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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA CddigO' 010-FO-D5-V02
PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA”
INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

RESOLUCION No. 186
{(junio 14 de 2022)

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, PARA DOS 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-VAGDALENA

El Rector del Instituto Nacional De Formacaon Tecnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”™ De
Ciénaga- Magdalena, en uso de sus facultades y atribuciones legales y estatutarias, y en especial las
conferidas por la Ley 909 de 2004, Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Decreto 815 de
2018y,

CONSIDERANDO

Que de acuerdo a lo pre\nsto en el articulo 122 de la Constitucién Nacional, “No habra empleo pubhco

que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento”. f R -

Que [a Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modlﬂcada parclalmen
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Piblica* consagran que las entidades dében expedlr SL :
Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contemdo ¥
funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los empleos que conformania. :planta: dé

personal.

£

Que la Ley 909 de 2004, por |a cual se expiden normas que regulan el empleo publlco Ia carrera T
administrativa, gerencia ptblica y se dictan otras disposiciones, sefiala lo siguiente: ,

“ARTICULO 19.- El empleo ptiblico.

los planes de desarrollo y los fines del Estado.

2. El disefic de cada empleo debe contener:
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a) La descripcién del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad
las responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo Ios requisitos de estudio
y experiencia, asi como también las deméas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los
elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo;

c) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.”

Que segin lo previsto en el paragrafo 1 del articulo 25 del Decreto 785 de 2005 las autoridades
competentes determinarén en sus respectivos manuales especificos, las equivalencias para los empleos
que lo requieran de conformidad con los lineamientos establecidos en el presente decreto.

Que el Decreto 1083 de 2015 en su capitulo 6 trata el tema de los manuales especificos de funciones y
de competencias laborales y de manera especifica, en su articulo 2.2.2.6.1, el que a su tenor dice ‘Los
organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirén el manual especifico de
funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a Ios empleos de

la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su efercicio”.. o e “\

Que el citado articulo sefiala ademas que “La adopcién, adicién, modificacién o actualizacin.del manual. v,q
especifico de Funciones y de Competencias Laborales se efectuara mediante resolucion interna del jefe o
del organismo®, previo estudio para su elaboracioén, actualizaciéon, modlf' icacién © adic:on que realice la l_f"
unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo”. '

; s ra i
Que através de los Acuerdos 038 y 039 de 2020 el Consejo Directivo, determiné la estructura, establécié
las funciones de sus dependencias, y aprobé la actual pianta de personal de la IES INFQTEP ",

e ' 11
Que a través de acto administrativo 01 de enero 4 de 2020 se expidié el Manual Especifico de Funciones i
y Competencias Laborales, para todos los empleos piblicos de la Planta Global de Pe'gsonal de la pianta

del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “Humberto Veladsquez Garcia” con ocasiéon de

la modificacion de la planta de personal y en cumplimiento del Decreto No. 815 de. 2018, "Por-el cual se - :
modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentarlo det Sector de Funcion’ Publlcat en lo relacionado ) ' {»« :
con las competencias laborales generales para los empleos piblicos de los d:stmtos nweles Jerarqmcos“ Tl

Que dentro del Manual Especifico de Funciones y Competencias Labora!es para todos los empleo§ C !
publicos de la Planta Global de Personal de la planta del Instituto Nacional de Formagion Tecntca b

Profesional “Humberto Veladsquez Garcia” se establecieron siete (7) cargos cén denominacion de .
Profesional Universitario, Codigo 219 Grado 02, asignadas a la Vicerrectoria academlca ! ' ,

)
l

, Que, en la planta de personal existe el cargo de Profesional Universitario, Cédigo 219 Grado 02 dentrg
' del subproceso de Biblioteca y Recursos Didacticos, cuyo objetivo principal es Prestar el servicio ;

-
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bibliografico y didactico a la comunidad en general y a los estamentos institucionales para el
cumplimiento de los procesos misionales, cumpliendo con las normas y reglamentos de acuerdo con el

modelo institucional, y la normatividad legal vigente, cargo que actualmente se encuentra en vacancia
definitiva.

Que, de acuerdo con las necesidades de servicio de la Entidad, la P.U. de Gestion de Talento Humano
formulé solicitud de ajuste al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, sustentada
en el respectivo estudio técnico, exponiendo las razones por las cuales debe modificarse el perfil del
cargo asignado para un (1) cargo de Profesional Universitario, Codigo 219 Grado 02,hoy asignado a la
Vicerrectoria académica, y como consecuencia modificar una de las funciones descritas para el cargo
de Profesional Universitario, Cadigo 219 Grado 09 dentro del proceso de Gestidon de Talento Humano.

Que en observancia de los principios Institucionales establecidos en el Estatuto General de la Institucion
Yy en virtud del cumplimiento de sus logros y objetivo misional, con el objeto del mejoramiento continuo
de los procesos y garantizar una prestacion de servicio educativo idénea, es necesaria la modificacion
del contenido funcional, requisitos y competencias laborales, de un empleo de los ya previsios énla,
Planta de Personal Global de personal de la IES INFOTEP. T

Que el literal i del Articulo 40 del Estatuto General Instituto Nacional de Formacion Técnicé Profésional™
“Humberto Velasquez Garcia” INFOTEP HVG”, establece como funcién del Rector: ‘ind“optaryp'r,oqiﬁcar; -

el manual especifico de funciones y de competencias laborales y los procedimientos éQminiStratiyOS. de
la institucion” X "

. o

Que desde el proceso de gestidn del talento humano, se recibid un estudio técnico que exglica la
necesidad Institucional para el cumplimiento de sus metas y fines de reubicar la Dependencia dg ™
Vicerrectoria Académica el cargo Profesional Universitario Cédigo 219, Grado 02 del ?(Proéeso Nomina-
Seguridad Social y Prestaciones Sociales a la Vicerrectoria Administrativa, para Ig”,c':uai es \p_r{a’cisp“'

primero la modificacion de la carga funcional adscrita al empleo pabico de la planta de|;=l,nstitth Nacional -
de Formacién Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcla® INFOTEP HVG en ;formr;{a_fqye\_
detallara en la parte resolutiva del presente acto administrativo. o

boaneesre e
v
+

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE: " h ‘

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales; para’ - ¢
para el empleo plblico de Profesional Universitario, Cédigo 219 Grado 02 dentn del _s_lqbpro:_c:qsg -{dq,w :
Biblioteca y Recursos Didacticos dentro de la Planta Global de Personal de Cargos elllnstitutp.'NaCIq'nalf "

T : : i .
de Formacion Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, de la siguiente manera:. " =,
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA ' Cédigo: 010-FO-DS-V02
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RESOLUCION RECTORAL ' Responsable: Rector

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: | Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia ) Vicerrectoria Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato Gestidn de Talento Humano
AREA FUNCIONAL g

DEPENDENCIA: Vicerrectoria Administrativa/ Gestion de Talento Humano
PROCESO / SUBPROCESO: Nomina- Seguridad Sccial y Prestaciones Sociales

PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar de manera correcta, oportuna y de acuerdo con las normas, labores profes:onazlesf
orientadas a Coordinar, Organizar, Dirigir, Controlar el proceso de nomina y llqu1dac10ne,l
de todos los conceptos inherentes a las relaciones laborales, el ingreso de las n ‘vedades
y cambios de personal para la elaboracién de nomina, en favor de los
administrativos y docentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
a. Coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de [a seccion de
némina, régimen salarial y prestacional de los funcionarios, verificando su concordancia’

con los registros presupuestales y su manejo en el software de Némina Gestasof o-del
que disponga la institucién, acorde con la normatividad vigente » —

b. Elaborar la liquidacién de ndomina mensual de la planta administrativa /g;cente DA
catedraticos, coordinar y procesar en el software de Noémina Gestasof;o del que-|
disponga la institucién, las diferentes novedades que se presentan en el desarro!lo de
las actividades, para ser revisada y aprobada por el jefe inmediato, las ctga[es deben:
estar ajustada a las normas, reglamentos y procedimientos internos.

de personal

c. Verificar la ejecucion presupuestal de los rubros asociados a los. gasto {
y del proceso de gestion humana, verificando su concordancia cof
presupuestales. ,

d. Coadyuvar en la solucién de problemas de indole legal que’ ‘se
otorgamiento y liquidacién de prestaciones sociales, novedades ;,
relacionadas con el personal, de acuerdo con los requerimientos de:
Gestion de Talento Humano.

www_fnfotephvg.edu'co Calle 10 No. 12-22 Teléfonos: (+5)424.1§89 - _{+5) 4‘100300-;
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{ISTICHNTE
}mm RESOLUCION RECTORAL Responsable: Rector

e. Organizar y ejecutar el tramite para recepcién, transcripcion y recobro de las
incapacidades ante |as entidades de Salud y ARL, en los casos que aplique y su ingreso
en el software de Nomina Gestasof o del que disponga la insfitucién

f.Coordinar el tramite oportuno de las novedades del personal al Sistema General de
Seguridad Social (SGSS), aportes parafiscales y fondos de cesantias.

g. Coordinar la gestién y manejo del software de Némina Gestasof o del que disponga
la institucion, asi como el tramite de su parametrizacién ante quien corresponda

h. Revisar, generary listar los informes de pagos a acreedores de la némina (servicios
funebres, fondo de empleados, aportes voluntarios, libranzas, entre otros)

i. Ejecutar el cargue de la informacién al sistema integral de auditoria- SIA, de la
contraloria del Magdalena, informacion consolidada de personal y costo al sistema
CHIP: Consolidador de Hacienda e informacién publica en la pagina de la Contaduria
General de la Nacidn, Generacién de némina electronica ante ia DIAN y cualguier otro
sistema de informacién externo, dentro de sus competencias. .

-
o

j- Apoyar la generacién o reporte de informes que se requieran de acuerdo con el A
ejercicio de su trabajo y los que en algin momento le delegue el jefe inmediato inherente- | - -
al cargo. A ) |

' .

k. Cumplir con la normatividad vigencia relacionada con el Sistema Integrado de

Gestion: Gestion de la Calidad, Gestion ambiental, Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo S e

I. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos; '““f‘f""ﬁ\
Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad. T

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

n. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos

internos que sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para

ello y que sea acordé con el nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.~~1
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento y manejo de la normatividad vigente sobre gestién del talento humano
Sistemas de ndmina, Régimen prestacional y salarial, Liquidacion de prestacnones somales o
Legislacién Administrativa Laboral, Sistemas de informacién, Herramiéntas Ofi méticas. . )
Conocimiento y manejo de Software financiero y presupuestal, y manejo de aphcatlvo de
némina y de pago de seguridad social. -
Conocimiento y manejo en elaboracién de néminas o

R
i

5

I
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA”
INFOTEP - CIENAGA

Cédigo: 010-FO-DS-V02

Fecha: 24/04/2020

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

[ Conocimiento de las Normas ISO 9000 y Modelo Integrado de Planeacién Gestion MIPG,
Gestién de la Calidad en la Educacion o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO
PUBLICO

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADE
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en del nticleo
administracion de empresas,
administracién financiera, contaduria
publica, economia.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Confiabilidad técnica

ICA Y EXPERIENCIA
* EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profr '
relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Atendiendo las nuevas funciones del empleo de Profesional Umvers 0;
Cadigo 219 Grado 02, atendiendo las previsiones normativas que regulan la materia de acuerdo con las
revisiones normativas especificamente el Decreto 1083 de 2015 que sefiala: TR

«ARTICULO 2.2.5.4.6 Reubicacién. La reubicacién consiste en el cambio de ublcamqn”de un emple
en otra dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza defla funcuona
empleo.

La reubicacién de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se efectuara medlante ict
administrativo proferido por el jefe del organismo nominador, o por quien este- haya adelegado ‘elcu
debera ser comunicado al empleado que lo desempefia®, se reubica de la Dependencna de Vicerrectori
Académica el cargo Profesional Universitarioc Cédigo 219, Grado 02 del Proceso’Nomma— Segundadﬁ
Social y Prestaciones Sociales a la Vicerrectoria Administrativa. . :

de eficiencia, eficacia y efectividad en la bisqueda del logro de 1a visién, metas y obje
y funciones que la ley y los Estatutos sefialan.

Calle 10 No.12-22 Teléfonos: (+5)4241589 - {+5) 4100300- 4’
Telefax directos: (+5)4242182 e-maik: ihvg@infotephvg. ecl"uco
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ARTICULO TERCERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para
el empleo publico de Profesional Universitario , Cédigo 219 Grado 02 dentro del subproceso Gestién del
Talento Humano dentro de la Planta Global de Personal de Cargos del Instituto Nacional de Formacién
Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, de la siguiente manera

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 9

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL ).
DEPENDENCIA: Vicerrectoria Administrativa y Financiera N
PROCESO / SUBPROCESO: Gestion del Talento Humano s S A

PROPOSITO PRINCIPAL ;O
Planificar, elaborar, coordinar y controlar los planes, programas y acciones del recurso
humano que labora en |a institucion, con el fin de asegurar la seleccion, vinculacion,
capacitacion, evaluacion, liquidacion de némina y sus novedades, cualificacién de los ! Y
funcionarios y docentes de la institucion y Sistema de Gestion Seguridad y Salud enel s
Trabajo; con el objetivo de incentivar la capacidad valorativa, el desempefio laboral, la” ~--{
comunicacion, la formacién de equipos de trabajo y mejorar el clima organizacio()nal;y"la-*f .
motivacion personal. { :

B

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES | =

a. Planificar, coordinar, programar y controlar la seleccion, vmculacsont mducc:lon :
reinduccion, capacitacion, evaluacion del desempefio, Ilqu1daC|on”de la némina,-| ,‘-
novedades, incenfivos, seguridad industrial, prestaciones socrales relaciones |
laborales, permanencia y retiro de los funcionarios admmlstratlvos ‘plblicos y
docentes, verificando que se cumplan con los Imeamtentos y polltlcas;
institucionales y los legales vigentes. {«—; S |

b. Participar en la coordinacién, organizacién, supervisién, ejecucmn yevaluacaones
sobre el desempeno de los funcionarios administrativos pubhcos~y docentes
buscando mejorar las condiciones laborales y ocupaciones del talento. humano

Lo

c. Coordinary participar en los trdmites necesarios para el desarrollo de: 3 concursos .
de seleccion, implementando los lineamientos que sobre carrera admmistratwa que |
i, . :
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RESOLUCION RECTORAL Responsable: Rector

expide la CNSC, con el objeto de dar cumplimiento al sistema especifico de carrera
administrativa y conforme a la normatividad legal vigente.

Elaborar para revisién y aprobacién, los oficios, documentos y actos administrativos
requeridos para dar cumplimiento a actividades de la institucién.

Elaborar, registrar, administrar, supervisar, organizar, conservar y custodiar los
archivos, documentos e informacion requerida en los procesos de administracion
de personal y emitidos por la autoridad competente, orientando y controlando el
cumplimiento de politicas, normas y procedimientos administrativos del recurso
humano del Instituto.

Contribuir en la actualizacion y redisefio del manual de funciones y competencias
laborales, perfiles ocupacionales, asi como los estatutos y €l control interno del
recurso humano de la institucion.

Revisar y aprobar [a liquidacién de némina mensual de la planta administrativa,
docente y catedraticos, asi como las diferentes novedades que se presentan en el
desarrollo de las acfividades.

g

Coordinar, desarrollar y evaluar politicas, planes, programas y proyectos en méteria’
de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), propendiendo
por la seguridad, salud y prevencion de los funcionarios administrativos y;fcior_;entes,
de acuerdo con la normatividad institucional y la legal vigente. i

Coordinar, diagnosticar, disefiar, elaborar, ejecutar, evaluar y actualizarg!os planes
de capacitacién, induccidn, readaptacién y motivacion del recurso humano del
instituto, en programas de bienestar universitario del instituto.

Administrar el Sistema de Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados (C?ETIL),, e

de los empleados y ex empleados del instituto, lo que incluye la expedicidn y firma
de la certificacion de los tiempos laborados.

. . . L
Reportar las novedades al SUP durante los primeros cinco dias del mes siguiente
a su ocurrencia

Rendir informe que se requieran, con base en los resultados y obs:eNat_:ione_s
contenidas en las historias [aborales 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 .
planeacion. S

. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién; la Ley, Decretos,,

Ordenanzas, Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos establecidos en el
sistema de gestion de la calidad y control interno. '

T . " J"J < ce B ’ :’1‘
o | 7 i S
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SRR RESOLUCION RECTORAL Responsable: Rector

o. _Ejercer las demas fqnciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos
internos que sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes
para ello y que sea acordé con el nivel, tipo y grado del empleo desempenado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas y politicas de legislacion laboral, conocimientos de evaluacién de desempefio en |
entidades puablicas o conocimientos afines.

Normas y politicas en materia de educacion supetior.

Fundamentos de administracion plblica, gestién pablica, recurso humano en entidades
del estado, organizacion del Estado o conocimientos afines.

Conocimientos en Sistema de Seguridad y Salud en e! Trabajo o conocimientos afines.
Conocimiento y manejo de Software financiero y presupuestal

Conocimiento y manejo en elaboracion de néminas

Herramientas ofiméticas o conocimientos afines

Conocimiento de las Normas 1SO 9000 y Modelo Integrado de Planeacién Gestién MIPG,
Gestion de la Calidad en la Educacién o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODO FUNCIONARIO
PUBLICO
Aprendizaje continuo
Qrientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

P

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte Técnico-Profesional
Comunicaciéon Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

A'Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

| REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en de! nicleo basico de
conocimiento Administracion, Contaduria,
Economia, psicologia y afines, ingenieria
Industrial y afines, ingenieria
Administrativa y afines, Derecho, Doce (12) meses de experienci
Psicologia. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

wwwinfotephvg.edu.co Galle 10 No. 12-22 Teléfonos: {+5)4241589 - (+5) 4100300 :

Rota tus limites, alconza tus metas

Telefax dircotos: (+5)4242182 o-mall;. ihvg@infotophvy
quojasrectamoe@Iinfotephvg.edu.co g




zsemm

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA”

INEOTEP - CIENAGA

Cédigo: 010-FO-DS-V02

Fecha: 24/04/2020

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

ARTICULO CUARTO: Notificar de manera personal la modificacion del manual de funciones a la

funcionaria que ocupa el cargo Profesional Universitario, Cédigo 219 Grado 02 dentro del subproceso
Gestién del Talento Humano

ARTICULO QUINTO: la presente resolucion rige a partir de su fecha de publicacién.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Ciénaga, Magdalena a los 14 dias del mes de junio del 2022.
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NOMBRE: LAURA | NOMBRE:ADRIANA NONMBRE: LUIS ALBERTO NOMBRE JOHANNA
BERMUDEZ MANJARRES | ANDRADE SAAVEDRA ANAYA PALACIO ESCOBAR GARCIA ;

www.infotephvg.edu.co

Rata tus limites, aleanza tus metas

Calle 10 No. 12-22 Teléfonos: {+5)4241589 - (+5) 4100300 4102024

Telefax directos: (+5)4242182 e-mail:
quejasreclames@infotephvg.edu.co
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