuerdo com las normas |egales
pertinantes.

b. Desarrollar, ejecutar ¥ controlar las proyecciones para la elaboracion del presupuesto da-
rentas y gastos de la instituckdn, cumpliendo con las nermas, reglamentas ¥ mﬂ.ll‘{q_ﬁ
establecidos en la nstitucion y las normas legales vigentes. - la

: i _ _ T L
e, Dirigir, ejecutar, contabilizar y realizar la rendicion de informes fiscales, de auditorta, |
presupuestales v contables del patrimonia de la Institucidn.

d. Solicitar y presentar ante el Consejo Directivo pars su aprobacion las actividades de
proveccion de Acuerdos para las adicciones, traslados v reducciones presupuestales, para
gastos de personal y gastos generales cuando asi lo requiera la Institucion, asi como
preparar los actos administrativas por los cuales se debe ajustar el presupuesto dE“_ll
Instltucidn,

e. Expediry firmar los certificados de disponibilidad presupuestal para dar cumplimignta a 1#‘
reguerimientos de clientes internos ¥ extarnos,

[. Elabarar y preparar los informes de ejecucion presupuestal de ingresos, gastos y financieros. |
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“W PROFESIONAL "HUMRBERTO VELASOQUET GARCla" |
| INEOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

FENICA

RESOLLICION RECTORAL
. Responsable: Hactor

| ek

de la institucion.

g, Aseserar @ los funcionarios de la alta diveccidn de la Institucidn sobre el manejo
presupuestal y financiero del instituto.

h. Sociglizar con ol persanal de planta el presupuesto anual de Ia institucidn.

i, Informar v disefiar correctives ante posibles situaciones irregulares o traumaticas que
ponga en duda fa transparancia del manejo presupuestal del instituto.

i Contribulr con el disefio, evalyacidn y mejoramiento de lo¢ procesos del area financiera
confarme a las normas legales y fiscales.

k. FElaborar planes, procedimientos y programas para la adopcidn institucional en los aspectos
contables, fiscales v administrativos,

I, Cumglir con las funclones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos, Drdenanzas,
Acuerdas, manual de funcones, reglamentos intemos de la entidad.

m. Responder por la aplicacidn de los métodos y procedimientos establecidos en el sistema de
gestion de la calidad y control interna.

n. Epercer las demds funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentes Internns que
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que sea
acordé con el nivel, tipo v grado del emplec desempefiado.

COMNOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en narmathvidad general del Estado Colombiano relacionado con la contaduria
plbiica, finanzas publicas, gestién presupuestal para entidades pablicas, en normas mbu!l% J

conocimiento afines

Conocimienta y manejo de Software financiero y presupuestal, - -
Herramientas ofimaticas o conocimientos afines. e
Conocimiento de las Normas 150 3000 v Modelo Integrado de Planeacién Gestion MIF‘E. ﬁiﬂ&ﬁﬁ
ia Calidad en la Educacidn o conocimientos afinas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES & TODO FUNCONARIO PUBLICO PO NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continug N
Orientacion o resultados Aporte Técnico-Profesional .
Orientacidn al usuarho y al cludadano Comunicacion ffectiva

Compromiso con la organizacion Gestion de Procedimientos

Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacién al cambio
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RESDLUCION RECTORAL

Responsable: Rectos

REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIOMN ACADEMICA EXPERIENCEA
Titule profesional en del nocles basico de
conocimlents  Economida,  Adminiskracidn
Contadurla Publica y afines, Ingenieria
i Industrial y afines, Ingenieria Adminlstrativa
| v afines,
| Tarjeta  Profesional en  los  casos

Coce (12] messs de experiencia  profesional
relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mial: Profesional

| Denominacidn del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado; 02
Mo. de cargos: Siete (7]
Depandencia Vicerrectoria Académice
Cargo del lefe Inmediato Extensidn y Proyeccion Social

AREA FUNCIONAL

DEPEMNDENCIA: Vicerrectarla Acadimeica / Extensidn y Proyeccion Social
| PROCESD / SUBPROCESO: Educacion Continuada

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, preparar, ejecutar y controlar las actividades y procedimiento relacionadios I:i:_ii'l"l_l

portafolio de educacion continuada de acuerdo a las normas, reglamentos y recuy reos establecides
| en 2 institucidn v las normas legales vigentes

DESCRIPCION DF LAS FUNCIOMES ESEMNCIALES

3. Coadyuvar a la generacion de ingresos extraordinarios en el area de educacién continuada £
b, Supervisar la implementacidn de los cursos de educacion continua

t. Proporcionar los apoyos materiales, fisicos v humanos para |a realizacidn de cursos de
| educacicn continua,

d. Apoyar a egresados, sector plblico, y sector privado en el proceso de aciushizacion o |
conaCimientos.

&, Gestionar para ka actualizacién del portafolio de servicios del drea de educacidn continuada.
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] DAL
RESOLUCION RECT Responsable: Aector

S

f Prasentar Informes al jefe inmediato sobre los indicadores de resultados acorde @ lo
establecido en el sistema de aseguramiento a la calidad

g. Asumir la responcabilidad de bienes muebles e immuebles asignados a su cargo de
eonformidad con las Frm&ﬂln‘niﬁﬁiﬂi establecidos.

h, Organizar vy garantizar la documentacion de cada uno de los Cursos, seminarios Y
diplomados impartidos.

i, Eloborar el informe semestral de fas actividades desempehadas en el area,

[, Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Aruerdes, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad.

k., Responder por la aplicacion da los métodos y procedimisntos gxtablecidos en el sistema de
gestidn de |a calidad y control interna.

I Ejercer las demis funciones establecidas por |a ley los estatutos o reglamentos internos gue;
sean psignadas, encargadas o delégadas por instancias compatentes para allo ¥ qua sea.
acorde con &l nivel, tipo y grado del empleo desempefado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conncimiento y manejo de Software financiero y presupuesial.

Herramiantat afimidticas o conocimientos afines.

Conocimiento de las Normas 1S0 9000 v Modelo Integrada de Plansaciin Gestidn MIPG, Gestidn de
la Calidad &n la Educacion o conacimientos afines.

COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO 'POR NIVEL JERARQUICD
I

Aprendizaje continug

| Orientacion a resultados Aparte Técnico-Profesional
Crientachén al usuario v al cludadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con k3 organizacion Gestion de Frocedimientos |
Trabajo en equipo Instrumentacion de Dedisiongs |

Adaptacidn al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMNCIA
| Titulp profesional en del nocleo basico de | Doee  [12)
canocimiento  Economia, ﬁrjlmwl'n_i-at_facifm relacionada.

meses de experiencia pro
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RESOLUCION RECTORAL
Eesponsable: FRector

Contaduria Publica v afines, Ingerﬁ*n’a ;
Industrial v afines, Ingenieria Adminlstrativa
| ¥ afines |
| Tarjeta Profesional en los  casnd

reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nival: Profesional
Denominacion del emplea: Profesional Universitario

I Codigo: 213
Grado: 02
Mo. de cargos: Siete i7)
Dependencia Wicerrectoria Academica
Cargo del Jefe Inmediato | Extensidn y Proyeccidn Social
AREA FUNCIOMAL
DEPENDENCIA: Vicerrectoria Académica / Extensidn y Proyeccidn Social
PROCESO / SUBPROCESD: Egresados

Planear, preparar, ejecutar y controlar las actividades y procedimiento relacionados con E-HI

egresados de acuerdo a las politicas y recurios establecidos en la institucidn y las normas legales
vigentes
DESCRIPCIOM DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

Planear, organizar, ejecutar y hacer seguimiento para el cumplimiento de fa Iﬂﬂﬁ#ﬁ
seguimiento a egresados aprobada por el Consejo Directive de la Institucidn, A

b. Propiciar el establecimiento de cursos de educacidn continua gque favorezcan lo
proguctividad de egresados.

mn

Supervisar la elaboracidn y actuafizacidn de la agenda de egresados, por programa
académico y generacion.

d. Coordinar Ia captacidn de reguerimientos de empresas piblicas y privadas de |a regicn ﬂw“'.
influencia referentes a perfiles de egresados y caracteristicas de mano de obra. |

e. Cumglir con las funciones contenidas en fa Constitucidn, la Ley, Decretos, Ordenanzas:
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de a3 entidad.

AR Telptan dirsctad: (+5ET4T183 w-mail; Ihﬂ@hhﬂﬂhl‘lm
TN S [N, Sy S T it | e bavwvea i nd wheplie g el 56
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INSTITUTO MACIOMAL DE FORMACION TECHICA Cédige: 010-FO-DS- V02

| ﬁ I"mp PROFESIONAL "HUMBERTD VELASGLIET GARCIA"
u’ e Fecha: 24/04/2020

INFOTEP - CIEMAGA

e e —— =

RESOLUCION RECTCHEAL
| Responsable: Hector I

f. Responder por I3 ;F-Ilt;f_l-;hrl de los métodos y procedimientos establecidos en & sistema de
gestidn de la calidad v contral interno.,

g. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley les estatutos o reglamentos internas que |
sean asignadas, nn{argadag o de!egadai por instancias competentes para ella W U faa |
acardé con el nivel, tipo y grado del empleo desempefade, |

CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Conocimiento v manejo de Software financiera v presupuestal.

Herramientas ofimdticas o conocimientos afines.

Conocimiento de las Normas 150 9000 v Modelo Integrado de Planeacidn Gestion MIPG, Gestian de
|3 Calidad &n la Educacidn o conocimizntos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO  POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua

Orlentacidn a resultados Aporte Téonico-Profesional
Orientacidn al usuarlo y al cludadano Comunicacidn Efectiva
Compromisa con ia organizacion Gestion de Frocedimientos

| Traajo en equipo Instrumentacion de Dedsiones

| Adaptacian al cambio

RECLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA
Titule profesional en del mucleg basico de
| conocmienta  Economia,  Administracion
| Contaduria Pabl ¢ afimes, Ingenieria . -
g WNES,  INEEMISIS | b e (12} meses de experiencias profesionil
| Industrial v afimes, Ingenieria Administrativa |
relacionada.
| yafines, |
Tarjeta Profesional &n los CAS0S |
| reglamentados por la ley

T S S

| Mivel; | Profesional
| Profesional Universitario - Aseguramiento de [a
Calidad

Codigno: [ 219 |

Denominacidn del empleo:

Ain N T neanen s melng

wwinfotephvg.ed.co '3:.‘::5':‘.’.;;*;;“.'.;;.':’:’;-‘:;':*‘.:‘.?.".*.I:;.';.‘;'.:‘;Ei':ﬁm‘ﬂi&i. oo
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadige: 010-FO-D5S-V02

IHFUEP ‘ PROFESIOMAL “HUMBERTO VELASOUE? GARCIA®
, Fecha: 24,04/ 2020

wTTLELN Y INFOTEP - CIEMAGA
_1 J.' '-. —
R CION RECTORAL
ey Responsable: Aecior
| Grado: | 02
Mo. de cargos: Siete [7)
| Dependencia Vicermectoria Académica

Cargo del Jefe Inmediato Vicarrectoria Académica

AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vicerrectoria Académica
PROCESD / SLUBPROCESD: Aseguramiento de la Calidad

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, proponer, ejecutar, hacer seguimiente v evaluar politicas, planes y programas da
Autoevaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad Integral de los programas academicos y
de |a Institucion,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMNCIALES

a. Liderar, coordinar y evaluar 1a implementacidn, mantenimiento v proceso del Sistema de
Autoevaluacian, Acreditacion v Aseguramianta Integral de la Calidad de los programadas de
edutacén superier por ciclos ¢ de la Institucion, tenianda en cuenta las nommatividades.
legales vigentes y los lineamientos académicos establecidos por la Instituclan,

k. Planear, coordinar, promover, controlar v evaluar la aplicacion de las politicas, estrategias y
lineamientos institucionales de los procesos de Autoevaluacion y Acreditacion que permitan
la certificacién de los programas y de |os servicios de conformidad cen las normas legales y
reglamentarias,

¢ Programar y coordinar Modelos de Autoevaluacion en aras de generaf cultura de|
Autoevaluacion vy mejoramiento continud acorde a fos lineamientos E:d:e'll::'lm:'r|:||!35:[:H:i-r1|'.hﬁlEﬁ't

d. Coordinar ¥ asesorar 3 la alta Direccidn en el proceso de Acreditacion |n5mﬁiﬁ_ﬁ_ﬂ; ¥
acompafiamiento @ las Facultades en ol Disefo de los procesos de acreditaciin de
[ programas académicos

[ g, Coordinar y supervizar la compllacidn, actualizacidn v divulgacion de Normas y Documentss
orientadores del proceso de autoevaluacién y acreditacidn, cumplienda los Eneamiantos.
institucionales v legales vigentes

f. Disefiar Estrategias de articulacion de los procesos de Autoevaluaclén con el Sistema de
Gestidn da |a Calidad

g Planear, elaborar y coadyuvar en el desarrolle y ejecucidn de los lineamientos tacnicas,
metodologizs, puias, instrumentos y acciones tendientes al cumplimiento de los estindares,

) Telatan diecmwy [=54742 02 wmail- invgRintompheg edies
St fumd e L= 7
e glurgstreciamasBinfotaphvg pduce @hm
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INSTITUTO NACIONAL DE FORRMACION TECHICA Cidign: 010-FO-D5-V02
lNFmp PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUET GARCIA"
bl Fecha: 24/04/2020

Ei
', gy | . INFOTEP - CIENAGA
b
s

LAER

L

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

variables e |ndicadores requen:lc.s. para lograr |as condiciones de autoevaluacidn ¥
acreditacidn de los programas academicos v servicios de la instilucidn.

h. Coordinar, asesorar, acomipanar ¢ facilitar la dindmica de los procedimientos de calidad,
autoevaluacidn v evaluacion externa, promoviends la creadion v consolidacion eguipos
gestores institucionales y comités de programas académicos,

i. Organitar, coordinar, asesorar y evaluer la formulacidn y ejecucidn de acciones cormectivas y
preventivas v de mejoramiento para garantizar la eficacia del 561, la autoevaluacidn y «
proceso de acreditacian.

|- Disefiar, implantar v hacer seguimients al sistema de autosvaluacion § mejoramiento
continug gue garantice el aseguramianto de |3 calidad scadémica @ Instituclonal.

k. Orientar y promover la participacion de los organismos directivos, académicos,
dependencias ¥ en general a la comunidad educativa en los procesos de calidad,
autoevaluacidn y Acreditacidn, con el fin de garantizar la integralidad, sistematicidad ¥
camplementariedad institucional &n el proceso

|. Orientar y asesorar en el disefio, evaluacidn y aprobacion de los criterios e instrumentascon
lgs cuales se examinard el nivel de célidad de |os factores, caracteristicas y variables, segun
los lineamientos de CHAY CONACES

m. Drlentar y asesorar en el diseho, evaluacion y aprobacion de los criterios e instrumentos con
los cuales se examinard el nivel de calidad de los procedimientas, indicadores ¥ matriz de
riesgos, segun los lineamientos de ICONTEC

n. Coordinar las operaciones para las visitas de certificacion, seguimients y verificacidn. de.

acraditacidn de conformidad con los procedimientos téenicos vy las normas IIﬂJ’E
reglamentarias,

a. Cumplir con |as responsabilidades v competencias establecidas en el Sistema de ‘-_-—g-t. 5 T
-

Integral de la Calidad oy - 'I&{
p. Cumplir con las funciones contenidas en fa Constitucidn, |a Ley, Dﬂ-l:l,'ﬂnl, D:du anzas, ;
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos Internos de |a entidad, ——T i“"":'

0. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos internos gue
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que e
acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempefiado. '

COMNDOIMIENTOS BASIDDS O ESENCIALES

www.fnfutaphvg.edu.ﬂﬂ Coarlle 10 M. 12-72  Toldfoanos: [« 58741589 - I*Ehimﬂm.
Trletax dirpobe: [+ 84342162 il: .
Foto fum [mites, sicouen fus mstss QLF:JE.‘.,[H:.;:.FW.-L:: wmm




INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codigo: OL0-FO-D5-02 |

INFOTEP ‘ FROFESIOMAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA® |
’ Fecha: 24/04/2030
.I..

INFOTEF - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Ractor

Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la educacion superior en
| Colombia
Conocimientos en los procesos de acreditacidn institucional y acreditacion de programas,
Conocimiento en el sistema de gestidn de la calidad
Herramientas ofimdticas o conocimientos afines
Conocimients de las Normas 150 9000 ¥ Modelo Integrado de Planescidn Gestién MIPG, Gestidn de
la Calidad en [a Educacidn o conocimientos afines
Madelo Estdndar de Contrel Interno
Morma Técnica Colombiana para la Gestién Publica
Estatuto General, Estatuto Docente, PEI, Reglamento Estudiantil, Plan de Desarrollo de la Institucldn
Planeacidn, Seguimiento, Control v Evaluacion
Sigtema de Gestldn Integral de la Calidad [5G1)

COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO POR MIVEL JERARDLICO

Aprendizaje continug

Orientacicn 3 resultados Anorte Tecnico-Profesional
Crrlentacidn al usuario v al cludadana Comunicacian Efectiva
Compramiso con la organizacién Gostidn de Procedimientos
Trabajo en eguipo Instrumentacion dé Decisiomnas

Adaptacion al cambio

REQUISITODS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADERMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en del nucleo basico de 4
conocimiento en Economia, Administracidn, | o o n Lia
contabilidad, Ingemiero Industrial, ciencias | Doce (12) meses de e:parienﬁa_'?-'wﬁﬁ’
sociales, y humanas. refacionada -
Tarjeta Profeslanal 2N log CREOE

riglamentadas por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Técnico
Denorminacidn del empleo: Teenico Administrative
| Codigo: 367
| Grada: 09
Mo, de cargos: Uno (1)

Rt P, h
o huw imites. sloonan tus metnr | e s i ashy s .

: Calle 10 Wa, 12-22 EslEf +R1474188 w0 & T
Wwwinfotophvg,edu.co | susiose 232 e . suzeser oo nosock A ‘]m




INSTITUTO MACIOMAL DE FORMACIAN TICHICA Cadigo: 010-FO-D5-VOZ !
| IHFDEP PROFESIONAL “HUMBERTD VELASOQUEE GARCIA® [
Fecha: 24,04,/ 3030

ST INFOTEP - CEMASA
AN sl LB L
‘i-"r a
RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Hector
Dependencia | Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Cufen ejerza la supervisidn directa

DEPEMDEMCIA: Vicerrectoria Adminlstrativa y Flaanciera
PROCESD / SUBPROCESD: Gestidn Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de adminlstratives v financieros en su respectiva organizacion, atencidn v
manejo de la infermaclén, acordes con &l emplos gue permitan el logro de los objetivos propuestos;
mejerando |a calldad del servicio 8 los usuarios

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Recibir, revisa, clasificar, radicar, distribuir v controlar documentas, datos, elementos y
correspondencia, relacianados con los asuntos de competencia de |a entidad

b, Levar y mantener actualizades de los registros de cardcter técnico, administrativo
financlero y responder por la exactitud de los mismaos.

.. Orientar a los vswarios v suministrar b informacion gue les sea solicitada, de conformidad
con ka4 precedimisnios establecdaos

d. [Desempenar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a facilitar &l
desarraollo y ejecucian de las actividades del drea de desermnpeho

€. Aplicar las acoiones gue deban adaptarse en la dependencis o dres de desempefio e
implementar acchones de mepors continua en la prestacion del servicio

f.  Apoyar la implementackdn de los sistermas de gestion do la entidad.

E- Apoyar en lz elaboracién de informes a los diferentes Organdsmos de [nnu'_ul mmn
requeridos en los términos v fechas estipuladas, al igual gue a las Directivas de la institucitn

h. Manejar los documentos, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia :I:
acuerdo con fas normas v procedimientos establecidos

L Colaborar en la aplicacién de tecnalogias que sirvan da apoyo al desarrollo dedas actividades
misionales y de apove de la Institucion, Proyectar los estudios previos de acuerdo con las
necesldades de la dependencia a cargo, destinade a adelantar el proceso prt:mntﬂ:tu:l,;-ﬁ
conformidad al principio de planeacian

| Cumplir con las funclones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuverdos, manual de funciones, reglamentos Internos de la entidad

k. Responder por la aplicacidn de los métodos y procedimientos establecidos en el sistema de

Babn fiis il c Telefan direoteq: [+ SMI4T162 e-imail: ivsg@iniotephvp minge
wie Bl i plcsans bt makos quejisiog Larreon nfcn Sk

ijnfutﬂphvgledu.cu Calle 10 Mg, 13-23  Telelarss; [«S|4Z41589 - |+Jfﬂﬂnaﬂn'§m"lgaga
Dinfatephvg




INSTITUTO NACIOMAL DE FORMACION TECNICA Cadigo: 010-FO-D5-%02

I Iump PROFESIONAL “"HUMBERTD VELASOUEZ GARCIA®
T s Fecha; ?.‘-ll-f'ﬂ-l-‘l'mm

INFOTEP - CIENAGA,

RESOLUCION RECTORAL
Responsabde; Racior

gest'i'-::r'- de la calldad ¥ contral interno. ) |

| . Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos interngs que
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y gue sea
acordé con el nivel, Hipo y grado del emplea desempenada

CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienta en archive v oorredpondencia, elaboracidn v redaccldn de trabajo: eseritos &
conacimientos aflnes

Herramientas ofimaticas o cenocimientos afinas

Conocimiento de las Mormas 150 9000 y Modelo Integrado de Flaneacion Gestidgn MIPG, Gestldn de |
Iz Calidad en la Educacion o conoclmientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO  FUNCIONARID

PUBLICO

POR MIVEL JERARGUICD

| dorendizaje continug
Crientacion a resultados
Crientacidn al usuario v al cludadano
Compromiso con b organizacion
Traba|o en equipo
Adaptacion al cambios

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

REQUIZITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule Técnlco o Tecndloge Profesional en
discipling académicas del nucleo basico de

;i:f;:’:tf;t:;nﬂﬂ Contaduria Pobles v Sali (6] mases de wparsancia ralscionsdnis hMI ﬂ
Terminacldn o Aprobacisn del persum I aprabacidn de dos (2] afios de educacion superiorania
académico de educacidn superior en ;mudu“l;.wd.-:h: formacion tecnoldgica o profesional o
disciplina académica del nicleo basico | e b

conocimiento en Adminstradon de

Frmpresas, Contaduria Pﬁhlir._t

Mivel: ' Asestancial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Chdigo: 407

Batry o s, oleoao tew roaton | T dowcing (+5AT42 10T #-mail: ihapBintoiaphng aililae

Huajaireciamanifdntsieplng rouca
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IMSTITUTO MACIOMAL DE FORMACION TECHICA Codigo: 010-FO-DE-02

IHFUTEP PROFESIOMAL *HUMBERTO VELASOUER GARCIAY
TR Fecha: 24/04,/2020

RESOLLUCION RECTORAL
fesponsable: Recior
Grado: 14
Mo. de cargos: Sieta [7]
Dependencia | Wicerreciona aAdministrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Gestion Talento Humano

DEPENDENCIA: Vicerrectoria Administrativa v Financiera
PROCESD / SUBPROCESO: Gestidn del Talenta Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesas o administrativos v operativa con respecto a la organizacién, atencldn y
manejo de la informacién, de acuerdo con los procesos, procedimientos @ Instrucclones recibidas
para apoyar el cumplimiento de los abjetivos y funclones del proceso al gue s& encusntra adserito ol

CAargoy
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

& Elzborar los documentos: inherentes a la dependencia, redaccion y  Gramite de
correspondencia, preparar provectos de respuesta comunicaciones recibidas en sU pUeLEn
di trabajo, de acuerdo con las asignaciones realizadas por el jefe inmediato.

b. Asistir al jefe inmediate en el maneje de agenda, llamadas, juntas, reuniones y demds

compromisos que debe atender, garantizando el suministro de informacion necesaria para

| tal fin, asi como la elaboracion de provecios v eventos gue se programen en la ofidna o la
institucidn

€. Redbir, rewisar, clasificar, radicar, actualizar, distribuir v controlar documentos,. datos;
elzmentos y correspondencia relacionadas con el drea de desempefio v efectuar la entrega
de esta acordar los procedimientos establecidos

d. Mantener organizade, actualizado y seguro los documentos y archivos nnrrespphjl_ﬂqu%i}igé -
aficina asignada.

e. Atender funcionarios, usuarios y comunidad en general que soliciten informacidn de |
dependencia o de la institucidn en gederal, garantizando |a comrecta informacién sobre Tos
servicics solicitados y se entregue e aceerdo con los procedimientos establechdos v los
reguerimientos del usuario

. Guardar absoluta reserva y discrecion sobra informacién, documentos y archivos de la
dependancia, asi coma welar por s seguridad, mantenimiento y actualizacidn de |ﬂ5.ar|;h'|f|ﬁ.-
del proceso que se encuentra escritos al carga,

I 8. Colaborar con su jefe inmediato en ls elaboracion y mantenimiento de informes y actos

; p B9
Calle 18 Ko, 12-22 Telafanos: [+ 512 =|u .
wwwinfotephg.edu.co | cs ey 222 strr e oo cnone IS B GO0
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INSTITUTO MACIONAL DE FORMACION TECNICA Cdadige: 010-FO-D%5-02

INFOTEP - CIEMAGH

Y
lNFmp PROFESIONAL “HUMBERTO VELASOUET GARCIA™
B Siari Fecha: 24/04/2020

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

administrativos [cuando apligue), preparando respuesta a las peticlones y demas
actuaciones administrativas y operativas gue se le aslgnen segdn los reguerimientos del jefe
inmediato

b, Elsborar & pedido de papeleria y materiaies de la oficina para que ¢l Jefe inmediato fe ponga
&l visto bueno
Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos internos gue

segn asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para glla v gue Lea
acordé con el nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en archive ¥ cormespondancia, elaboracion v redsccion de trebajos escritos o |
congcimisntos afines.

Atencidn v servicio al ellenta o conocimlantos afines,

| elaboracion y redaccion de trabajo escrito o conocimientos afines

| Herramibentas ofimaticas o conocimientos afines

| Conecimiento de las Normas 150 9000 v Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestion da

| la Calidad en la Educacion o conocimignbos afines

COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES A TODD FUNCIONARID
PUBLICD

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua |
Crientacion a resultados

Crientacion al uswario y al ciudadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacidn al cambio

| Manejo de la Informacidn
Relaciones Personales
Colaboracidn

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tl de Bachiler en cualguier modalidad, | Sels (6) meses ce experiencla laboral.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Denominacion del emplea: Profesor Awusliar

Codigo: Escalafdn Profesoral
Grado: Escalaton Profeiaral
Mo, de cargos: Velntiseis [26)

Rda hun Dl adonmnn fus mene
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| INSTITUTO NACIONAL DE FORMACHIN TECNICA Cddigo: 010-FO-D5-VOZ

I"mp ' PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™
| Fecha: 24/04/2020

| 1A INFOTEP - CIEMAGA,
i |
RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Recior
Dependoncia | Facultades
Cargo del Jefe Inmediato Decang

| DEPENDENCIA: Vicerrectoria Académica
PROCESD / SUBPROCESD: Docencia (Facultad de Ingenieria / Facultad de Humanidades | Facultad

de Clencias Administrativas, Economia v Contabilidad)
FROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar |3 actividad profesoral, investigativa v de extension implementada en el respectivo |
programa académico de acuerdo con el estatuto profesaral,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

4. Cumplir con las funciones asignadas en el pstatuto profesoral de acuerdo con la categoria |
del escalafdn en el que estd ubhicada,

b, Transmitir los conocimientos de acuerdo a los programas académicos establecidos por la:
Facultad,

¢. Comprometerse y trabajar por la adecuada implementacion del Proyecio Educative
Institucional

d. HResponder par |2 custodia v |2 debida organizacidn de |os archivos de gesticn de acuerdoa
la Tabla de Retencidn Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidade,
guardando absoluta reserva de la informacion que asl lo amerite.

&, Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucidn,

f. Actualizarse v capacitarse permanentemente para ejercer su funcidn con altes niveles de |
calidad

g. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que s& r:al[m‘ﬁ;
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al drea de seguridad y salu
el trabajo.

h. Realizar k3 planeacion, el desarrolic v la evaluscién de sus clases, atendiendo. fos
limeamientos v criberios establecidos por las directivas de la Institucidn,

I Asistir puntualmente a las clases, reuniones y las diversas actividades propias de su actividad
docents. v

. Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistermna Integrado de
Gastion, sus procesos ¥ procedimisntos

k. Tomar parte activa en los programas de proyeccion social y extension que se programen’en
la imstltucian, {1

I Trabajar en las ectividades administrativas o de liderazgo que le sean psignadas por o
Administracion, ]

mi. Dictar a5 cursos gue se le asigne para esta categona de profesores

i Cale W Mo, 17-22 lelsdanos: {+ 8142 4158Y - |-5;4mm|?m ‘$ !
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IMETITUTO MACIOMAL BE FORMACION TECNICA Cddige: 010-FO-D5-VO2

. l"FOEp PROFESHOMAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIAY '
1
" el FEdH I#ﬂ“mm |

RESOLLICION RECTORAL

Responsable: Rector

n. Coordinar, realizar talleres v actividades en los cursos dictados por los profesores asociados
y fitulares

o. Elaborar y realizar las evaluaciones comrespondientes a los cursos asignados.

p. Particlpar en programas de investigacion v de extensidn orientadas en el fortalecimiento de
la Institucidn con gl sector externo.

3. Responder por la apficacién de lod métodos v procedimientos establecidos en el sisterma de
gestion de la calidad v contral interno

r. Eiercer las demas funciones establecidas por la ey los estatutos o reglamentos internos que
sean asignadas, encargadas o delegadas por insiancids competentes para ells y que sea
seordd eon el nivel, tipo v grado dal emples desempetiado,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion ehectiva y asertiva

Manefs de equipos de aficina

Herramiontas ofimaticas o conocimientas afines

Trabajo en equipo

Iriciativa y creathvidad

Docencia Universitaria, educacion técnica y tecnofdgica

Programacicn de actividades

Monitoren de indicadoras

Toma de dagisiones

salucion ge problomas

Nermatividad vigente de la educacion superior

Andlisis y procesamiento de informacion

CORMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES A TODD FUNCIDNARIO

PUBLICD

| Orientacidn a resultados
Orientacion al logro

| Liderazgo

| Relaciones interpersonales y comunicacion |
Trabajo en equipa
Gestion de procedimientos [
Imstrumentacian de decisiones

POR MIVEL JERARQUICO

Pianejo de la Infarmacian
Felaciones Personales
Colaboracion

Compromiso social e institucional
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Titula Profesional

Loz exigidos en el Estatute Prafesaral

Tmirfan dirsctos: [+542471E2 s=mul: ivegiE@mbosephvy. edilca
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|HFmp FROFESIONAL “HUMBERTD VELASQUEZ GARCIA"
LA . INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

IE INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cddigo: 010-FO-05-VOZ

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Denaminacidn del emplea: Profesor Asistente
Codigo: Escalafdn Profesaral
Grada: Escalafdn Profesoral

De acuerde con planta de personal profesoral y
escalafonamiento

Depandencis Facultades

Cargo del Jefe Inmediato Decano |

DEPENDEMNCIA: Vicerrectoria Académica
PROCESO / SUBPROCESO: Docencia (Facultad de Ingenieria f Facultad de Humanidades / Facultad
de Clenclas Administrativas, Economia v Contabilidad)

PROPOSITD PRINCIPAL

Desarrollar I3 actividad profesoral, imvestigativa v de extension impiementada en & respectig
programa acodémico de acuerdo con el estatuto profesosal.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
. Cumplir con las funckanes asignadas en el estatuto profesoral de acuerdo con |3 categoria
del escalaion en el que esta ubicado,
. Transmitic los conocimienios de acuwerdo a los programas académicos establecidos por 8
Fatultad
u, Comprometerse v trabajar por |3 adecuada implementacidn del Proyecto Educativo
| Institucionial
¥. Responder por i custodia y la debida organizacidn de los archivos de gestion de al.‘l.ltrdu a
la Tablz de Retencidn Documental gue por razon de sus funciones tenga bajo su culdado,
guardando absoluta resenva da la infarmacién gua asi ko amerite,

No. die cargos:

w,. Cumiplir las normas de seguridad e higiene propias de fa institucion, -
¥, Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su funcidn con altos niveles de
calidad

| ¥. Participar en |a prevencidn de riespos laborales mediante |as actividades que 5= realicen en
Iz institucian e informar las condiciones de riesgo detectadas al drea de seguridad v salud en
el trabajo. [

. Realizar la planeacitn, el desarrofo y la evaluacidn de sus clases, atendiendo J.q.",
lineamientos y criterios establecidos por las directivas de la Institucidn. i f

2d. Asistir puntualmente a las clases, reuniocnes y las diversas actividades proplas de su anlﬂd’gﬂ{_
docente.

| bb. Cumplir las responsabilidades y autoridaces asignadas dentro del Sistema Integrado de

- - 38045
wwmmfﬂgphvgdaﬂuﬁm Calle 10 W0, 12-22 Tolifonos: (+£)4201589 - (+5) 4100300 358
Sk Tobelay drecton: (+BALATI0T a-mail |y dinke vephy jetoc
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INSTITUTE NACIOMAL DE FORMACION TECHICA Cadige: OL0-FO-DS-A2

|
| - mmp PROFESIONAL “HUMBERTO VELASOUET GARCIA"
ienos Fecha: 24/04,2020

INFOTEP - CIENAGA

n 50

Responsable: Aecior

| 24 RESOLUCION RECTORAL

Gastion, 5Us procesos y procedimientos.
co. Tomar parte activa en los programas de proveccion social y extension que se programen en
a1 Instituciom,
dd. Trabajar en las actividades adminfstrativas o de liderazgo que le sean asignadas por la
Administracian.
ee, Elercer (3 docencia y los tutorias en programas de pregrodo v posgrado, cuando s posea
titulo de fgual o superior categoria al del programa al gue se fuere 3 senvir.
fi, Elaborar procedimientos & instrumentcs de evaliacldn de los curses v realizar las
evaluaciones correspondientes.
gg- Asumir las funciones de tubor o asesor de estudiantes de pregrado vy do profesores
catedriticos de acuerdo a la necesidad del servicia,
hh. Dirigir, asesorar y actuar en calidad de jurado en los trabejos de grado para pregrado;
monografias en la especializacion, cuando se posea titulo de igual o superior categoaria al de
progErama al que se fuere a sepvr,
Participar &n programas de investigacion y de extension orientadas en el fortalecimients de
la institucion con el sector externo,
jl. Responder porla aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos en el sistema de
pestiGn de Ia calidad y control interne.
kh. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos Intérnos que
sean asignadas, encargadas o delegadas por Instancias competentes para efio v gue sea
acorde-con el nivel, tipo y grado del emplen desempefiado
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comunicacion efectiva y aserthva
hdanejo de equipos de oficina
Herramientas ofimdticas o congcimientos afines
Trabajo en equipo -
Iniciativa y creatividad
Docencia Universitaria, educacidn téonica y tecnoldgica
Programacitn de actividades
Maonitoren de indicadares
Toma de decisiones
Salucidn de problemas
Narmatividad vigente de la educacion superior
Analiza profesamiento de mfarmacidn
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODD FUNCIONARID
PUBLICO

POR NIVEL JERARQUICO

TS " Tolelag direebes: [« 5242102 e-mul: ivgBindotephvy.sdilob
Rurtn tur Dreiles sleonps dim mafas BS54 B N
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I"Fmp PROFESIONAL "HUMBERTO VELASOLIET GARCIAY

EETTICIN INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

!% INSTITLITE MACIOMAL BE FORMACION TECHICA Cédigo: 010-FO-D5-A0L

Tl by ]

=R

RESOLUCION RECTORAL
Respantable: Rector

Orlentacicn a resultadas

Orientacion al logro

Liderazgo

Reiaciones (nterpersonales § comunicacian
Traba|o en equlpo

Gestion d2 procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Compromisg social e institucional
REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Manejo de la Infarmacidn
Relaciones Personales
Colaboracion

FORMACION ACADENICA EXPERIEMCIA
| Titulo Profesional.
Titulo de posgrado en el d@rea de su | Los exigidos en el Estatuto Profesoral

desempefo.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Denominacion del empleo: Profesor Asociado
Codigo: Escalafign Profesoral
Grado: Escalafen Profesaral
No: de-cargos: De acverdo con planta de personal profesoral ¥
etscalafonamiento
Dependencla Facultades
| Cargo del Jefe Inmediato Lrecano

AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vicerrectoria Scadémica
PROCESD J SUBPROCESO: Dacencia (Facultad de Ingenieria / Facultad de Humanidades f Fm
de Jencias Administrativas, Economia y Cantabilidad)

PROPOSITO PRINCIPAL

1
| Desarrollar la activided profesoral, investigativa y de extensidn implementada en el respectivo
programa académico de acuerdo con el estatuto profesoral

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4. Cumplir con las funciones asignadas en el estatuto profesoral de acterdo con laicategoria
del escalafon en el que sctd ublcade,

. Transmitir los conoomientos de acuerdo con los programas académicos establecidos porla |
Facultad.

DED HiEE e, dlcs 3
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codige: 010-FO-D5-V02

mFmp PROFESIDNAL “HUMBERTO VELASQUEZ BARCIA"
Fecha: 24/04/2020

i ] INFOTEF - CIENAGA

| Lot e =
Fh-1]
RESOILUCIOMN RECTORAL
Responszhle: Aecior

a.

Comprometerse v trabalar por la adecuada implementaciéon del Proyecto Educative
Instituwcional,

Respender por |3 custodia v Iz debida organizacidn de Ins archivos de gestion de acuerdo
con la Tabla de Retencién Documental gque por razdn de sus funciones tenge bajo su
cuidado, puardando absaluta resérva de la informacian gue asi o amerita,

Cumipdir las normias de seguridad 2 higiene propias de la institucion.

Actualizarse ¥ capacitarse permanentamenta para ejercer su funcidn con altos niveles de
calidad.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividedes gue se realicen en
la institucian e informar las condiciones de riesgo detectadas al drea de seguridad v salud en
el trabajo.

Realizar la planeacion, el desarrollo y la evaluacion de sus clases, atendiendo los
lineamientos v criterios establecidos por las directivas de 13 Institucidn,

Asistic puntualmente @ las dases, redniones v las diversas actividades propias de suactividad
docente,

Cumplir fas responsabilidades y autoridedes asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestian, sus procesos ¥ procedimientos,

Tomar parte activa en los programas de proyeccién social y extension que se programen en
la Institucidn,

Trabajar en las actividades administrativas o de liderazgo que le sean ima:
Administracidn. Ao

Ejercer la docencia en programas de pregrado v de posgrado

Participar en la torma de decisiones sobre la refarma de los programas acadé -.
planes de estudio. i

e e

Disehar los programas de los cursos que le fueren asignados, l|:|ill'til:u;lnﬁm!ﬁa
aprobacidn de los programas de kos cursos de su arez o espedalidad.

Asumir de acuerdo cen la necesidad del servicio, la direccidn de los cursos hﬁTm pﬂq—h
formacion de los estudiantes.

Dirigir, asesorar y actuar como jurado en los trabajos de grado en el pregrads, mnﬂup
en especializacion, trabajos de investigacion en la maestria, y tesis en doctorac

cuando se posea titulo de un nivel igual o superior al nivel de Tormacidn
evaluanda o cuando 5u Trayectoria investigativa asl lo amerite,

m.fnfatamw.adu.m Balle 10 o, 12-22  Teldhones: (= 54241509 - [+5) 4100

Tedotax directon: [+ 5742162 e-mail: imgiEintoephvgadess

Futir s limiles, aleowno fos restes quujasteLmos Birlot ey odu.co




m PROFESIOMAL “HUMBERTO VELASOUE? GARCIA®
Fecha; 24/04/2020

% : INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECMICA Chidigo: 010-FO-D5-V02
' R 50 INFOTEP - CHENAGA

RESOLUCION RECTORAL

Responsakle: Rector |

r. Coordinar los programas oe posgrade, siempre y cuando se posea titulo de un nivel igual o
superior, o cuanda la trayectoria del profesor lo amerite, segun lo determine el consejo ce
facultad.

5. Actuar como tutores de los profesores auxiliares y catedriticos cuando las circunstancias lo
requieran, seglin lo determing & Consejo de Facultad,

t. Responder por la aplicasidn de los métados y procedimientos establecidos en el sistema de
gestion de la calidad y contral interno.

u. Flercer las demds funciones establecdas por |a ley los estatutos o reglamentos internas que
sean asignadas, encargadss o delegadas por instanclas competentes para ello y gue sea
acordé con el nivel, tipo v grado de! empleo desempefado,

CONMDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacicn efectiva y asertiva

Manejo de equipos de oficina

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines

Trabajo en aquipo

Iniciativa y creatividad

Bocencia Universitaria, educscidn técnica y tecnoldgica

Programacion deo actividades

Monltoreo de indicadores

Toma ce decisiones

Splucion de prablemas

Mormatividad vigente de [a educacidn superior

Analisis y procesamiento de infarmacian

En procesos de investigaciin

Formulacion en investigacion aplicada . !
Categorizado segin Minclencia come invastigador lunior e |
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMMIUNES A TOERC FLIMCIOMNARIO

POR MIVEL JERARQUICD

PUBLICO

Orientacion a resultados

Qrientacian al logro

Liderazgo

Relacicnes interpersonales y comunicacion

Trabajpo &n equipo

Gestidn de procedimientos

Instrumentacion de dacisiones
Compromisg soclal e institucional

Manejo de la informacidn
Felaciones Personales
Colaboracian

P
Wi i m h-hrg cn Caiie 10 Mo, 12-27 Teldlores: |+ 5241587 = (o&] 4700300-
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'% INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codiga: 010-FO-D5-V02

lm FROFESIOMAL “"HUMBERTO VELASOQUEZ GARCIA®
NETOG INFOTEP - CIENAGA | Fecha: 24/04/2020

W

RESOLUCION RECTORAL

Resporsable: Rectar

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCLA

Tiwlo Profesional,

Titulo de posgrado en modalidad de | Los exligidos en el Estatuto Profesoral
Misestria en & dres a Ay Beanipao.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Deneminacion del emplao: Profesar Titular
Cédiga: Escalafdn Profesoral
| Grada: Escalafdn Profesoral

De acusrdo con planta de personal profesorad
escalafonamiants

! Dependencia Facultades

MNo. de cargos:

Cargo del Jefe Inmediato - Decane

| DEPEMNDEMNCIA: Yicerrectoria Académica
| PROCESO / SUBPROCESO: Docencia (Facultad de Ingemieria | Facultad de Humanidades [ Facultad
| de Ciencias Administrativas, Economia y Contabilidad)

PROPOSITO PRINCIFAL

Desarrollar la actividad profesoral, investigativa y de extension implementada en el respactive
programa académico de acuerda con el estatuto profesoral

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 4

2. Cumplir con las funciones asignadas en el estaluto profesoral de acverdo cop @ categoria
del escalaton en el gue asta ubicado.,

b. Tranmcmitir los conocimientos de acusrdo a los programas académicos establecidos por la
Facultad.

t. Comprometerse y trabajar por fa adecuada implementacidn del Proyecto Educativo
imstitucional

d. FResponder por |a custodia v (a debida organizacion de los archivos de gestion de acuerdara
ia Tabla de Hetencidn Documental que por razon de sus funciones tenga bajo !ii.rtl..lldll:_!l:ll,.
guardandao absoluta reserva de la Informacién que asi lo amerite,

e. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institucidn

www_iﬂfﬂtﬂphhrg.&ﬂu.ﬂﬂ Coril 10 Mo, 12-27 Teldlorad: [«5l4241587 - |~5:-41uumuem-&i $3°E
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| INSTITUTO NACIOMAL DE FORMACION TECKICA Cédige: 010-FO-DS-VO2
PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUET GARCIAY

.!.H-m'q INFOTEP - CIENAGA

iy .

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Ractor

Fecha: 24/04/2020

Actualizarse y capacitarse Eermanentamenu para ejercer su funcion con altos niveles de
calidad,

Participar en la prevencidn de riesgos laborales medinnte las actividades que se realicen en
2 Institucion e informar las condidones de riesgo detectadas al drea de seguridad y salud en
el trabajo,

Realizar la planeacidn, el desarrollo ¥ la evaluscidn de sus clases, atendiendo los
linearniantas v eriterios establecides por las directivas de la Institucidn.

Asistir puntualmente a l2s clases, reuniones y las diversas actividades propias de su actividad
docente,

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestian, sus procesos y procedimientos.,

Tamar parte activa en |os programas de proyeccidn socizl y extensidn que se programan n
Ia Instibucian,

Trabajar en las actividades administrativas o de liderazgo que le sean asignadas ﬁ"&”“h&
Administracion, I

Participar en la adopcidon de decisiones sobre las modificaciones o refmﬁm I:IEH.
orogramas académicos y de los planes de estudio, de acuerdo con las directrices
establecidas por el Consejo de Facultad.

Ejercer dotencia directa en todos los niveles cuando se posea tlitule de un alvel igual o
superior al del programa & que se fuere servir, o cuando su trayectoria asl lo amerite, I:IE
acuerdo con las directrices establecidas por el Consejo de Facultad,

Desarroliar los programas de los cursos en el drea de tu especialidad.

Asumir de acwerdo con la necesidad del servicio, |a direccion de |os cursos
formacion de fos estudiantes.

Presentar informes de acuerdo con los planes y metas institucionales con: prog
sirvan de insumo para los planes de capacitacidn de los profesores dela rr'tlﬂtu -.

cuando asi g8 requiera.

'11
Coordinar los programas de posgrada, siempre y cuando se posea titulo de un nivel |
supericr, o cuando la trayectoria del profesor lo amerite, segdn lo determine el Conse
Facultad.

Dirigir, asesorar y actuar como jurado en los trabajos de grado en el pregrado, mo
en la especialization, trabajaos de investigacidn en la maestria, vy fesis en

m i n'm Calle 10 Mo, 12-27  Tehirlones: [+ 534241539 - [+ 5} 41003001
L ,'"ﬂ:ﬂtﬂp ldmm Tedetan directos: [+ 54242102 e-mall: imgEinfatephyg el L.EG
Entd e limtes, o oomm s meios quajan solameinfriaphvp. ada.oe =5,




IHFOTEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™
INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

!% INSTITUTD NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codige: 010-FO-D5-VO2

'I-Il.'!

RESOLLUCION RECTORAL |
‘ | Responsable: Recior

siempre r_'aandl} posed tiulo de un nbvel (geal o superior o tuando su trayectoria
investigativa asi lo amerite dentro de |a institucién o fuera de la misma.

u. Elaborar y realizar las evaluaciones correspondientes 3 los cursos asignados.

¥, Revisar los procedimientos ¢ instrumentos de evaluacian de los cursos de su especialidad,
glaborados por los profesoreés de categorlas inferiores.

w. Participar en la direccidn de las revistas instituciones en las que a traves de asodiaciones con
otras instituciones de Fducacidn Superior |a institucidn tenga participacion.

¥,  Servir de tutor de los profesores auxiliares,

yv. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos en el siwtema de
gestiin de la calidad y contral interno.

1. Ejercer las demds funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos intérmos que
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que sea
acordé con el nivel, tipo vy grado del emples desempefiado

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comunicacion efectiva y asertiva

Manejo de equipos de oficing

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines
Trabajo en equipo

Inkciativa y creatividad

Docencla Universitaria, educacsin técnica y tecnoldgica
Programacion de actividades

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucicn de problemas

Mormatividad vigente de la educacion superior

Andlisis y procesamiento de informacién

En procesos de imvestigacion —
Formulacion en investigacion aplicada

Categorizado segun Minciencia como Investigador Asotiado
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCONARID

PUBLICD

POR NIVEL JERARCIUICL

Redo o iamitas alconeo fus medow oy i HH-mFu!Enhmaduru

1 is 1569 = {4 dUﬂEDEﬂiﬂﬂE&E &
wwwinfotephvg,edu.co | s o 232 o st o ool 1 @jﬁg




INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIKIN TECNICA Cdadigo: 0L0-FO-D5-VOGE

IMFOTEP - CIENAGA

. IHFUTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA”
’ W Fecha: 24/04/2020
- I_ = | 2

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

| Orientacién & resultados
Orientacion al logra
Lidarazgo
Relaciones interpersonales v comunicacicon
Trabajo en equips
Gastidn de procedimlentos
Instrumentacion de decisiones
Compromisc social e institucional
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

tManejo da la Informacian
. Relaciones Perzonales
| Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional;
Titules de posgrade en modalidad de | Los exlgidos en el Estatuto Profesoral

Dactorads, en gl area de su desempefio.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Asistencial

Denominacidn del emplea: Celadar

Codige: 477

Grado: 06

Mo, de cargos: Seis [B)

Dependencia Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Gestion del Talento Hemano

DEPENDEMCIA: Vicerrectoria Administrativa y Financiara "'-

PROCESD / SURPROCESD: Gestion de! Talento Fumano

PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar acciones de vigilancia parmanentes, propendiendn por [a seguridad de inmuehles, FECL505
naturales, equipos, muebles, enseres, v demic slementos de propledsd de la institucion, como
apoya principal o complementario,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES
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Imﬁp PROFESIONAL "HUMBERTO VELASOQUEE GARCIA™
Fecha: 24/04/2020

.-.- r.-. " INFOTER - CIENAGA

i.l"h _I-l
RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

l INSTITUTE NACIONMAL DE FORMACION TECNICA Cédigo: 010-FO-DE-WO2 |

Ejecutar labores de vigilancia en |a entrada y el interior de la planta fisica del Instituto

Reallzar recorridos periddices de inspeccidn a los equipes y elementos dentro de los edificlos
o en los terrenos circundantes del drea asignada para sw trabajo. Incluye revisar
periddicamente puertas, ventanas, rejas y demas sitios de acceso & las instalaciones; equipos
eléctricos, grifos de agua y lamparas encendidas, apagande las gue no son requeridas con el
fin de prevenir desperdicios y emergencias, dejando constancia en el libro los hallazgos
evidenciadas

Negar el ingreso del personal administrative y docente en dias y horas no laborales, a
excepcidn de los autarizados por el Rector, asl como controlar la entrada y salida de
personal en gereral y uswarlos en su drea y tomar las medidas necesarlas en caso de
observar personal o movimlentos sospechosos, Incluye revision de maeletines, bolsos ¥
paguetes, sin excepcidn alguna.

informar al jefe Inmediato en forma oportuna, sobre las Inconsistencias o enomalias
shservadas en el cumplimients de las funciones del cargo, asi como informar & estado de
los elementos recibidos para el cumplimiento de sus labores,

Mantener en perfecto estado los implementos de dotacion y demas elementos Necesgrios
pata la ejecucion de sus funciones, hacer uso de ellas en casos absolutaments necesarnos,
que deberdn justificarse ante ol jefe inmediato

Prestar colaboracion inmediata en casos de siniestro o riesgo inminente gue afecte o
amengce personas o bienes de la institucidn, sempre y cuando no ponga en Fiesgn Su
integridad fisica, asistiendo al personal administrativo v docente en la ejecucion de tareas 'p'
oficios gue rEguieran de su presencla Y BpOYQ

Suministrar de manera cortes a las personas visitantes la informacion § orientacion |
requerida para ingresar al Instituto, previa identificacion de la persona

Ejercer las demds funciones establecidas por fa ley los estatutos o reglamentosinternos que.
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que sea
acords con el nivel, tipo y grado del emplao desempeéfadao.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Curso de vigitancia y defensa personal I
Conpclmlentos técnicos ¥ operativas

| Manual de comportamiento y convivencia
Principias de Respensabilidad, honestidad y respelo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODO FUNCIONARIO  POR NIVEL JERARCUICO
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INSTITUTO MACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadigo: 010-FO-DS-V02

' IHFDTEP | PROEESIOMAL "HUMBERTO VELASOUEZ GARCIA”
’ N Fecha: 24,04/ 2020

INFOTEP - CIENAGA

RESOLLUCION RECTORAL
Resporsable: Bector

Aprendiraje continuos
Onentacldn a resultados

. , | - ' -
Dr*er'tacuffn al usuario y al Elu:lﬂ.adnr‘u i b g
Compromiso comn |la organizacion ; ;

i Colaboracidn

Trabajo en equipa '
hdaptacidn al camblo

Manejo de la Informacion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

i_ Educacidn Basica Primaria | Dieciséis [16) meses de experiencia laboral.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Ml Asistencial

Cenominacidn del empleo: Auniliar de Servicios Generales
Codiga: 470

Grado; a]

No. da cargos: Cuatra (4|

Dependentia [ronde se ubkgue el cafga

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerzala supervision directa

| DEPENDENCIA: Vicerrectoria Administrativa y Financhera
PROCESD / SUBPROCESD: Gestion dal Talento Humanag

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefnsr actividades de apoyo y complementarias que requiere la institucidn con el fin de
| mejorar el uso racional de los recursos fisicos y técnicos de la institucion. 2

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIIN TECNICA | Codigo: 010-FO-D5-V02

'%’ I"FOTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASOQUETL GARCIA” |

scha: 24/04/2020
INFOTEP - CIENAGA ) i

Responsable; Roctor

‘ RESOLUCION RECTORAL

2 Realizar labores auxiliares, en aseo, conservacion de instalaciones, predios. muebles y
utensiling: preparacian v distribucidn de alimentos y bebidas, jardineria; otras de naturaleza
s=imilar

b. Ejercer la limpieza y presentacion de las oficinas patio pisos ¥ bafios de 1a institucidn.

¢, Limpiar los equipos ¥y muebles de las oficinas

d. Raconalizar y hacer buen uso de los implementas de aseo gque les suministren pficina

e. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del sarvicio lo requieran v lo sea
ordenado por el jefe inmediato

f  Ejercer las demas funciones establecidas por |a ley los estatutos o reglamentos internos que
sean aslgmadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello ¥ que sea
acardé eon @l nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.

COMOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de aseo ¥ impmeza
Técnicas de preparacion de bebidas
Principio de responsabiiidad, honestided, prudencia y discrecion

, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES 4 TODO FUNCIOMNARID
PLIBLICO

POR NIVEL JERARQLICO

Aprendizaje contineo [
Jrientacian a resultados

| Orientacion al usuarioy 3l ciudadano
Compromiso con la arganizacidn

Trabajo an eguipo

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Manejo de Iz Informacion
Relaciones Personales
Colaboracidn

Educacion Basica Primaria Diecisais (16 meses de pxperiencia laboral.

IDENTIFICACION DEL EMPLED b .o

Mivel: Asistencial hy
Denominacidn del empleo: | Conductar Mecdnica
Codigo: | 482
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadigo: 010-FO-D5-V02

‘ IHFUEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASOUET GARCTA®
’ | Fecha: 14,/04/2020

INFOTER - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL

| | Responsable: Rector

Grada: | 10

Mo. de cargos: Wino (1)
Dependencia | Rectoria
Cargo del Jefe Inmediato Rector

AREA FLINCIOMAL

| DEPENDENCIA; Rectoria
PROCESD / SUBPROCESD: Direccionamiento Estrategico

PROPOSITO PRIMCIPAL

Apovar las actividades misionales de la entidad, en lo referente al desplazamiento del Rector de la
institucién v demds personal autorizado, contribuyends 21 logro de los objetivas de In dependencia

DESCRIPCION DF LAS FUNCIONES ESENCIALES

a.  Conducir el vehiculo institucional, respondiendo por su buen uso, conservacidn y segaridad |
respetando las disposiciones de trénsito normal de seguridad y sujetindose a s ruta o
recorrido y horarios establecidos de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediate.

b Servit como conductod del vehiculs oficial de la imstitucion ¥y transportar al rector,
funcionarios y estudiantes de |2 institucidn a diligenciss oficiales o de caracter académico,

¢ Transportar bignes muebles como equipas, enseres y demds elementos, cuando asi o
requiera la institucion.

d. Ffectuar diligencias externas cuando las necesidades del senvicie, lo requiera y le sean
ordenadas por el jefe inmedizto. :

. Velar por el buen uso del vehiculo adecuado mantenimiento de este. L i

i, infarmar oportunamente al jefe inmediato lot sspecios refacionados con fecha de
wencimiento y page de seguros, andlisis de gates, impuestos y demas documentas
necesarios que e requiera para el trénsito de vehiculos oficiales.

| g informar oportunamente al jefe inmediato sobre reparaciones mayores que requiere el
vihiculo en centros de mecanics especializada.

h. Realizar al vehiculo la limpieza diaria requerida para su preservacion i presentacion, ~
|, Reslizarlas reparaciones menores al vehiculo para mantenerlo an perfacto astada.

| Efercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentas internos lli-i_'E
sean asignadas, encargadas o delegzdas por Instancias competentes para ello y que Sea
acordé con el nivel, tipo y grado del emplee desempefadao.
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INSTITUTO MACIOMAL DE FORMACION TECHICA Cédigo: 010-FO-D5-VO2
lHFuEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™
, Fecha: 24004 /2030

TR INFOTEP - CIEMAGA
S ) )
R=iE

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Wormas de transito
Conocimisntos de mecanica v alectricidad automotriz
Marmeas de compertamients y Eofvivencis Clu dadana
Principio de responsabilidad seriedad y ética
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODD FUNCIONARID PUBLICOD POR NMIVEL JERARQUICO

Aprandizaje continua
Drientacion a resultados

Orientacidn al usuare y al cludadana

Compromish con |3 arganizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIEMCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacian de tres (3] afios de educacion ba'nslta_l secundaria. | Sels (B) meses oe experiencia laboral.

Manejo de la Informacion
[ Relaciones Personales
| Cofaboracion

Articulo 5. Requisitos Acreditades. A los empleados piblicos que al momento de entrar &n
vigencia esta resolucidn estén desempefiando empleos de corformidad con normas anteriores,
para los efectos legales mientras permanezca en el mismo empleo, o sean trasladados o
Incorporados 4 empleos equivalentes o de igual denominacidn y grade de remuneracidn, ng 52 fes
exigiran |08 nuevos requisitos establecidos en la presente resolucian,

Articulo 6. El proceso de gestion humana entregard a cada funcionario copla de las fundﬂnﬁv
competentlas determinadas en gl presente manual para el respectivo empleo en el mmmtg‘z_’ﬂ ;
la posesidn, o cuando sea ubicado en otra oficina que implique cambio de funciongs o mﬁﬁﬁ-
mediante la opeidn modificacidn del Manual se afecten las establecidas para los emplégs ]

Articulo 7. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga todas fas que
le sean contrarias.

PUBLICUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE,

Da oan Ciénags Ma %@ cuatra (4) dias del mes de enero de 2021,
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