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‘ l FBTE PROFESIONAL "HUMBERTO VELASCIUET GARCIA"

IMFOTEP - CIENAGA

I RESOLUCHIN RECTORAL
| Responsable; Hector

Resolucion Me.01
- (4 DE ENERD DE 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEDS PUBLICOS DE LA PLANTA GLOBAL OE
PERSOMNAL LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
"HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™ HVG, INFOTEP DE CIENAGA-MAGDALENA.

Ef Rector del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional "Humberto Veldsque: Garcia”
INFOTEP HVG en el ejercicio de sus facultades legales y estatutarias v en especial las conferidas
porla Ley 909 da 2004, Decrelo Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Decreta B15S da 2018

CONSIDERANDO

Liue de acuerdo con lo previsto én el articulo 122 de lo Constitucidn Nacional "No habrd emplea
publico que no tenga funciones detalladas en ley o of reglamentn”

(e conforme a lo establecido en la ley 909 da 2004, “por 1a cual se explde normas gue regulan
emplao gublico la carrera administrativa herencia publia ¥ se dictan otras disposiciones” o tama
coma marco de relerdncia general para la expedicién del presente manual ful de carga e
casualidad realizarios.

Que segun lo prewiste en el parsgrafo 1 del articulo 25 del Decreto 785 de 7005 |23 autoridadas
competentes determinaran en sus respectivas manuales especificos son actos administrativos
separados, las equivalencias para los emplecs que lo requieran de conformidad can |los
lineamientos establecidos en el preconte decrdka

Que al Decreto 1083 de 2015 en su capitulo 6 trata of tema de los manuales especificos de
funciones y de competancias [aborales y de manera especifica, en su articulo 2.2.2.6.1, 8l que a su
tenor dice "las organismos y entidodes o los cuales se refiere el presente Titwlo expedindn el
manug! especifico de funciones y de competenclos laborales describieado los funciones  gue
CorrEspandan o los empleos de o planta de personol v determinondo fos requisites exigidos pora
fw-slercicia”,

Que conforme a lo previsto en el Titulo 4 del Decreto 1083 dsl 201 5, se detorminag las
tompetentias laborates comunes 3 los empleados publicos v las generales de los distintos nheles
[Erarpuicos en quie se agrupan los empleas de 65 entidades a las cuales les iplica los decretos Ly
IOy 78S del 2005
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

Qe a su vez el mismo Decreto determina que la adopeidn, adicidn, modificacidn o actualizacian
del manual gspecifico se efectuard mediante resolucidn interna del jefe del organismo o entidad,
de acuerdo con fas disposiciones contenidas en ef presente Decreto.

Cue corresponde al Rector del Instituto Nacional de Formacidn Técnica Profesional “Humberto
Veldsque: Garcia”™ INFOTEF HVG", expedir el Manual Especifico de Funciones, Competencias v
Requisitos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

Que el Decreto B15 del 2018; “Por el cual se modifica el Decreto 1083 del 2015 Unico Reglamento
el Sector de Funcian Publica en los relacionades con las competencias laborales generales para los
emplens pabiicos de los distintos niveles jerdrquicos”™ por 1o que 5 adopten dichos cambios en el
manual especifico de funciones y competencias laborales del instituto de Formacidn Técnica
Profesional "Humberto Veldsgue:z Garcia™ INFOTEF,

Que el literal i del Articulo 40 del Estatutc General Instituto Nacional de Formacion Teécnica
Profesional "Humberto Veldsguez Garcia®™ INFOTEP HVG®, establece como funcidn del Rector:
“Adaptar y madificor el moanuol especifico de funciones y de competencias laborales y los
procedimientos administrotivos de lo institucion”,

(e el Instituto Nacional de Fermacicn Tecnica Profesional "Humberto Veldsgue: Garcia" INFOTEP
HWG®, & la fecha tiene una planta administrativa aprobads por el Consejo Directivo a traves de
Acuerde Mo, 039 del 30 de noviembre de 2020, la cual exige, tener un Manual de Fundones y
Reguisitos que responda o sus necesidades v objetivos Institudonales, de ahi que se ha observado
que alguncs empless requieren por la necesidad del servicio de unos ajustes en sus funciones.

{lue, porloancerior,

RESUELVE

Articulo 1. Ajustar &l manual especifico de funclones y de competencias laborales para los
empleos gue conforman la planta de personal administrative y profesoral del Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional "Humberto Veldsquer Gargia® INFOTEP HVG" fijadas por los
Acuerdos 030 y 041 del 30 de noviembre de 2020 del Consefo Directive, cuyas funcienes deberan
ser cumplidas por los funcignarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
misian, cbjetives y funciones que |a ley y los reglamentos.,

Articulo 2, Acoger las Competencias Comportamentales Comunes a los Servidores Publicos
contempladas en el Articulo 2.2.4.7 v las Compelencias Comportamentales por Nivel Jerdrguico en
el Articulp 2.2.4.8 del Decreto nimere 815 de 2019 las cuales explican por cada competencia la
“Detinicien de lx Competencia® y las "Conductas Asociadas”
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Responsable: Ractor

|_ REFOLUCION RECTORAL

Articulo 3, Son funciones y requisitos para todos los cargos existentes del Instituto Macional de
Fermacién Técnica Profesional "Humberto Veldsquez Garcia® INFOTEP HVG”, cumplir la misidn,
wisidn, los objetos y funciones del instituto, de conformidad con el Maroo Institecional establecida
@n el Estatuto General, el Proyecto Educativo Institucional, el Plan de Desarrollo, los Procesos, la
Lstructura Interna y la Planta de Personal Global, en este sentido deberdn entenderse que estd se
ancuentra incorporada en las funciones de cada cargo.

Articulo 4. Son funciones especificas, competencies laborales generales y requisitas de los Cargos
del instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “Humberto Velisguer Garcia® INFOTEP

HYG", las siguientes:

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Rector de Imstitucidn Técnica Profesional
Codigo: 042

Grado; 20

Mo, de cargos: Uno (1)

| Dependencia Rectoria

i Dirach
Cargo del lefe Inmediato Consejo Directivo

DEPENDENCIA: Rectoria
PROCESOD / SUBPROCESD: Direccionamiento Estratégico

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir, gestionar, implementar, controlar y evaluar, las decislones necesarias para el
desarrollo ¥y Buen funcionamiento del Instituto, de acuerde con las politicas, lineamientos v
directrices Institucionales vy legales vigente, que permitan asegurar el cumplimiento oportung de
las metas programas y proyectos del Institute Nacional de Formacidn Técnica Profesional
“Humhberto Yelasguer Garcla™ INFOTER HVG

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a.  Cumplir y hacer cumplir al interior de la Institucidn, la Constitucién, |a Ley, los Estatutos v los
Reglamentos, las decisiones v actos de los Consejos Directiva y Académica,

b. Ejercer la representacidn legal de la Institucidn y las funciones de dirigir, coordinar, vigitar,
gestionar, controlar y las demds funciones pertinentes a las responsabilidades de |«
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HESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

representacian,

Ejecutar las decisiones adoptadas por el Consejo Directiva, con arregla a la Constitucidn, Ia
Ley, Los Estatutos y Reglamentos Internos.

Presidir y dirigir las celiberaciones del Consejo Académico.
Expedir los reglamentos gue por funciones y naturalera del Cargo ke corresponda,

Presentar al Consejo Directivo el Proyecto de Plan de Desarrolla Institucional y velar por su
cumplimiento,

Drdenar los gastos, expedir los actos administrativos y suscribir los contratos que sean
necesarios para el cumplimiento de las Funciones de la Institucidn, atendiendo las
dispasiciones constitucionales, legales, los estatutos y reglamentos.

someter a consideracidn del Consejo Directivo los proyectos de planta de personal que
requiera la Institucidn previe leno de los requisitos de ley.

Adoptar y modificar el manual especifico de funciones v de competencias labarales W los
procedimientas administrativos de la institucidn,

Presentar para la aprobacion del Consejo Directivo el Proyecto de Presupuesta ¥ sus
modificaciones,

Nombrar, promaver, incorporar y remover al persansl de la Institucion, con arregle a la
normatividad vigente que rige la materia.

Actuar como segunda instancia en materia de contral interno disciplinario v aplicar las
sancianes disciplinanias en todos los dmbitos que le correspondan de acuerdo con fas
previsiones legales, Estatutarias y/o reglamentarias,

- Velar por el adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno, en o5 térmings |

sefialados por la ey,

Crear y organizar mediante acto administrative Erupos internos de trabajo, tenlendo en
tuenta |3 estructura, los objetivos, los planes y programas institucionales,

Convocar ¥ reglamentar los proceses electorales que no sean de competencia de ofra
autaridad, de conformidad con la Constitucion, la Ley, los Estatutos y Reglamentos.

Presentar mensualmente un informe sobre su gestidn ante el Cansejo directivo,
Autorizar com su firma los fitulos que otorgue L Institucion.

Hepresentar judicial y extrajudicialmente a la Institucian, defender sus derechos v nombrar
apoderados
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INFOTEP - CIENAGA

Respansable: Rector

‘ RESOLUCION RECTORAL

i, Autorizar las comisiones de 5er-..-in:id-y las de estudio al interior ¥ @l exterior dil p'-als, (o TITH]
duracion sea igual o inferior a seis {6) meses.

t. Proponer al Conseja Directivo, los estatutos ¥ reglamentos académicos que rigen la vida de
la Institucion.

U, Aceptar fas donaclones o legados fque sean autorizados por el Consejo Directivo v solicitar su
Incorporacion al presupuesto de la Institucidn.

v. Aceptar las donaciones o legados cuya cuantia sea igual o inferior a selscientos (600) salarios
minimos legales vigentes

w. Celebrar convenios o contratos con Instituciones o personas naturales o juridicas o
entidades extranjeras, o empréstitos internos ¥ externos con desting & la institucidn, cuya
cuantia sea igual o inferior a cuatrocientos {900 salarios minimos legales vigentes.

| & Rendir anualmente cuentas ante la comunidad estudianti] ¥ la sociedad civil, de la gestidn
Institucional,

¥- Presentar 2l Consejo Directive mensualmente un informe sobre |3 ejecucion presupuastal y
anualmente sobre los estados financieros de la institucién.

L Las que sean delegadas por el Conseja Directive en el Ractor

#a. Las demdas que le sefale |as Leyes y Reglamentos comrespondientes, v las que no eskén
atribuidas & otra autoridad,

CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Constitucldn Politica, Leyes y Normas relacionados con la organizacion del Estadp; Codigos
Disciplinario Unico; Mormas y lineamientos generales de los servicios al ciudadans; Marmas
sobre Administracion de Personal

Contratacidn Estatal

Leyes v Normas relacionadas con Educacién Superior: Proyecto Educativo Institucional;
Estatutos del Instituto; Modelos Pedagdgices; Formulacidn y Evaluacion de provectos:
Normas fiscales (presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito pablico, im puestos)

Herramientas informaticas o conocimientos afines

Conocimiento de la Norma Técnica Colombiana 150 9000 ¥ Modelo Integrado de Planeacidn y
Gestion = MIPG o conocimientos afines.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICD POR MIVEL JERARQUICD
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RESOLLCION RECTORAL

Responsable: ector

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Flaneacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Aprendizaje continweg

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario vy al ciudadano
| Com promiso con la organizacion

Trabajoen equipa

Adaptacicn al cambio

| Resclucidn de conflicios
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCILA

FORMACIGON ACADEMICA EXPERIEMNCIA
Titwle:  profesional  en  cualquier disciplinag
academua del nicleo basico de conocimiento | Tener experiencia en Educacidn Superior,

qui corresponda minima de cinco [5) afios, de los cugles tres
Titule de postgrado en la modalidad de | {3) deberdn ser en cargos del nivel directivo, v
maestria o doctorado. | dos (2) ahos de experiencia como profesar de

Tarieta Profesional en los casos reglamentados | tiempo completo o equivalente.
por la ley [

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Directiva

Dancsnirucin del eriphia: SEcretlarin General de Institucion Técnica
Profesional

Cadigo: 058

Grado: 14

Mo, de cargos: [ Una[1]

Dependencia Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato
AREA FUNCIGNAL
DEPEMDEMCIA: Secretaria Goaneral

PROCESO [ SUBPROCESO: Asesoria luridica / Gestion de Reglstro y Control Académica / Gestldn
Documental y de Atenclan al Ciudadano

PROPOSITO PRINCIPAL

Rector de Institucidn Técnica Profesional

Dirigir, orientar y contribuir, acorde a las decisiones del Rector, en la validacion, adepcion de

estrategias y politicas que orienten adecuadamente las actividades conducentes, a [a

proteccion, seguridad juridica, sistema de informacidn para la atencicn al usuario ¥ gestidn
documental amparados en las disposiciones legales vigentes
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RESOLUCION RECTORAL
Respansable: Rectar

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a, Asesorar @ las directivas de la institucion en la formulacién, coordinacion ¥ eiecucion de
politicas, planes y estrateglas, dentro del ambita juridico Institucional.,

b. Lderar la proteccidn y seguridad juridica de los derechos e intereses de Ia Institucidn,
ante las entidades judiciales y administrativas ded Estado y ante terceros.

€. Facifitar la comunicacidn entre los erganismo: de Gobierno y tods la comunidad
institucional,

d. Ejercer la Secretaria técnica ded Consejo Directive, del Consejo académico v de las
demas Instancias que establezcan las normas y de aqueilas que determine la rectoria.

. Elaborar, preparar ¥ firmar conjuntamente con el presidente del Consejo Directivo y el
presidente del Consejo Académico |as actas correspondientes a las sesiones de los
mencionados drganos de direccidn.

f. Velar por que se suscriban los acuerdos y demds actos expedidos por el Consajo
Directiva y el Consefo Académico,

B Dirigir, administrar y contralar las actividades relacionadas con los procesos de gestidn
documental y notarial,

h. Culdar, conservar, proteger y custodiar los documentos del archive central de s
institucion conforme a fas normas legales vigentes, los estatutos de la institucién y los
regiamentos de proteccion de archivos,

L. Consarvar y actualizar los titules de los bienes propledad del instituto

i Dirigir, difundir v coordinar los asuntos relacionados con la atencion al usisrin,
peliciones, quelas, reclamos y sugerenclas de la institucion de acuerdo a los
procedimientas establecidos,

k. Notificar y comunicar los actos que expida el Rector v los drganos de direcclidn en los
términos legales reglamentarios.

I Proyectar lns respusstas o actos administrativos necesarios para atender las solicitudes
&n aspedios relaconados con su competencia o que atafien a la institucion,

m. Revisar y sustentar los actos administrativos de 13 Institucidn cuando estos requieran
estucios de cardcter juridico o cuanda lo solicite la Rectoria.

n. Liderar el Control Interno Disciplinario y conocer y fallar en primera instancia, de los |
procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores publicos de I3 rrﬁﬁmddn,
tuya competencia no esté atribuida por la normatividad vigente a una autoridad
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RESCLUCION RECTORAL

Responsable; Rector

o

Asesprar |a elaboracion de laz normas, estatutos v reglamentos Internos de |3
Institucion.

p. Provectar los estudios prévios de acuerdo con las necesidades de la dependencia a
carge, destinado 2 adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio de
planeacion

q. Apoyar en las funclones de supervision de contratos a los Tuncienarios seleccionados
para realizar esta funcidn, estando la competencia de su seguimienta en el funcionario
designada.

r. Realizar seguimiento a las publicaciones en |a plataforma SECOP | v en la plataforma
transaccional SECOP Il cuando corresponda.

5. Vigllar ¥ supervisar la actividad de |a contratacion piblica en todas sus etapas y
madalidades, teniendo en cuenta las normas vigentes an ks materia.

L. Supervisar y revisar la elaboracidn de los proyectos de oactes administrativos y
documentacion que debe firmar el Rector, referente al control legal sobre estos actos y
de acuerdo con los requerimientos de drgancs externos, disposiciones reglamentarias
acadeémicas y administrativas internas. Verificando gue estos se encuentren cumplisndo
la normalivided legal aplicable para cada caso.

u. Certificar @ autenticidad de las firmas en los acuerdos y actas realizadac por los
Consejos Directivos y Académico, del Rector, Vicerrector y demds funcionaries de la
entidad, de acuerdo a la normatividad legal e institucional vigente.

¥, Validar con su firma la autenticidad de las actas y diplomas de grado de estudiantes de
la institucidn, cumpliendo con la normatividad de INFOTEP y la legal vigente,

w. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de ks entidad.

% Responder por la aplicacidn de los métodos v procedimientos establecidos en el sistema
de gestion de la calidad y control interna,

¥. Lademds inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadaos por las normas legabes v
funciones de |2 dopandencia,

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCION RECTORAL
Responzable: Rectar

Constitucion Politica, Leyes y Normas relacionados con la organizacidn del Estado; Codigos
Disciplinaric Unico; Mormas y lneamientos generales de los servicios al cludadans; Mormas
solore Administraclién de Personal

Contratacion Estatal

Codigo de Procedimiento Administrativo y de o Contenciose Administrativo

Leyes y Normas relacionadas con Educaddn Superior: Froyecto Educativa Institucional
Herramientas informdticas o conocimientos afines

Lonocimient de la Norma Técnica Colombiana 150 9000 y Modelo Integrado de Planeacidn ¥
pestidn = MIPG o conocimientos afines,

COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES
COMUNES A TODO FUNCIONARID PUBLICO POR MIVEL JERARCUICD
Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Aprendizaje continuo Planeacidn

| Origntacidn 3 resultados | Toma de decisiones

| Orlentacidn al usuario v @l ciedadano Gastion del desarrollo de las personas
Compromiso con fa arganiracion Fenzamienta sistémico
lrabajo en equipo Resolucidn de conflictos

' Adaptacidn al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADENMICA EXPERIENCIA

Titule de Abagado.

Titul L j X
¥y Sl pORGAD B¢ eedch .ﬁ.drrunﬁtratu.-u_ Cuarenta y ocho (48] meses de experiencia
o afinas. | }
profesional.

Tarjeta Profesional en fos casos reglamentadas
| porla ley ‘

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: | Vicerrector de Institucion Técnica Profesional
Codigo: 056

Grado, | 14

MNo. de cargos; | Das (2]
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RESCHUCION RECTORAL

|' Responsable: Rector

Vicerrector de Institucion Téenica Profesional
| Rector de institucian Técnica Profesional

| Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato
AREA FUNCIONAL
DEPENDEMCIA: Vicerrectaria Aea démica
PROCESO / SUBPROCESO: Dacencia / Investigacian ¢ Proyeccidn Social / Biblioteca y Recursos
Diddcticos / Bienestar Institucional

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los planes, programas vy proyectos de los procesos
dcadémicos, de investigativos, extensidn, blenestar institucional v biblioteca sefialando las
pautas y procedimientos necesarios para asegurar el buen funcionamientao académico, de
| acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad iegal vigente,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3. Proponer, ejecutar y controlar las politicas de gestién académica y docente del Instituto
Macional de Formacion Técnica Profesional "Humberto Veldtquez Garcia® INFOTEP HVG.

b. Asesorar a la rectoria en la farmulacion de politicas planes y programas académicos,
investigacion, extensién, proyeccidn social y bienestar institucional

€. Dirigir y hacerle seguimiento a la planeacion académica de acuerdo con los Indicadores
dae gestion,

d. Dirigir y coordinar las actividades académicas, de Investigacion, de extensidn y
proyeccion soclal,

e. Dirigir las gestiones relacionadas con el establecimiento de convenios, intercambios,
pasantias, que beneficien el desarrollo de |os programas académicos ¥ de provececidn
social

. Planear, organizar y controlar la prestacidn de los servicios de bienestar institucional ¥
bibticteca

E. Dirigir y asegurar la planificacién desarrolla eonsolidacidn y actualizacidn permanente de
la gestion acadéemica

h. Dirigir y controlar el disefio elaboracion y desarrolla v prestacion del serviclo académico
y la del desarrollo estudiantil,

. Onentar y controlar la administracion desarrolio y evaluacian del curriculn )

j»  Liderar las actividades necesarias para Ia obtencidn v/o renovacién de los registros
calificados de los programas académicos, '

Pdd
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W‘\:W.'ﬂfﬂtpph?g.ﬂd”.m "IT:II.T;: il i bz |-i;l:]4:'|';l2 a-tal: |iu-g{|_]l!|'ﬂ-:| Hmhqm LT - ﬂ

WL EUN (TS, Svcansa s frlas nuejaweclamoERintataphvg sdu.oo




INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cddigo: 010-FO-DS-V02
I HFUTEP FROFESIONAL "HUMBERTO VELASOUEE GARCIA™
\J R INFOTEP - CIENAGA s For: 304 Hem
' RESOLUCION RECTORAL
Responsable; Becior

k. Proponer politicas de evaluacion del desempefo profesoral v evaluar la administracion
del mismo,

| Proponer los ajustes para la actualizacién de procesos y procedimientos y demas
documentos relacionades con el desarrollo de actividades acadiémicas, garantizando su
cumplimienta,

m. Dirigir las iniciativas para la generacidn v produccidn de conacimiento, desarrollo de
clencia y tecnologia, la creacion artistica y cultural, innovacisn ¥ emprandimienta,

n. Direccionar la consolidacidn y seguimiento de grupos de investigacian, semillergs de
Investigacion y proyectos, asi como la promocion, divulgacidn y transferencia de
resultlados de investigacidn,

0. Froyectar las capacidades institucionales, por medio de la oferta e implementacidn de
sarvicios de extension y proyeccidn social, para satisfacer las necesidades del sector
social, acadeémico v productivo.

p. Establecer alianzas estratégicas entre la institucidn, ls comunidad y el sector productive
gue contribuyan a la produccian del quehacer institucional,

9. Participar de manera obligatoria en los Comités, Comisiones, grupos, consejos, juntas,
comités v demas cuerpos en gue tenga asiento la institucidn, por delegacién o
designacian,

r.  Proponer al consejo Académico la vinculacidn de profesores oca sionales, visitantes y de
catedra. Asi misma velar por la legalizacién de la contratacidn v vinculacidn de estos.

5. Asistir en la constitucion de politicas, procesos y gestion de la formacidn para el trabajg
vy &l desarrollo humana,

t. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la dependencia 3
cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio de
planeacidn

u. Cumplir con fas funclones contenidas en la Constitucidn, la Ley, Decretos, Ordenantas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internas de la entidad.

v. Hesponder por la aplicacion de los metodos y procedimientos establecidos en el sistarma
de gesticn de la calidad y control Interna,

w. La demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignados por las normas legales y
funciones de |a dependencia.

COMOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

e Telatax directom |+ $[4242102 o-mail; iveg@indotephyy.sdu.co
Wt Tear limesd, oo tuw maion Mhuuululm:ﬂhlrﬂﬂmuﬂ &
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L REFOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

Canstitucion Politica, Leyes y Normas relacionados con la organizacidn del Estado; Codigas
Disciplinario Unico; Normas y lineamientos generales de los servicios al ciudadano: Normas
wabre Administracion de Personal

Leyes y Normas relacionadas con Educacidn Superior; Provecto Educativo Institucional; Sistemas
de Autoevaluacian y Acreditacicn de Programas que permitan mejorar 1os procesos de calidad
institucionaies o conocimientos afines; Docencia Universitaria, educacian técnica ¥ tecnaologica;

Disefo Currcular de Programas Académico,

MIPG o tonocimientos afines.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES & TODD FUNCIONARIO PUBLICD

Gestion

Aprondizaje continuao
Cnentacion a resultados

Orientacion af usuario v al ciudadano
iCompromiso con |a organizacion
Trabapo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Pregrado.

Por lo menas un Titulo de postgrada & nivel de
rmaestrg

En caso de presentar un titulo de postgrado
obtenido en universidad extranjera se asumen
lat disposiciones legales en la matena v se
estima un plare de 2 anos para presentar la
resolucion de homiclogacidn y/o convalidacidn
del respectivo titulo, expedido por autoridad
Compelenie

IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel;
Denominacian del emplen:
Codigo:

www.infotephvg.edu.co

Haln s liwPes . ikmien Dus imad ng

Herramientas infarmaticas o conocimientos afines,
Conocimiento de la Norma Técnica Colombiana IS0 3000 y Modelo Integrado de Planeacidn y

Calle 10 Np, 12-22 Telsfonos: {+ 54741559 - {+£) 4nuaun?m
Talof o deyoinie (514040182 & mail: ibvgBintatepheg st e
AR RmDE iR AnkwY. Al ad

POR NIVEL IERAROLICD

Visidn estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacidn

Toma de decisiones
Gestidn del desarrallo de las personas
Pansamiento sistémico

Reselucidn de conflictos

EXPERIENCIA

Cuarenta v ocho (48] meser da a:utp.arieﬂr:in
profesional  relacionada en la :ﬁcenﬁa o
gestion educativa, académica, administrativa o
de investigacion en el nlvel de educacidn

SUIDETHOT,

Direstivo
Vicerrector de |nstitucidn Técnica Profesional
(=1

8800
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

i Grado:

14
Mo, de cargos: Dos (2)
| Dependencia Vicarrector de Institucion Téonica Profesional

Cargo del Jefe Inmediato Rector de Institucidn Técnica Profesional

AREA FUNCIONAL
DEPEMDENCIA; Vicerrectoria Administrativa y Financiera
PROCESO / SUBPROCESO: Gestidn de Compras y Mantenimiento / Gestidn Financiera / Gestidn
del Talento Humano
PROPDSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar v evaluar los planes, programas y proyectos de los procesos
Financieros, de Area Fisica y Servicios Generales y del Talenta Humano sefalando las pautas y
procedimigentos necesanos pars asegurar el buen funcionamiento académico, de acuerdo con
| lo lingamientos institucionales y normativided legal vigente,
DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCLALES

a, Asesorar a las directivas de la Institucion en la formulacidn, coordinacidn v ejecucidn de
las politicas vy los planes generales de la Institucidn que permitan su buen
funcignamientc, dentro del ambito administrativa institucional,

0. Lhrigir y controlar los procesos administrativos y financieras de la entidad en tados log
niveles

£ Proponer y ejecutar politicas, planes, programas v demds acciones relacionadas con la
gestion financiera administrativa y presupuestal de [a institucidn,

d. Direccionar, administrar los estudios para |a elabaracion, actualizacién, modificacidn o
adicidn del Manual de Funciones y Competencias Laborales y velar por el cumplimianto
de o dispuesto en las Leyes, Decretod y demds Mormas que rijan sobre la materla,

e. Direccionar y desarrollar las gestiones necesarias para fa conservacion de los bienes y
derechos de la Institucidn

f. Dirigir la epecucian del presupuesto de 13 entidad v velar por el cumplimients de la
planeacion fimanciera.

g. Dirigir, coordinar y supervisar la gestion presupuestal y financiera de la entidad,
conforme con el plan de desarrollo, los planes de acclén v &l presupuesto aprabado,

h. Coordinar y programar las actividades de administracidn de personal, seguridad y salud’
en el trabajo y relaciones laborales del personal, de acuerdo con la polftica de la
entidad v [as normas vigentes establecidas sohre la materia 4

| i. Apoyar los procesos de contratacion profesoral, administrativa y de apoyo necesarios

infote L T R T IO gﬁ i
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RESOLUCION RECTORAL

Responsable; Rector

para el desarrollo de los objetivas misionales de la institucion.

. Vigilar el cumplimiento de la politics de seguimiento a la infraestructurs fisica ¥
tecnofagica,

k. Acompafiar el desarrollo y cumplimiento de las politicas de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la institucidn,

| Validar el cumplimiento de las politicas financieras ajustadas a la proveccidn
prresupuestal,

m. Cumplir con las politicas de manejo de la informacién de cardcter confidencial,
asociado al drea de recurso humano v financiera de la instituclion,

n. Participar én representacion de la Institucion o de la Rectoria, en FEUMIONES, CONSEjOs,
juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea designado o delegado para ello.

0. Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la dependencia a
cargo, destinado 3 adelantar of procese precontractual, de conformidad al principlo de
planeacidn.

p. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucian, la Ley, Decretos, Grdenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de |a entidad.

9. Respander por la aplicacion de los métodos v procedimientos establecidos en el
sistema de gestion de la calidad ¥ contraf Interno.

f.  La demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignados por las normas legales
y funciones de la dependencia,

CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes y Normas relacionados con la organizacion del Estado; Codigos
Disciplinario Unico; Narmas y lineamientos generales de los servicios al ciudadane

Ley del Emploeo Publico v la Carrera Administrativa

Conocimiento del presupuesto, tesoro v hacienda publica o conacimientos afines

Leyes y Normas relacionadas con Educacidn Superior; Provecto Educativo Instituclonal
Fundamentos de administracidn publica, gerencia publica, administracion del recurso humano
en entidades del estrado o conoamientos afines

Herramientas informaticas o conocimienties afines

Conocimiento de la Norma Técnica Colombiana 150 9000 y Madela Integrado de Flaneacidn y
Gestidn — MIPG o conocimientos aflnes

COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARID PUBLICO POR NIVEL JERARQUICD

- - G
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Jéjuere

RESOLLCION RECTORAL

Responsable: Rector

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados
Urientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo an equipo

Adaptacion al cambig

FORMACION ACADEMICA
Titulo de Pregrada,

Par lo menos un Titule de postgrado a nivel de
maestria,

En caso de presentar un titulo de postgrado
obtenldo en wniversidad extranjera se asumen
las disposiciones legales an la materia v &
astima un plazo de 2 afios para presentar fa
resalucion de homologacion y/o convalidacidn
del respectivo titulo, expedido por autoridad
com petente.

REQILISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titule profesional en el drea especifica de fos
programas de la facultad que representa
Titulo de postgrado a nivel de maestria en el
area especifica de los programas de la
facultad que representa
Tarjeta  Profesional
reglamentados por la ley.

Bl 413 Casos

Mivel:

Denominacidn del empleo:
Cadigo:

Grado:

Mo, de Largos:

| Dependencia

wwwtinfotephvg.edu.co

Swtn i (T, ol dur msing

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Wision estrabégica

Liderazgo efectiva

Planeacidn

Torma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Fensamiento sistémico

Resoducidn de confllictos

EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada en la docencia o
gestion educativa, académica o administrativa
en el nivel de educacitn superior.

EXPERIENCLA

Treinta v sei5 [36) meses de experiencia comao
profesor de tiempo completo o su aquivalente
en educacidn superior, o en direccion
académics o administrativa en edm{ﬁn
superior; o haber ejercido la profesidn durante
chnca (5] afos.

Chirectivo
Decano
003

i

Tres [3]
Facultades

Telobay drackns:
gumasi eelismosdindoleptvg pdecn
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rectar

| Cargo del lefe Infnediato Vicerrector de Instltucidn Téonlca Profesional

AREA FUNCIONAL

| DEPENDENCIA: Vicerrectoria Académica [ Facultades
i PROCESD [ SUBPROCESD: Docencia [Facultad de Ingenieria / Facultad de Humanidades [
| Facultad de Ciencias Administrativas, Economia y Contabilidad)

PROPOSITO PRINCIPAL
i Planear, organizar, dirigir y controfar los procesos académicos v administrativos, como lider v
| mdxima autoridad de la Facultad que representan, tal como se define el propdsito del decano
| en el capitule Il del decreto 80 de 1980, realizando sus labores de una manera eficiente de
| acuerdo con las politicas v normas vigentes contribuyendo al logro de objetivos académicos,
| Investigativos v administrativos de la institucién en aras del logro de los objetivos del Proceso
| de docencia

DESCRIPCION DF LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Cumplir v hacer cumplir en la facultad las normas académicas y administrativas
impartidas por la Institucion,

Dirigir, administrar y contrelar y los programas acadamicos adscrikos @ estas,

o

c. Proponer, fomentar, desarrollar supervisar ¥ evaluar el cumplimiento de las politicas ¥
lincamientos  relacionados  com le docencia, Investigacion,  Extension e
Internacionalizacion en los programas académicos que administre,

d. Proponer los planes de estudio, desarrollo curricidar ¥ evaluativos de los programas
velando por que se mantengan la calidad y eficiencia académica y administrativa.

e, Presidie y convocar ardinaria v extraordinariamente al Consejo de Facultad.

f,  Dingir la construccidn, ejecucion, madificacion y cumplimiento del plan de accicn de la
facultad, proyecta educativo institucional vy proyecto educativo de los ‘programas
adscritos a ba facultad,

g Elaborar los estudios requeridos para el ofrecmiento de nuevos programas
académicas, asi como la evaluacion de los existentes,

h. tdentificar las necesidades en infraestructura fisica, tecnoldgica, laboratarios, biblioteca
¢ dotacldn didaictica para bos programas académicos.

i. Melar porla organizacion académica y administrativa de 13 Facultad.

j-  Proponer al consejo de facultad la vinculacidn de profesores ocasionales, visitantes v de
chledra, Asi mismo velar por la legalizacidn de la contratacidn y vinculacion de |os
TSmO,

| Calle 10 Mo, 12-22  Toldbonos I+ BIA2ATSED - (+6] dﬂﬂﬂﬂﬂtm |$39
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RESQLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

k. Proponer a la Vicerrectoria Académica las modificaciones de la estructura académico-
admilnistrativa de |a facultad.

l.  Resolver en @l dmbito de su compelencia fos asuntos académicos en pencral Y
disciplinarios relacionadas can los estudiantes,

m. Mantener, promover Y ejecutar permanentes procesos de autoevaluacion de los
programas adscritos a la facullad y garantizar que la oferta de estos se produzca con el
cumpiimiento de |as normas vigenbes para la educacidn superior,

n. Presentar ante las instancias administrativas y financieras de la institucién, las
proyecciones de ingresos y gastos anuales de facultad.

o. Cumplir con les funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley, Decretos, Qrdenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad,

p. Responder por la aplicacidn de los métodos v procedimientos establecidos en el
sistema de gestidn de la calidad v control interno.

. La demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignados por las normas legales
y funclones de la depandancia,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Lonstitucion Pelitica, Leyes y Normas relacionados con la organizacidn del Estado; Codigos
Disciplinario Unico; Marmas y lineamientas pgenerales de los servicios al ciudadano: Normas
sobre Administracion de Parsonal
Leyes y Mosmas relacionadas con Educacidn Superior; Proyecto Educative Institucianal:
Sistemas de Autoevaluacion y Acreditacion de Frogramas que permitan mejorar los Procesos.
de calidad institucienales o conocimientos afines; Docencia Universitaria, educacion tecnica y.
tecnolagiea; Disefo Curricular de Programas Académico,

Herramientas informéticas o conocimientos afines
Conocimiento de la Morma Técnics Colombiong 150 9000 v Modelo Integrado de Planeacidn '|||'
Gestion — MIPG o conocimientos afines.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PLBLICO . | POR NIVEL JERARCUICD

|
Aprendizaje continug

Drientacion a resultado

I Crentacion al usuaria iy al civdadana
Compromiso can la organizacion
Trabajoen equipo
Adaptacion al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacidn

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Peniamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

Tolofax dhroeban: [«b 4242182 & mail: ihvp@intolophgedies
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RESOLUCION RECTORAL SRR e e
IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mival: Asesor
Denominacién del emplea: Jefe de Oficina de Control interno
| Chdiga: | 105
Grado: 2
Mo, de cargos: L 1]
Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediate Rertor de Institucidn Técnica Profesional

AREA FUNCIONAL

DEPEMDENCIA; Oficina de Control Interna
PROCESD [ SUBPROCESO: Evaluscion v Controd

BROPOSITO PRINCIPAL
| asesorar, desarrollar y evaluar las estrategias que permitan lograr la aficiencia, eficacia,
pconomia v transparencia en el ejercicio de las funciones que desarrolla, para el cumplimisnto
de i misian v ohjetivas instituclonales, como propdsito fundamental del Sistema de Contral
Interno
DESCRIPCION DE LAS FUMCIONES ESENCIALES

4. Asesorar 3 la Alta Direccion en el cumplimiento y aplicacidn de la Constitucidn, leyes,
normas, politicas, procedimientos, planes y programas en cada una de las dreas
organizacionales y recomendar ajustes para el logro del mejoramiento continuo en la
toma de decisiones,

b, Asesorar v apayar a la rectoria en la definicion de politicas referidas al diseflo &
implementacién de los Sistemas de Control intermo que contribuyan a incrementar la
oficioncia en las diferentes dreas de la entidad, asi como Iz de garantizar la calidad en la
prestacian del servicio de la enticdad,

¢, \erificar que el Sistéma de Contral Interno estd formalmente establecide dentro de la
institucian y que fue ejercicio sea intrinseco al desarrollo de tas funciones de todos |05
cargos en particular de aquellos que tengan responsabilidad o mando

d. Velar por el cumplimienta de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, provectos ¥ metas de |a organizacion, asi como proponer los que estime:
MECESATios.

i abbn B3 Mo, 1322 Telddoius:{+S5 4245009 - {+ &) AWI00300; "
www.infotephvg.adu.co | Saes us. 1223 Telidumet-SATIte 1.6 ax0aocedt ‘LT %G
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INFOTEP - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL
I Responsable: Bector

institucionales,

[ Wigilar gque la atencidn de guejas v reclamos presentados por la ciudadania con relacion
a la misidn institucional se preste en forma oportuna y eficiente v rendir los informes
sobre el particular

g. Evaluar yverificar |3 aplicacidn de los mecanismos de participacion cludadana que en el
detarrollo dal mandato constitucional v legal disefia la institucidn,

h. Werificar que los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y sistemas de
informaciaon de la entidad, son acordes & la normativa que les aplique v recomendar [os
Ccormectivios que Sean Necesning,

i, Proponer la modificacion o actualizacidn de los procedimientos y documentos,
establecidos para el desarrollo de las actividades institucionales cuando asi se requiera,
pard garantizar su cumplimignio,

j. Disafiar, implementar y liderar el desarrollo de Auditorias de Sistermas que e realizan a
los diferentes procesns para verificar el desarrollo de las actividades inherentes 3 los
mismos y efectuar @l andlisis de los resultados para la toma de las acciones preventlvas
y correctivas

k. Servir de enlace entre la Institucidn y los organismos de Control y otras entes axternos.

I Participar de los Comités gue Tuncionan en las Institucién y que por norma le
corresponda hacer parte del mismo.

. Cumplir con las funclones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos da la entidad.

n. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos establecidos enH
sistema de gestidn de la calidad.

i L |
o, La demas inherentes a s naturaleza y las que le wean asignados por (a5 normas IEEHE-
y furiciones de la dependencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s P i $ {
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INSTITUTO MACIOMAL DE FORMACION TECNICA Codigo: 0 L0-FO-D5E-V0O2

IHFUEP PROFESIOMAL “HUMBERTO VELASOUET GARCIA"
' sl Fecha: 24/04/2020

INFOTEP - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Hector

| Constitucidn Politica, Leyes y Normas relacionados con la organizacion del Estado; Codigos
| Disciplinario Unico; Normas y lineamientos generales de los servicios al ciudadano: Mormas
sobre Administracién de Personal
| Loy del Emplea Piblico y ta Carrera Administrativa
| Conpeimento del presupuesto, tesoro y hacienda publica o conocimientos afines
Fundamentos de administracion pablica, gerencia publica, administracidn del recurso humano
| en entidades del estrado o conocimientos afines
| Ley &7 del 1993 "Establece las normas para el ejercicio del Contral Interno™
E Cecreta 2145 de 1999 “Por la cual se dictan normas sobre e Sistema Macional de Control
Internc de las Entidades v Organismos de la Administracion Publica del Orden MNacional v
| Terrtarial ¥ SE dictan otras dl;pmi:,:il;‘;lru_f:\."
| Herramientas informdticas o conodimientos afings
| Conocimiento de la Norma Técnica Colombiana 150 9000 y Modelo Integrado de Planeacion v
Gestion — MIPG o conocimientos afines

COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO POR MIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continus
| Orientacidn a resultadaos
| Orientacidn al usuario y al cludadano
E Compramiso con la organizacidn
| Trabajo en aguipo
Adaptacion al cambio

Confiahilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional disciplinas académica del
nucleo basico de conocmiento en: Derecho y
afines  |Ingenwera  Industeial v afimes,
Administracion, Economia, Contaduria v afines
Titulo de postgrado en fa modalidad de
| ezpecializacion =n areas relacionadas con la
| funcidn del cargo

Aplicacidn del Becreto 1474 de 2011 en el
| articulo Mo 8 en lo relacionado para entidades
| del Orden Territoriaf v normatividad
| relacionads actualizada al momento de la
| designacian de este carga.

| Tarjeta  Profesional BN los  casos

Velnticuatro  [24) meses de  experientia
profesional relacionada,
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INSTITUTO MACIONAL DE FORMACION TECNICA Cédigo: 010-FO-DS-V02

‘ Q INFOTEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™
| w . Fecha: 24/04/2020

INFOTEP - CIENAGA

. Responsable; Rector

| RESDLUCION RECTORAL

! rEHlamen'l_._:l.{u:. pear ba |L-e',l.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Nivel: Profesional
Denominacidn del empleo: Profesional Universitario
| Codigo: 219
' Grado: 9
Mo. de cargos: | Siete (7}
Dependencia Dande se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Culen ejerza la supervision directa
| DEPENDEMNCIA: Rectoria

| PROCESD / SUBPROCESD: Planeacidn

PROPOSITO PRINCIPAL

| Dirigir y coordinar el proceso de Planeacian, a traves de la formulacitn, ejecucidn, seguimiento
| v evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos gue correspondan al desarrolio de fa
[ mizidn v wision en atencidn a3 Ios objetivos estratégicos, necesidades de crecimients ¥
| requerimiento del enbarig.,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

A, Asesorar a los directivos v responsables de los procesos en la formulacian,
actualizacidn, organizacidn, ejecucion y evaluacion de proyectos, proyectos de
imversidn, informes de gestion y programas acordes al plan de desarrolio de la
institucian, con el fin de apoyar las actividades académicas, investigativas y de
extensidn de la institucion,

b. Dirlgir la formulacion del plan de desarrollo institucional con una amplia participacidn
| de |a comunidad académica de acuerdo con las directrices establecidas por fos
| directivos.

¢. Establecer los indicadores de seguimiantn del plan de desarrollo instilucional y sus "
| respectivas acciongs de mepora.

[ d. Asesorar el estudio, elaboracion, viabifidad, inscripcién, financiacion y ejecucion de los
proyectos de inversion, manteniendo actualizado el Banco de Proyectos de la
institucion,

@ Participar en la realizacidn del presupuesto anual de la entidad velando que &l mismeo
responde a las necesidades programas y proyectos establecidos para la respectiva
vigencia y que su ejecucién corresponde a lo programada.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codigo: 010-FO-DS-V02

INFOTER - CIENAGA

ﬁ IHFmp FROFESIOMNAL “HLMBERTO VE LEQUEI GARCIA”
w 4 : Fecha: 24,/04/2020

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Asctor

| . Aticular les ndicadores de Hl,'!hl'.il.lllll el Plan de desarmollo institucicnal con lgs
indicadores de gestidn del sistema Interno de aseguramiento a la calidad.

g Planear y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn

[ WG,

h. Proponer mecanismos para evaluar fos resultados de la implementacion de las politicas
de la entidad v los gue le pxija ol proceso de Direccionamienta Estratégico.

I.  Elaboracién de estadisticas e informes a los Entes de Control, Ministerios v de
Vigilancia.

I Coordinar la preparacidn v elaboracidn de ejercicios de Rendicidn de Cuenta pablica y
elaboracion de los demas informes de gestion solicitados por la rectoria

k. Realizar los estudios gue permitan desarrollar los objetivos del proceso de
Dlrecclonamiento Estrategicn

I. Asistir y hacer parte activa de los diferentes Comités de los cuales haga parte por
disposicion de [a Ley o de actos administrativos a nivel inberno,

m. Realizar seguimiento y acompafamiento en los procesos de Aseguramiento Interno de
fa Calidad v los requerimientos del Ministerio de Educacidén Macional en la misma
arientacidn.

n. Cumplir con las politicas de manejo de la informacidn de cardeter confidencial.

. Provectar Jos estudios previos de acwerdo con las necesidades de la dependencia a
cargo, destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principlo de
planeacidn,

p.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucian, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acverdos, manual de funcicnes, reglamentos internos de la entidad,

q. Responder por la aplicacion de los métedes v pracedimientos establecides en el sistemna
de gesticn de la calidad v control interno.

r. Ejercer las demds funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos internas
que sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que

sea acordé con el nivel, tpo v grado del empleo desempefiadao.
CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

| Planificacidn, fermulacidn y evaluacidn de provectos

| Planeacidn estratdgica v sistema de indicadores

| Plan Macional de Desarralla, Plan de Desarrollo Departamentales y Planes de Desarrollo locales
Conocimiento de Estadisticas Bisicas
Herramientas ofimdticas o conocimientos afines
Conocimiento de las Mormas 150 9000 y Madelo Integrade de Planeacién Gestidn MIPG,
estion de la Calidad en la Educacidn o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA"

Cadigo: 010-FO-DS-V02

Focha: 24042020

'?WFW

LHFDTEP-E_lEuAGA

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

COMUINES & TODO FUNCIONARIO PUBLICO | POR NIVEL IERARQUICO

| Aprendizaje continuo

| Orientacidn a resultados

i Cirientacidn al usuario v al cludadano
Compramisa con la arganizacian

| Trabajo &n aquipo

| Adaptacion al cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion Efectiva
Gesticn de Procedimientos
Instrumentacidn de Decisiones

REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titwlo profesional en del nucleo basico de
conocimiento  en  Ingenleria  Industrial
| afines, Administracidn, Contadunia Publica v
| afines, Educacion.
| Titulo de postgrado en la modalidad de
| especializaciin en dreas relacienadas con la
funcion del cargo

Tarjeta  Profesional  en los
reglamentados por |a ley,
| —

CREON

EXPERIEMCIA

Doce (12) meses de esperiencia profesional

relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel:

Deneminacion del empleo:
Cadigo:

Gradao:

| Mo, de cargos:
| Dependencia

E Cargo del Jefe Inmediato

DEPEMDENCIA: Vicerrectoria Académica

Profesicnal

Profesional Universitario
219

g

Sieta |T]

Vicerreciona Academica

Ouen &jerza la supervision directa

PROCESO / SUBPROCESO: Proyecrion Social (Extension y Proveccion Sociall

FROPOSITO PRINCIPAL

www.infotephvg.edu.co
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mmp PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™

% INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cédigo: 010-FO-D5-VO2
, G INFOTEP - CIENAGA

Fecha: 24/04/2020

-!J.n'\- =

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Recior

Coordinar, presentar, ejecutar y pestionar actividades académicas, programas vy proyechos
académicos, convenios de cooperacicn e intercambio, tecnoldgico, académico v cultural y de
relaciones con universidades e instituciones educativas nacionales e intermacionales, que
permitan a la institucién fortalecer su presencia con el sector externo con el fin de lograr
articularse con ella v afianzar Ias relaciones con el sector social productivo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCHOMNES ESENCIALES

a, Coordinar la puesta en marcha v ejecuctdn de las politicas y acciones que materia
extension hayan sido aprobadas por los diferentes drganos de Goblerno v |3 autoridad
del Instituto.

b. Presentar al jefe inmediato el informe mensual de gestidn realizada, asi como las

necesidades de recursos para 1a ejecuclon de sus actividades anuales y la proveccion de
servicios por exlensidn,

t. Coordinar todas las actividades tendientes a la extensidn de los Programas académicos
fgue e le encargue por la alta direccidn del drea académica o misional.

d, Contribulr en el disefio del modelo y estadisticas en la aplicacién del sistema de
infermacidn de la institucidon gue tengan relacidn con las funciones inhersntes a lag
actividades de extensidn y proyeccidon social.

e, Coordinar, asesorar, implementar v conbrolar provectos de proyeccidn social, servicios
de asesorias ¥ consultorias, educacidn continuada a entes, a entidades publicas o
privadas a nivel local, reglonal, naclonal e internacional, que contribuyan al desarrollo
institucional v aparten a la solucion de los problemas sociales, al mejoramiento de i3
calidad de vida de las comunidades v |3 peneracidn ingresos 3 la institucidn,

f. Fortalecer y premaover las relaciones interinstitucionales, lo¢ acuerdos colaboratives y el
reconocimients en los amhbitos locales, regionales, nacionales e internacionales del
Instituto, con tematicas relacionadas con |a extensién v la proyeccidn sockal,

g, Atender v dar respuesta a todos nuestros grupos de interés, de acuerdo con |os
lineamientos segun los procedimientos normatividad previamente establecida.

h, Proponer implementar los procedimientos instrumentos requeridos para mejorar la
| prestacion de los servicios de extensidn y proyeccion social acordé con las politicas:
institucionales establecidas.

I, Disefar, implementar y ofertar en un contexto de calidod, tecnoldgica, técnica '||r
pedagdpica programas de educacion no formal para el desarrallo humano y el trabajo,
que le permite a los estamentos universitarios y amplios sectores y grupos beneficiarse

‘ de la oferta institucional,
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I

COMOCIMIIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadigo: D10-FO-DS5-V02

INFOTEP - 4:|Erm;.§

I"FOTEP PROFESIOMAL “HUMBERTD VELASQUET GARCIA"
Fecha: 24,64/ 3030

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Aector

Planear, evaluar, presentar, ejecutar y contralar prnpuesug-.;.rﬁrn la gestion de recursos
a partir de proyectos especiales, becas, subsidios, convocatorias @ eonvenios tanto
publica como privada, en concordancia con los planes de desarrollo institucional, el
proyecto educativo institucional v los requisitos establecidos por @l Ministerio de

educacion nacional,

Administrar los proyectos que le sean asignados en el marco del otro objetivo de su

Cargo.

Presentar informes sobre o pestion de los recursos mesultada de las actividades
establecido en el proceso cumpliendo con los lineamientos institucionales.,

Asistir a las reuniones y eventos donde tenga participacidn la Institucion con el objeto
de gestionar recursos cumpliendo los procedimientos instituclonales establecidos,

Cumplir con las politicas de maneje de la informacion de cardcter confidencial,

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

Proyectar los estudios previos de acuerdo con las necesidades de la dependencia a
cargo, destinado a adelantar el procesa precontractual, de conformidad al principio de
planeacion,

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

Responder por la aplicacidn de los métodos y procedimientos establecidos en el sistemna
de gestion de la calidad v controd interno.

Ejercer las damas funciones establacidas por la ley los estatutos o reglamentos internos
gue sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que
sea acorde con el nhvel, tipo y grado del empleo desempehado.

Planificacion, formulacidn y evaluacion de provectos

Planeacidn estratégica y sistema de indicadores

Disefio curricular de programas académicos fea

Herramientas ofiméticas o conocimientos afines

Canocimiento de las Normas 150 9000 ¥ Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestidn
de la Calidad &n la Educacion o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLUMES A

PUBLICO

TODO  FUNCIONARI :
gkt ol POR NIVEL JERARQUICOD

Tulpfan @rvciny OEISINE e-mail: Ihvgioinraiepnvg.atduog
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ﬁ INSTITUTO MACIONAL DE FORMACION TECNICA Cédigo: 010-FO-D5-V02
INFOTEP PROFESIONAL “HUMBERTD VELASQUETZ GARCIA™
w g INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/ 2020
RESOLUCION RECTORAL
Responsabhe: Rector

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte Técnico-Profesional
Orientacion al usuario v al civdadano Camunicacion Efectiva
Compromiso con la orgamzacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipa Instrumentacion de Decisiones
Adapiacidn al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en del nicleo bdsico de
congcimenio en Ingenieria Industrial v
afines, Administracion, Contaduria Pablica
y afines, Comunicacidn, Peripdisma
afines, Trabajador Social, Pslcdiopgo

Titulo de postgrado en la modalidad de
edpaciglizacion en Zreas relacionadas con
ta funcidn del cargo.

Tarjeta  Profesional en  los  casos
reglarmentadaos por la ley.

T T T TR T e N

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Doce [12) meses de experiencia profesional
relacionada.

MNivel: ' Profesional
; Denominacion del empleo: Frofesional Universitario
Cadigo; 215
Grado: 9
| Mo. de carpos: Siete (7)
Dependencia Yicerrectoria Administrativa y Finanglera

| Cargn del lefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL

DEPENDEMCIA; Vicerrectoria Administrativa v Financlera
| PROCESD / SUBPROCESD: Gesticn Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, elaborar, desarroliar y controlar 1as actividades y procedimientos tributarios, contables'y
| 'os Estados Financieros de la institucién para ;_qrflil‘_ll}'_t_rg_r__lnfnrmal:lﬁn a la administracidn v a las

o L Al LD S TeEns
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INFOEP PROFESIOMNAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA"
i Fecha: 24/04,/2020

% INSTITUTD NACIONAL DE FORMACION TECHICA Codign: 010-FO-D5-V02
’ INFOTEP - CIENAGA

RESOLLMION RECTORAL
Regponsable: Raector

organismaos de centrol, de acuerdo con los reglamentos internos, recursos v las normas legales
wigentes,
DESCRIPCION DE LAS FUMCIOME S ESENMCEALES

a4, Coordingr, controlar ¥ velar por el proceso financiero; reconocimiento y revelacion de las
tranzacciones, los hechos v las operaciones financieras, econdmicas, sociales y
ambwentales, convirtiéndolos en estados, informes v reportes contables que son Otiles
para & contral v Lomae de decisiones, confarme a las disposiciones de Plan General de
Contabilidad Publica (PGCP),

b. Coordinar, evaluar v controlar del proceso presupuestal, contable y de tesoceria, de
acuerde con las politicas y procedimientos institucionales y las politicas gubernamentales
Yigentes

€. Coordinar la elaboracion del presupuesto anual de la institucidn, de acuerdo con las
paoliticas institucionales v la narmatividad vigente,

d. Asistir a las directivas de I3 Institucidn en la adecuada aplicacidn de las normas y
procedimientos propios del dmbito del drea financiera (presupuestal, contabla y
tesorer(a), cuanda asl se regulera

&, Coordinar y controlar la efaboracion del plan anual de adquisiciones la institucion de
acuerdo con las politicas internas establecidas y la normatividad que ampara la ejecucidn
de compras en el sector publico

f.  Desarrollar las acciones relacionadas con el manejo de los fondos de la Institucidn, en sus
etapas de programacion, control, recaudo v ejecucion de pagos y obligaciones cuando asé
5e |e requiera.

g Coadyuvar la Implementacion del Sistema Integrado de Informacidn Financiera SIIF para
al manejo adecuado del gstema contable

h. Rewvisar y analizar los estados financieros de la institucion, para luego ser auditados porla
autaridad competente, acorde a los lineamientos establecidos en la norma

i, Depurar periddicamente |as diferentes cuentas de los estados financieros, 'de acuerdo
con las normas expedidas por 13 contadur(a general de [a nacldn

{- Brindar asesoria a las demas dependencias en el manajo de los asuntos financieros de la
institucidn

k. Controlar, administrar ¥ operar los portales bancarios y confirmar en el sistema
financiero institucional que esté conforme con las politicas v  procedimientos
institucionales

!. From OVET lll:_fi‘__i_l:_EI_"i.E-_ﬂr I_!-_|__r?|:_£_|_l_.!!:|_l_:_l_',_'_l_.’.nhf£ln!£l! de acuerdo con las politicas institucionalesy

i ] - elefanag: [+ + El 1
wwwnfotephvg.edu.co #.?.':E..'!’,[‘::..:"f'..‘?.!.52,.55‘.i!ii“}’rﬂaf..ri'.i’.‘fi“ﬂiﬂmqﬁgﬂﬂ

Wi |us AP, ol Tus il uimjastaciamoaminlelptng.ode.co



INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codigo: 010-FO-D5-V02

'%’ |NFOEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®

INFOTEP - CIEMAGA Fecha: ﬂfﬂ_lﬂ.ﬂm

RESOLUCION RECTORAL
Responeable: Recror

la narmatividad ;.;-igl:ntz

m. Coordinar la preparacion de las conciliaciones de las cuentas bancarias del Instituto, |
verificando que no se incumpla con la nermatividad legal vigente

n, Proyeciar o estudios previos deé acuerdo con las necesidades de la dependencia a cargo,
destinado o adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principio de
planeacitn,

0. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley, Decretos, Ordananzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad,

p. Responder por la aplicacidn de los métodos v procedimientos establecidos en el sistema
de gestidn de la calidad y control interno.

. Ejercer las demds funciones establecidas por |a ley los estatutos o reglamentos internos
gue sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que
sea acordé con el nivel, tipo v grado del empleo desempefado.

COMOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Conocimients en normatividad general del Estado Colombiano relacionado con la contaduria
publica, finanzas publicas, gestidn presupuestal para entidades pablicas, en normas tributarias o
conocimiento afines

Fundarmentos de administracidn publica, gestidén pudblica, recurso humano en entldades del
estado, organizacion del Estado o conocimientos afines,

Conocimignto ¥ manajo de 50ftware linanciero vy presupuestal.

Herramientas ofimdticas o conocimientos afines

Conocimienta de las Normas 150 2000 y Modeln Integrado de Planeacidn Gestion MIPG, Gestidn
de la Calidad en iz Educacion o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug

Drientazion a resultados Aporte Tecnico-Profesional
Orientacidn al wiwaria v al tivdadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con |3 organizacion Gestidn de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacidn de Declsionas

Adaptacian al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMAGCION ACADEMICA EXPERIEMCIA
_Tﬁuil:r profesonal en oel niclec bdsico de Daoce (12) meses de esperiencia profesional
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA

INFOTEP - CIENAGA

’ I"FOTEP PROFESIONAL "HUMBERTD VELASQUET GARCIA™

| RESOLUCION RECTORAL

Cédigo: 010-FO-DS- V02

Fecha: 24,04/ 3020

Responsable: Rector

conocimients Contaduria y/a Administrador
de emprasas.

Tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
_por |3 ley

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel:

Denominacion del empleo:

Codigo:

Grado:

Mo, de cargos:

Dependencia

| Cargo del Jefe Inmediato

AREA FUNCIONAL UNCIONAL

| DEPENDENCIA: Vicarrectoria Académica

PROCESD f SUBPROCESD: Docencia
PROPOSITO PRINCIPAL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

b. Proponer, promover y participar en los estudios y diagndsticos destinados a la mejora de
los procedimientos y la prestacion del servicio de los diferentes cubprocesos gue
pertenecen a la Vicerrectoria Academica, cumpliendo con los lineamientos: establecidos
instifucionalmente en temas académicos.

=

académica

complementarios,

relacionada.

i Profesional
Profesional Universitario
413
g
Siete (7)
Vicerrectaria Acaddémica

| Quien ejerza la supervisdn directa

Desarrollar, implementar, participar, apeyar, evaluar y controlar las actividades, programas
proyectos de la Vicerrectorfa Académica para asegurar la prestacidn del servicio educativo con
calidad, asi coma la pertinencia, cobertura y eficiencia de la oferta académica, cumpliendo con.las
narmas y reglamentos de acuerdo con 8l modelo institucional, <

| a  Desarroltar, implementar, participar, apoyar, evaluar y controlar las actividades,
programas y proyecios de la vicerrectoria académica, ' o,

Apoyar en la construccion de la planeacién docentes de programas por periodo

d. Hacer seguimiento al desempefio profesoral de los procesos de aula y planes de trabajos

la normatividad legal vigente,

Ji, drbetiridn Buk ninalin
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INFOTEP - CIENAGH

i M RECTORAL
B Responsabla: Hector

| B AR e | SEEUE M0 e los comités curriculares de PrOgramas

f.  Fresentar los informes de desempeho de los indicadores de gestion del sisterna internao
| del aseguramiento a la calidad.

g Hacer seguimiento al desempefio de pruebas estandarizadas por programa académico

h. Elaborar, estudiar y preparar los documentos, informes perddicos, mensuales y anuales
de gastidn y administracion del area de desempefio y realizacion de presentaciones,
informes y andlisis estadistico bajo principios de calldad, coherencla, rigor normativo y
legal de |os programas académicos adscritos a la vicerrectoria académica.

. Proyectar las respuestas a las solicitedes, quejas v reclamos de los usuarios internos y
exiernos, de la dependencia proceso o subproceso, teniende en cuenta las nermas,
reglamentos v estatutos, previa verificacion del cumplimiento de la normatividad interna
y legal vigente.

j.  Asistir @ las redniones ¥ evenios donde 18nga participacion la institucidn por delegacion
del Vicerrector Academico

k. Orgenizar con su jefe inmediato las wisitas de pares a través de la cual el Ministeria de
Educecion busca constatar fas condiciones de calidad del programa.

I, Realizar procesos de solicitud de los registros calificados v administracidn de la
iformacidn ante el Ministerio de Educacidn Mackonal conforme a los lineamientos,
reglamentos y nermathidad vigente.

m. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitweidn, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad.

n. Hesponder por la aplicacian de los métodos y procedimientos establecidos en el sistema
de gestidn de la calidad y control interna.

o, Ejercer las demas funciones establecidas por |a ley los estatutos o reglamentos Internos
Que scan asigna das, encargadies o delegadas por inslancias competantes para ello y gua

sed acordé con el nivel, tipo v grado del empleo desempefiade,

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimigntos en Aseguramiento de la Calidad, Autoevaluacidn, Acredilacion de Programas de
Educacion Superiar.

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines

Conocimiento dea las Normas 150 9000 y Modalo Integradn de Planeacion Gestion MIPG, Gestisn |
de fa Calidad en la Educacion o conacimientos afines
COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODD FUNCIONARID PUBLICOD

POR MIVEL JERARCQUICD
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‘ '%’ I"FOTEP PROFESIONAL “"HUMBERTO VELASQUE? GaRCa™
Rl (P

RESQLUCION RECTORAL
Responsable; Rector

Aporie Tecnico-Profeskonal
Comunicacidn Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Con perscnal a cargo
Cireceion y Desarrollo de Persanal
Toma de Decisiones
REQUISITOS DE FORMATION ACADERMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Titulo profesional en del nbcdes bdsico de
congcimients  Educacion,  Administracidn,
Economia y afines, Ingenieria [ndustrial v de
Sistemnas, Ingenieria Administrativa y afines Doce (12) meses de experiencla profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada

especializacion,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

Aprendizage continuo
Orientacidn a resultados

Qiientacion al usuario y al cludadano
Compromiso con la organizacian
Trabajo en equipo

Adaptacion al carmbio

|_par la ley.
| Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 9
Mo, de cargos; Siete (7)
Dependancia Vicerrectoria Administrativa y Financiers

| Cargo del Jefe Inmediato
AREA FUNCIDNAL
DEPENDENCLA: Vicerrectoria Administrativa y Financiera

PROCESD / SUBPROCESD: Gestidn del Talenta Humano
PROBOSITO PRINCIPAL

| Chuten @jerza la supernsion directa

Planificar, elabarar, coardinar v controlar los planes, programas v acciones del recurso humang

gue labora en 3 institucion, con el fin de asegurar la seleccidn, vinculacidn, capacitacion,

evaluacion, kquidacion de nomina y sus novedades, cualificacion de los funciorarlos y docentes ;

de la Institucién y Sistema de Gestidn Seguridad y 3alud en el Trabajo; con el chietivo dE""}
[ incentivar la capacidad wvalorativa, el desempeno laboral, la comunicacian, la formacidn de
i 2quipos de trabajo y mejorar el clima crganzacional y la motivacidn personal.
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RESCLUICION RECTORAL |
Responsable; Rector

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|- Administrar el Sisterna de Certificacidn Electrdnica de Tiempos Laborados (CETIL), dm los

a. Planificar, coordinar, programar y controlar la sebeccidn, vinculacidn, induccion,
reinduccion, capacitacion, evaluacién del desempefio, liquidacion de la ndmina,
novedades, incentivos, seguridad industrial, prestaciones sociales, relacicnes laborales,
permanencia y retirg oe los funcionarios administrativos plblicos y docentes, verificanda
gue se cumplan con los lineamientos v politicas institucionales v los legales vigentes,

b. Participar en la coordinacidn, arganizacion, supervisidn, epecucion y evaluaciones sohre gl
desempefio de los funcionarios administratives publicos v docentes, buscando mejarar
las condiciones laborales y scupaciones del talente humane.

. Cocrdinar y participar en los trdmites necesarios para el desarrolla de los concursos de _
seleccidn, implementando los lineamientos que sobre carrera administrativa que expide |
la CN3C, con el objeto de dar cumplimiento al sistema especifico de carrera
administrativa v conforme a la normatividad legal vipents.

d. Elaborar para revision ¢ aprobacion, los aficios, documentos ¥ actas administrativos
requeridos para dar cumglimiento a actividades de 13 Inctitueidn,

#  Elaborar, registrar, administrar, supervisar, organizar, conservar y custodiar bos archivos,
documentos ¢ informacidn requerida en los procesos de administracion de persongl ¥
emitidos por la autoridad competente, orientando v controlando el cumplimiento de
poeliticas, normas y procedimientos adminfstrativos del recursa humanao del instibuto,

f. Contribuir en la actualizacion ¥ redisefio del manual de funciones v competencias
labarales, perfiles ocupacionales, asi coma los estatutas v el contral interno del recurso
humsana de fa incritucian.

g- Elaborar la liquidacion de ndmina mensual de la planta administrativa, docente y
catadraticos, y procesar las diferentes novedades que se presentan en el desarrollo de las
actividades, para ser revisada y aprobada por el jefe inmediato, las cuales deben estar
ajustada a las normas, reglamentos y procedimientos internos.

h. Coordinar, desarrollar y evaluar politicas, planes, programas v prayectos en materia de
Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo (SGS5T), propendiendo por la
segunidad, salud y prevencidn de los funcionarios administrativos y docentes, de acuerds
con be nermatividad institucional v la legal vigente,

| Coordinar, diagnosticar, dicefiar, elaborar, ajecutar, evaluar y actualizar los planes de
capacitacion, induccidn, readaptacion y motivacidn del recurso humano del instituto, en
programas de bienestar universitario del instituto,
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|

RESOLUCION RECTORAL |
Responsable: Rector

empleadas v fx empleados del instituto, o gque incluye .lﬂ..llplﬂdl'l;iﬁl'l v firma de la
certificacion de los tiempos laborados,

k. Reportar las novedades al SUP durante los primeros cineo dias del mes siguiente a su
acurrencia

l.  Hendir informe que se requieran, con base en los resultados v observaciones contenidas
en las historias laborales de los empleados del instituto. Proyeckar los estudios previos de
acuerdo con las necesidades de la dependencia a cargo, destinado a adelantar el proceso
precontractual, de conformidad al principlo de planeacian.

m. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucian, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuertdns, manual de funciones, roglamontos intefnos de la entidad,

n. Responder por 12 aplicicion de los metodos v pracedimientos establecidos en el sistema
dix gestidn de s calidad v control interno,

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

CONDCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

Mormas y politicas de legislacidn laboral, conocimientos de evaluacion de desempefio en
entidades piblicas o conocimientos afines

Mormas v politicas en materia de educacion superior

Fundamentos de administracicn publica, gestidn publica, recurso humano en entidades del
eslado, organizacion del Estado o conocimientas afines,

| Canacimientos en Sistema de Seguridad y Salud &n el Trabajo o conocimientos afines.
Conocimiento y manejo de Software financiero v presupuestal

Canocimiento y manejo on elaboracidn de ndaminas

Herramientas ofimdticas o conocimientos afines ;
Conocimiento de las Narmas 150 9000 v Modelo Integrado de Planeacidn Gestidn MIPG, Gestion
de la Calidad en la Educacidn o conocmientas afines
COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES

COMUMES A TODOD FUNCIONARIO PUBLICO FOR NIVEL ]EFI;.iF;Ij_LII co
Aprandizaje cantinuo

Crentacion a résultados

Crientacion al usuario y &l cudadano
Compromiso con [a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptackin al cambio

Aporte Tecnico-Profesional
Comunicacidn Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
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RESDLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADENICA EXPERIEMCIA
Titulo profesional en del nicles basico de
conocimignto  Administragién, Contaduria,
Ecomomia, psicologia vy  afines, Ingenieria
Industrial v afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Derecho, Psicofogia.

Doce {12) meses de experiencia profesional

Titule de postgrado en la modalidad de PiRHOnaL.
especializacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

por la ley,

Miwel: Praofedanal
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 218

Grado: 02

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia Donde s& ubdgue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Cluien ejerza la superyision directa

AREA FUNCIONAL

| DEPENDENCIA: Vicarrectaris Académica
PROCESD [ SUBPROCESD: Bienestar Institucional

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordingr, planear y controlar las diferentes actividades del proceso de bienestar universitario,
asl como desarrollar acthvidades recreativas, culturakes, formativas v deportivas, gue contribuyan
al bienestar de la comunidad academica ¥ a |a permanencia estudiantil Instituclonal,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

@ Organizar y realizar la induccion a los estudiantes antes de nlclar cada periedo
académico,

b. Implementar ef modelo de bienestar v las estrategias tendientes a disminuir la desercidn
I estudiantil, asl como hacer un seguimiento integral ¥ permanente a los estudiantes de
' acuerds con los procedimientos v lineamientos establecidos.

. Coordinar |a participacidn de los estudiantes y docentes en programas y planes de

i ;alle 10 ho, & feler ‘" i = (v upmﬁ $
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AESDLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

bienestar  universitaric  permitiende el fortalecimiento de  las  relaclones
interinstitucionales el reconocimiento a nivel cultura arte v deporte de la Institucidn ante
los drganos entidades distantia gue lo requiera,

d. Coordinar, desarrollar y controlar los servicios recreativas, culturales, formativas y
deportivas organizados por blenestar institucional en los términos incldencia de las
necesidades de la comunidad institucional y las dreas establecidas por ol Consejo
Nacional de educacién superior verificando gue se cumpla acuerdo con lo establecido en
los lineamientos institucionales v legales vigentes,

e. Orientar y promover las actividades de promocion cuidado v proteccion del desarrollo
fisico, prestacion de servicios de salud, actitudes psicopedagdgico y psico sociales de los
estudiantes docentes y funcionarios administrativos que conlleven a lograr el desarrollo
integral de o comunidad institucional cumpliendo con los procedimientos Internac
establecidos por la institucion.

f. Coordinar y controlar la administracion y uso de campos escenarios deportives y
culturales a fin de facilitar ef desarrolio actividad de bienestar instituclonal conferme con
los lingamientos institucionales v legales establecidos.

g Atender a los estudiantes de los diferentes programas académicos institucional para la
solucion de situaciones que sean de competencia constatando que la educacidn impartida
por instituciones integral que propende por el desarrallo academico investigativo,

h. Formular e implementar planes programas prayectos y acciones de bienestar institucional
aue deban adoptarse para €l logro de los objetivos y las metas propuestas por |a
institucidn,

I Proyectar los estudios previos de acuerdo con |as necesidades de la dependencia 2 cargo,
destinado a adelantar el proceso precontractual, de conformidad al principic de
planeacidn,

J. Coumpir con las funciones contenidas en la Constitucion, |a Ley, Crecretos, ﬂrl:leﬂal:lias.,.
Acuerdos, manual de funcianes, reglamentos internos de la entidad.,

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

I, Ejercer las demas funciones establecidas per 1a ley los estatutos o reglamentas Internos
Que tean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para éllo y que
%3 acorde con el nivel, tipo y grado del emples desempefiado

www.infotephvg.edu.co | Sstie 1o wa. 1222 Teiéturss (151424189 - {25} dvosec. S
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Responsable: Rectar

‘ REFOLUCION RECTORAL

CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y politicas nacionales en materia de educacion superor, funcidn de bienestar ¥ red de

bignestar universitario conocimiento afines

Planificacidn, formulacion y evaluacidn de proyectos socisles relacionados con el bienestar

institugianal

Herramientas ofimaticas o conacimientns afines

Lonocimientos de las Normas IS0 9000 v Modelo Integrado de Planeacidn Gestidn MIPG, Gesticn
de |a Calidad en la Educacion o conocimientos afines

COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. A TODD FUNCIONARIO
PUBLICO

POR NIVEL JERARCILICD

Aprendlzaje continua

| Drientacion a resultados Aporte Técnico-Profesional

| Drientacion al usuario y al ciudadano Comunicacian Efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCEA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en del niclea bigsica de
| tonocimiento en Ingenieria Industrial y |

afines, Administracion, Economista,

Psicologia, Sociclogia, Trabaje Social v Doce (12} meses de experiencia profesianal,
afines,

Tarjeta  Profesional en  los casos

reglamentados por 13 ley.

IDENTIFICACIGON DEL EMPLED

Pl Profesional

Denominacion del empleo: | Prafesional Universitario

Cadigo: 219

Grado; 02

No. de cargos: Siete [7]

Dependencia Wicerrectoria Academica
| Cargo del lefe Inmediato Vicerrecloris Académica

milee mannen L s
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

AREA FUNCIONAL

DEPENDEMNCIA: Vicerractona Academica
PROCESD / SUBPROCESO: Biblioteca v Recursos Mddctions

PROPOSITD PRINCIPAL

Prestar el servicio bibliografico y diddctico a la comunidad en general vy a los estamentos
| institucicnales para el cumpfimients de los procesos misionales, cumpliendo con las normas ¥
reglamentos de acuerdo con el modelo institucional, v la normatividad legal vigente.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Prestar atencicn a los wsuafios inlernosd y externos que reguieran recursos o material
biblipgrafico ¥ permitir accedo a la biblioteca virtual 2 estudiantes, docentes v comunidad

en general, segun las politicas y los lineamientos de serviclos establecidos por la
institucion

b. Seleccionar, adquirir, registrar, revisar, organizar, ¢lasificar, confrolar, prestar y mantener
de material bibliografico y recursos didacticos de la Institucion, gue permita la creacién de
nuevos conocimientos ¥ la adecuada necesidad de los usuarips, de acuerdo con lo
estipulade en los procedimientos e instructivos institucionales.

€. Gestionar y manterer relaciones a nivel interno, local, regional, nacional € internacional
con el proposito de dar a conocer el material bibliografico existente y obtener
documentacion requerida; cumpliendo la normatividad legal vigente,

d. Dafinir las priovidades de compra del material bibliografico v recursos didacticos, realizar

la propuesta de presupuesto y recursos necesanos para el buen funcionamienta de la
biblioteca de acuerdo con los requerimientos académicos & institucionales,

€. Realizar Induccion a nuevos estudiantes del Material Bibliografico y recursos Diddcticos da
la Biblioteca, con el fin de desarroflar competencias, habilidades v destrezas en el uso ¥
manejo de la informacion, confarmie a los lineamientos institucioneles.

f. Elaborar ¥ recopilar la informacidn estadistica de crculacion v préstamo del material
bitdiografico v recursos didacticos de [a Biblloteca, en cumplimiento de |a aormatividad
institucional y legal vigente

g Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el lagro de los
abjetivos y las melas propuestas, de acuerdo con lo establecido en el plan de accidn.

h. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Decretos, Ordenanzes,
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad, -

i, Responder por la aplicacion de los metodos y procedimientos establecidos en el sisterna
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REFOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

de gesticn dela calidad y control interna.

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 acorde con &f nivel, tipo v grado del empleo desempofiado

B

COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canocimiento y mangjo en material bibliagréfico y recursos didicticos o conocimientos afinas.
Mormas técnicas de catalogaciGn v clasificacion documental o conocimiantos afines.

| Administracion de unidades de informacidn v documentacidn o conodmientos afines |
| Herramientas ofimiticas o conocimientos afines

Conocimiento de las Normas 150 9000 v Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestian
de la Calidad en la Educacidn o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODD FUNCIONARID PUBLICO | POR NIVEL IERARCUICD

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuarioy 2l ciudadana
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en del ndclen bésico de
conocimiente en biblictecologia, obras de
eLonomia, rabajo socal, ciencias sociales, ¥
humanas,

Tar)eta Protesional

| reglamentados por |a ley.

en less Cari04

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Miveal:

Dencminacidn del empleo:
Codigo;

Grado:

Me. de cargos:

www.infotephvg.edu.cp | Caile 10 Ks

R Pk it e, efciaco bus rwfon

Aparte Técnico-Profesional
Comumnicaciin Efectiva
Gestitn de Procedimientos

| Instrumentacién de Decisiones

EXFERIEMCIA
EXPERIENCIA

Doce [12) meses de experiencia profesional
relacionada, .

Profesional

Profesional Universitario
219

02
Giete [7)
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RESOLUCION RECTORAL
I Responsable: Recior
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Chependancla | Vicerrectoria Administrativa y Financlera
| Cargo del Jefe Inmediato Vicerrectoria Administrativa y Financiera

AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA; Vicerrectorfa Administrativa y Financiera

PROCESD / SUBPROCESD: |Contador)

PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, elaborar, desarrollar ¥ controlar las actividades y procedimientos tributarios, contables y |
los Estados Financleros de la institucidn para suministrar informacién a la administracion y a los |
mfganismos de control, de acuerdo con los reglamentos internos, recursos v [as nermas legales

wigantes.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Desarrollar, organizar, asegurar, controlar y mantener actualizado el sistema contable,
procedimientos, programas, proyectos v ectividades contables v tributarias del proceso
financiern, bapo las directrices institucionales, reglamentas internas, los recursos ¥ las
normas legales vigentes,

bh. Procesar, registrar, praducir y llevar &l regicoro v control de las transacciones financieras ¥
patrimoniales que se producen en la institugion, bajo las directrices instituciomales,
reglamentos internos, los recursos y las normas legales vigentes.

¢. Elaborar los estados financieros v presentar los informes regueridos por la institucidn ¥
por los organismos externos, con sus respectivas notas debidamente amalizadas, o
cualguier oftra informacién necesaria reqguerida por las diféerentes Instancias de |a
institucion, en los formatos diseflados por la Contaduria General de la nacion y enviarlos
en los terminos de ley

d. Elaborar v presentar oporfunamente las declaraciones tributarias de retencion en la
fuente, ingresos y patrimoenio, y dar respuesta a los procesos y requerimientos tributarios:
en medios magneticos para la DIAN de conformidad con la normatividad vigente '-.r las
directrices sefialadas sobre la materia

Qrganizar, archivar, custodiar y mantener actualicado el archivo de estados financieros,
libros de contabilidad, documentacion de sustenta de los registros contables de acuerdo
con das directrices y los procedimientos internos v legales establecidos.

m

f.  Realizar y verificar la conciliacién mensual de la informacitn contable; verificando gue se
cumpla con la normatividad interna v legal vigente.

g-  Emitir las certificaciones de actividades de tipo contable a que haya lugar para cumplir con |
los requerimientos de clientes internas y externos.

h, Contirlbulr con el disefio, evaluadidn y mejoramiento de los procesos del drea financiers
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

conforme a las normas legales v fiscales

i. Elaborar planes, procedimientos v programas para la adopcidn institucional en los
aspectos contables, fiscales v administrativos,

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

k. Responder por la aplicacion de los métodos v procedimientos establecidos en el sistema
de gestion de la calidad v contral interno.

l.  Ejercer las demds funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos internos
que sean asignadas, encargadas o delegadas por Instancias competentes para ello v gue
sea goordé con el nivel, tipo v grado del emples desempefiada,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en normatividad general del Estado Colombiano relacionado con la contaduria
publica, finanzas publicas, gestidn presupuestal para entidades pablicas. en normas tributarlas o
caracimiento afines.

Fundamentos de administracidn poblica, gestion publica, recurso humano en entidades del
estado, organizacion del Estado o conocimientos afines.

Conpcimiento y mangjo de Software financiero v presupuestal.

Herramientas ofimdticas o conocimientos afines

Conocimiento de las Normas 150 9000 ¢ Modelo Integrade de Planeacian Gastidn MIPG, Gestidn
de i3 Calidad an fa Educacion o conocimiantos afines

COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODD FUNCIONARID
FLBLNCO

POR MIVEL JERARGUICO

Aprendizaje continuo

COrlentacion a resultados [ Aparte Técnico-Frofesional
Crrientacion al usuario v al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con k2 arganizacicn Gection de Procedimipntos
Trabajo en equipo Instrumentacian de Deslsiones

Adaptacidn al cambio

REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en del mucleo basico de :
conocimiento Contaduria. Doce (12) meses de experiencla profesional

Tarjeta  Profesional  en  los  casos | relacionada.
reglamentados por la ley.

i et Ite lam directos; (# 9 EIAFHE a-mak; egiinoiepheg.ediecn
RS Lk lrrtiet. (el coveny P afin i o L@ i o bagslie g e

wwwljnfutephvgledulcn Calle 10 Mg, 12-22 Telsfores: [+ 5241687 = {6} :mrrannl-:riﬁ!ﬁﬂ- |'.:I $8ﬂa
infetaphvg



INSTITUTO NACKONAL DE FORMACION TECNICA | Codigo: 010-FO-D5-V02

" LASOUEZ GARCIAY
'%‘ I"FOTEP ‘ PROFESICNAL "HUMBERTO VE I

INFOTEP - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL
| Responsable: Rector

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profeskomal

Benominacidén del emplea: Profesional Liniersitario

Codigo: 2149

Grado: 02

Mo, de cargos: Siete (7}

Dependencia Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Vicerrectoria Administrativa y Financiera
DEPENDENCIA: Vicerrectoria Administrativa y Financiera

PROCESD J SUBPROCESO: Gestion Financiera {Presupuesto)

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, preparar, ejecutar y controlar fas actividades y procedimiento relacionados con fa
elaborackin del presupuesto anual para la ejecucidon de los gastos anuales de la institucion,
tenendo en cuenta ¢l programa Anual de Caja, las normas, reglamentos y recursos ectablecidos en
la imstitucion y las normas legales vigenies,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Elaborar en coordinacién con las diferentes dependencias, el anteproyvecto anual de
presupuesta de funcionamiento vy de inversion, de acuerdo con las normas legales
pertinantes.

b. Desarrollar, ejecutar y controlar las proyecciones para la elaboracidn del presupuesto de
rentas y gastos de la institucidn, cumpliendo con las normas, reglamentos ¥ reCUFEOT
establecidos en la institucidn v las normas legales vigentes.

c. Dirigir, ejecutar, contabilizar y realizar la rendicidn de informes fiscales, de auditora,
[ presupuestales y contables del patrimonio de la Institucidn.

d, Solictar v presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacién las actividades de
proyeccion de Acuerdos para las adicciones, traslados y reducciones presupuestales, para
gastos de personal y gastos generales cuando asl lo requiera |a Institucidn, asi como
preparar los actos administrativos por los cuales se debe ajustar el presupuesto de i3
instibucion,

e. Expediry fiemar los certificados de disponibilidad presupuestal para dar cumplimiento a los|
requerimientos de clientes intarnos ¥ exlernos, -

f. Elaborar y preparar los informes de ejecucidn pre supuestal de ingresos, gostos ¥ financieros

¥ =
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CONOCINMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

| Conocimiento en normativided general del Estade Colombiane reladonade cen la contaduria
| pablica, linanzas pibiicas, gestion presupuestal para entidades publicas, en normas tributarias o

. Responder por la aplicacidn de los métados y procedimiantos establecidos en el sistema de

"Fmp PROFESIOMNAL "HUMBERTD ‘ufE.LﬁEEIUEI Gﬁﬂdﬁ"
INFOTEP - CIENAGA Fivchs. 24/04/2020

!g INSTITUTO MACIONAL DE FORMACION TECMICA Cadigo; 010-FO-DS-\02

""J. 5

RESOLUCION RECTORAL

Responsable; Rector

de la Il1hl|lI..ILl;‘.'EIII

Asecoral a los funcionarios de la alta direccidn de la Institucidn sobre el manejo
presupuestal y financiero del Instituto.

Socializar con el personal de planta el presupuesto anual de la institucion,

Informar v disefar correctivos ante posibles situaciones irregulares o traumaticas que
ponga en duda la transparencia del manejo presupuestal del instituto

Contribuir con el disefio, evaluacidén y mejoramiento de los procesos del drea financiera
conforme a las normas legales v fiscales.

Elaborar planes, procedimientos y programas para la adopcion institucional en los aspectos
contables, fiscales y administrativas,

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, |a Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manual de funcionas, reglamentos internos de la enticad.

gestion de la calidad y control interna.

Ejercer las demids funclones establecidas por Ja ley los estatutos o reglamentos internos gue
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que séa

acordé con el nivel, tipo y grado del emplee desempefado.

conocimiento afines,

Canocimignto y manejo de Software financiero y presupuestal.
Herramientas ofimaticas o conocimientos afines,

Copocimiento de las Normas 150 9000 y Modelo Integrado de Planeacidn Gestion MIPG, Gestion de

la Calidad en la Educacidn o conocimipntas afinas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ATODD FUNCIONARIO PUBLICO

Aprendizaje continug

Orientacion & resultados

Origntacién al usuario y al ciudadano
Compramisa con la organizacion
Trabajo en eyuipoe

Adaptacion af cambio

P
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POR NIVEL IERARQUICD

Aporte Tecnico-Profesional
Comunicacian Ffectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacidén de Decisiones
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RESOLUCION RECTORAL
Responsable; Rector

RECIUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ [XPERICNCIA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula profestonal en def nucleo basico de
conocimients  Economia,  Administracion
Comaduria Pdblica v afines, Ingeniaria
Industrial v afines, Ingenleria Administrative
y afines,

Tarjeta Frofesianal en los CASOE
| reglamentados por la ley.

Doce (12 meses de experiencia  profesional
relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLED
| Mivel: Profestonal
Denominacidén del empleo: Profesional Universitario
Codiga: 219
Grado: i a2
No. de cargos: Liete (T}
Dependencia Vieerreetoria Académica
Cargo dal Jefe Inmeadiata | Extensidn v Proyeccidn Social
| AREA FUNCIGNAL

| DEPENDENCIA: Vicerractoria Académica / Extensian y Proyeccion Rocial
| PROCESO / SUBPROCESD: Educacion Continuada

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, preparar, ejecutar y «ontrolar las actividades y procedimiento relacionados con el
portafolio de educacion continuada de acuardo 2 las normas, reglamentos y recursos establecidos
en L Institucion v las normas legales vigentes

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Coadyuvar ala geperacidn de ingresos extraordinarios en el area de educacién continuada

b, Supervisar laimplementacldn de los cursos de educacidn continua

¢. Proporcienar |os apoyos materiales, lisicos y humanos para la reallzackdn de cursos de
educacian continua,

d. Apoyar a egresados, sector publico, y sector privado en el proceso de actualizacidn de | 0
conooimientos,

g Gestionar para la actualizacian del portafolio de servicios del drea de educacién continuada
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RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Ractor

f. Presentar informes al jefe inmediato sobre los indicadores de resultados acorde a ID]
establecido en el sistema de aseguramiento a la calidad

g Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

h. Organizar y garantizar la documentacion de cada uno de los cursos, seminarios y
diplomados Inmpartidos.

i. FElaborar el infarme semestral de las actividades desempefiadas en el drea,

j.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, |a Ley, Decretos. Ordenanzas,
Acuardos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad,

k. Responder por la aplicacion de los metados y pracedirmiantos establecidos en el sistema de |
gestian de la calidad y control interno.

. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos internos que
sean asignadas, encargadas o delegadas par instancias competentes para ello y que sea
acorde con el nivel, tipo y grado del emples desempefadao.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienta y manejo de Software financiero y presupuestal,

Herramiantas afimaticas o conocimientos afines,

Conocimients de las Marmas 150 9000 v Madelo Integrado de Planeacidn Gestidn MIPG, Gestion de
I Calidad &n la Educacion o conocimientas afines,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO ' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continweo

Ortentacian a resultados Aporte Técnico-Profesional
Orientagidn al wsuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de Procedimientaos
Trabajo en equipo Instrumentacian de Decisiones

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCLA

Titulo profesional en del nicleo basico de | Doce (12] meses de experiencia profesional
conocimiente  Economia,  Administracion | relacionada,

Telefax directos: {+5|4 245182 w=mail; ibvgiiindutephvg.eilu.co
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RESOLUCION RECTORAL
Responsalbde; Rector

| Contaduria Puoklica -,r. afines, In EEniEiis I
Industrial v afines, Ingenieria Administrativa
y afines.

| Tarjeta  Profesional  en  Ios  casos

| reglamentades por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Profesional

Dervominacion del empleo: Profesional Universitara
Codigo: 219

Grado: 02

No. de cargos: tleta (7]

Dependencia Vicerrectoria Académica
Cargo del Jefe Inmediato | Extensidn y Proyeccidn Social
DEPEMDENCIA: Yicerractaria Académica / Extensian y Proyeccion Social
PROCESD / SUBPROCESD: Egresados

PROPOSITO PRINCIPAL

| Planear, preparar, ejecutar y controlar las actividades y procedimiento relaclonados con los
sgresados de acuerdo o las politicas y recursos establecidos en |a institucion y las normas legales
vigentes.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Planear, organizar, gjecutar y hacer seguimiento para el cumplimiento de IamlTﬂl:ﬂdE
sepuimients a egresados aprobada por el Consejo Directivo de la institucion,

b. Propiciar ef establecimiento de cursos de educacién continua que favorazcan I3
productividad de egresados.

€. Supervisar la elaboracion y actualizacion de la agenda de egresados, por programa
academico ¥ generacidn

d. Coardinar la captacién de requerimientos de empresas pdblicas y privadas de la regidn de
influsncia referentes a perfiles de egresados y caracteristicas de mano de obra.

g, Cumaplir con las funciones contenidas en la Copstitucidn, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acierdos, manual de funciones, reglamentos internas de [a entidad

1P | R Tem., efciuibi Fids TS0
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RESOLUCION RECTORAL
Respondable: Rector

£, Respunder por la aplicacidn de los métodos y procedimientos establecidos en el sistema de
gesticn de la calidad y controd interno,

g. Ejercer las demds funciones establecidas por ka ley los estatutos o reglamentos internos gue
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para glo y gue sea
acardé eon al nivel, tipo y grado del ampleo desempefiado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento ¥ manejo de Software financiers y presupuestal,

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines

Congcimiento de las Mormas (50 3000 v Modelo Integrado de Planeacion Gestion MIPG, Gestion de
la Calidad en la Educacion o conpamientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ATODO FUNCIONARID PUBLICD POR NIVEL JERAROUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a recuftados Aporte Técnico-Profesional
Orkentacion al usuario y al cludadano Comunicacion Efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de Procedimientas
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones

Adaptacidn al cambio

REQUISITOS DF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACIOMN ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titwlo profetianal en del noclea basica da
conocimiento  Economia,  Adminlitracidn
Contaduria  Poblice y  afines, Ingenieria
| Industrial ¥ efines, Ingenteria Administrativa
y afines.

Tarjeta Profesional £n los casod
_reglamentados por la ley !

Doce [12) meses de experiencia  profesional
relacionada,

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Ml Profesional
De il deb mrneecs Pn:::feﬂn:rnal Universitario = Aseguramiento de la
Calidad
| Codigoy 219
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IMSTITUTO MACIOMAL DE FORPAACION TECHICA Cddlgo: 010-FO-D5-VOE

IHFmp PROFESIOMAL “HUMBERTD VELASQUET GARCIA"
S Fecha: 147043030

INMFOTER - CIENAGA

RESCLUCHIN RECTORAL
Responsable: Rector
Grado: 02
Mo. de cargos: Shete (7)
Dependencia Vicerrectoria Académica
Cargo del lefe Inmediato Vicerrectoria Académica

DEPENDEMNCIA: YVicerrectoria Académica
PROCESO / SUBPROCESD: Aseguramienta de la Calidad

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, proponer, ejecutar, hacer seguimiento 'y evaluar politicas, planes y programas de
Autoevaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad Integral de los programas académicos y
de la Institucidn,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESEMCIALES

& LUderar, coordinar v evaluar la implementacién, mantenimiento y proceso del Sistema de
Auteevaluacion, Acreditacion y Aseguramiente Integral de |a Calidad de los programadas ¢e
educacién superior por ciclos ¢ de la Institucion, teniendo en cuenta las normatividades
legales vigentes y los lineamientos académicos establecidos por |a Institucion.

k. Planear, coordinar, promover, contrelar ¥ evaluar la aplicacion de las politicas, estrategias y
lineamientos institucionales de los procesos de Autoevaluacion y Acreditacion que permitan
la certificacian de las pragramas y de los servicios de conformidad con las normas legales y
reglamentarias

¢, Programar ¢ coordinar Modelos de Autoevaluacion en aras de generafr cultura da
Auteeualuacian y mejoramianta continua acorde a los lineamientos establecidos par el MEN

d. Coordinar y ssesorsr a la alta Direccidn en ol proceso de Acreditacidn institucional, v
| scompafamiente a las Facultades en ol Disefla de los procesos de acreditacion de
programas academicos

e. Coordinar y supervisar la compilacién, actualizacién y divulgacién de Mormas y Documentos
grientadores del proceso de autoevaluacidn y acreditacion, cumpliendo los lineamientos
institucionales v begales vigentes

f. Disefiar Estrategias de articulacién de los procesos de Autgevaluacion con el Sistema de
Gestidn de la Calidad

F.

g. Planear, elaborar y coadyuvar en el desarrollo y ejecucion de los lineamientas técnicos,
metodologiss, guias, instrumentos y acciones tendientes al cumplimiento de los estandares,

EFE Pl il SEANNE LA MaToy
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INSTITUTE NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadigo: 010-FO-D5-V0R

'%‘ E"FUEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®

INFOTEP - CIENAGA Facha: 24/04/2020

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

variables e indicadores requeridos para lograr las condiciones de autoevaluacién y
acreditacion de los programas académicos v serviclos de la institucian.

b, Coordinar, asesorar, acompafar y facilitar la dindmica de los procedimientos de calidad,
autoevaluacion y evaluacidn externa, promoviendo la creacion y consolidacidn equipos
grstores institucionales y comités de programas académicos.

I, Drganizar, coordinar, asesorar ¥ evaluar la formulacidn v ejecucidn de acclones correctivas y
preventivas y de mejoramiento para garantizar la eficacia del 5GI, la autoevaluacion y al
proceso de acreditacion,

[, [isehar, implantar v hacer seguimiento al sisterna de autoevaluacidn ¥y mejoramiento
continuo que garantice el aseguramients de la calidad académica e institucional.

k. Orentar y promover la participacion de los organismos directivos, académicos,
dependencias v en general a la comunidad educativa en los proceses de calidad,
autoevaluacidn v Acreditacion, con el fin de garantizar la integralidad, sistematicidad ¥
complementariedad institucional en el proceso.

I, Orientar v asesorar en el disefo, evaluacion y aprobacion de |os crilérnos @ instrumentas con
los cuales e examinard &l nivel de calldad de los factores, caracteristicas y variables, segun
fos lineamientas de CHA Y CONACES,

m, Crientar y asesorar en el diseno, evaluacion y aprobacion de los critenios e instrumentos con
las cuales se examinard el nivel de calidad de los procedimientos, indicadores y matriz de
riesgos, segun los ineamisntos de ICONTEC,

n. Coordinar las operaciones para las visitas de certificacion, seguimiento y verificacian, de
acreditacion de conformidad con los procedimientos técnicos vy las normas. legales y
reglamentarias,

6. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de Gestion
[ Integral de la Calidad

p. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, 3 Ley, Decretos, Ordenanzas;
Acuerdos, manual de funciones, reglamentos internos de la entidad

g. Ejercer las demas funciones establecidas por a ley los estatutos o reglamentos internes que
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello ¥ que sea
acorde con el nivel, tipo v grado del empleo desemperiado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pi o Posm | jiniban alvangn Fan o QL I e
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cadigo: 010-F0-DS-V02

I"FUTEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA”
NN § Fecha: 24/04/2020

INFOTER - CIENAGA

RESQOLUCION RECTORAL
Responsable; Rector

——— e ————

“Canstitucién ';n.ljilca: |.E:|.'E'E-.. normas 5 reéla mentos relacionados con la educacitn su perior en |
Calombia
Conocimigntos en los procesos de acreditacidn institucional v acreditacidn de programas,
Conocimiento en el siskema de gestidn de la calidad
Herramientas ofimaticas o conocimientos afines
Conocimiento de las Mormas 150 9000 v Modelo Integrado de Planeacidn Gestidn MIPG, Gestidn de
s Calidad &n |la Educacion o conocimientos afines
Madela Estindar de Control Internao
Morma Técnica Colombiana para la Gestion Publica
Estatuto General, Estatuto Docente, PRI, Reglamento Estudiantil, Plan de Desarrolio de la Institucign
Planeacidn, Seguimients, Cantrol v Evaluacidn
Sistema de Gestion Integral de la Calidad [5G0}

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARID PUBLICO POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

| Crientachdn a resultados Aporte Técnico-Profesional
Orientacidn al usuario vy al ciudadano Comunicacidn Efectiva
Compromisa con la organizacion Gestion de Procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacidn de Declslones

Adaptacion al cambéo

REQLISITOS DE FORMACIDN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMLCIA
Titulo profesional en del nocles basioo de
conocimienta en Economea, Administracion, :
||;|;|n1ah-|||dn.|;|, Ingenierd  Indwstrial, ciencias | Doce {12] meses deé experieéncia prﬂkﬂnﬂ
| sociales; ¥ humanas, relaclonada,

Tarjeta Profesional e fos Casos
| reglamentados por 13 ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367

Groda: 0g

Mo. de cargos: Uneo (1)
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[ INSTITUTO NACIONAL DE FORMACHIN TECNICA Codign: 010-FI-DS-V02
Fmp l PROFESIONAL "HUMBERTD VELASQUEZ GARCIA™

INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24,/04/2020

[

WL

Respondable: Rector

| RESOLUCION RECTORAL

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Clden ejerza la supervision directa
AREA FUNCIDNAL

DEPENDEMCIA: Vicerrectoria Administrativa v Financiera
PROCESO / SUBPROCESD: Gestidn Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de administrabivos v financeros en su respectiva organizacion, atencion y
mangjo de la informacion, acordes con el empleo gue permitan el logro de los objetives propuestos,
miejorando la calidad del servicho a los usuarnios

DESCRIPCION DF LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Recibsr, revisa, clasificar, radicar, distnbulr ¥ controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad

b. Uevar vy mantener actualizados de los registros de cardcter téonico, administrativo. v
financiers y responder por la exactitud de los mismas

. Orientar a los uswanos v suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformided
con los procedimientos establecidos

d. Desempefar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desampeiio

Aplicar las acciones que deban adaptarse en la dependencia o drea de desempefio e
implementar acciones de mejora continua en la prestacion del servicio

.

f. Apovar la implemantacion de los sistemas de gestidn de la entidad.

g. Apoyar en la elaborackdn de informes a los diferentes Qrganismos de Control gue sean
regueridos en los términos y fechas estipuladas, al igual que a las Directivas de la institucion

h. Manejar los documentos, relacionados con Ios asunios de competencla de la dependencla de
acuerdo con las normas v procedimientos establecidos

i  Colaborar enla aplicacian de tecnologias gue sirvan de apovo al desarrolio de las actividades
misicnales ¥ de apoye de la Institucidn, Proyectar los estudios previos de atuerdo con fas
necesidades de la dependencia a cargo, desbinado a adelantar €l procese precontractual, e
conformidad al principio da planeation,

j. Cumplir con les funclones contenidas en la Constitucién, la Ley, Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, manwal de funciones, reglamentos interncs de la entidad.

k. Responder por la aplicacian de los m'if'E‘:.'E‘_'!' procedimientos establecidos en el sistema de

Refp P Bmiiles. aicgos T '
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INSTITUTO NACIOMNAL DE FORMACION TECMICA Cﬁﬂ!ﬂ' IL0=-FO=-D%-Vil2

|HFOEP PROFESIOMAL “HUMBERTD VELASQUET GARCIA" I
. cotmirl Fecha: 24/04/2020

INFOTER - CIENAGA

RESQOLUCION RECTORAL
Responsabla: Rector

gestion de la calidad y control interno.

I, Ejercer fas demas funcones establecidas por [a ley los estatutos o reglamentos internos que
sean adignadas, encargadas o delegadas por instancins competentes para ello v gue sea
acordé con el nivel, tipo vy grado del emples desempefiado.

CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en archive y correspondencia, elaboracion v redaccion de trabajos escritos o
conocimientos afines

Herramientas ofimaticas o conocimientos afines

Conacimienta de las Normas 150 9000 ¢y Maodelo Integrado de Planeacion Gestidn MIPG, Gestion de
la Calidad en la Educacidn o conacimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES A TODO  FUNCIONARID
PUBLICO

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciedadano
Compromiso con la arganizacian
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Canfiahilidad Téernica
L'I'rl,l:iplinﬂ
Respamsabilidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA
Titulg Técnico o Tecndloge Profesional en
discipling académicas del ndcleo bdsico de
conocimisnto en Conladuria Publica vy
AedrminsEracion

Terminpeidn o Aprobacidn del pansum
académico de edecaciin superior  en
disciplina académica del nuclea basico
conocimiente  en  Administracidn  de
Empresas, Contaduria Publica.

Seis (B) meses de experiencia relacionada o [aboral o

aprabacidn de dos (F) afos de educaclon superlor enila
| modalidad de formacién tecnoldgica o profasional o
| universitaria.

IDENTIFICACION DELEMPLED

Nivel: hsistencial
Denominacion del empleo: Builiar Administrativo
Codigo: 407

, g
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INSTITUTO MACIONAL DE FORMACION TECHICA Chdign: (10-FO-D5- V02

ﬁ INFUTEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA"
W’ : Fecha: 24/04/2020

INFOTEP - CIENAGA
RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Recios
| Grado: 14
No. de cargos: Seete |7
Dependencia Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Gestidn Talento Humano

DEPENDENCIA: VWicerrectoria &dministrativa v Fimanciera
| FROCESD [ SUBPROCESC: Gestidn del Talento Humango

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de administrativos y operativa con respecto a [ organizacién, atencion y
maneje de la informacidn, de acuerdo con los procesos, procedimientos e instrucciones recibidas
para apoyar &l cumplimiento de los objetivos v funciones del proceso al que se encuentra adscrito el
Cargo,

DESCRIPCIOM DE LAS FUNCIONES ESEMCIALES

a. Flaborar los documentes inherentes a la dependencia, redaccidn y tramite de
correspondencia, preparar proyecios de respuesta comunicaciones recibidas en su puesto
de trabajo, de acuerdo con las asignaciones realizadas por el jefe inmediato,

b. Asistir al jefe inmediato en el manejo de agenda, llamadas, juntas, reuniones ¥ demas
compromisos gue debe atender, garantizande e suministro de informacion necesarla para
tal fin, asl como la elaboracion de proyectos v evenlos que e programen e la oficing o b
institucion,

c. Recibir, revisar, clasificar, radicar, actualizar, distribuir y controlar documentas, dates,

elementos v correspondencis relacionadas con el drea de desempeno ¥ efectuar lo entrega
de esta acordar los procedimientos establecidas

d. Mantener organizado, actualizado v segure los documentos y archivos correspendientas a la
oficina asignada

e, Atender funcionarios, usuarios v comunidad en general gue soliciten lnfmmaum.dg la
dependencia o de |a institucidn en general, garantizando [a correcta informacidn sobre los
ervicios soficitados v s entregue de acuerdo con los procedimientos establecidos v los
requerimientos del usuario F

f. Guardar absoluta reserva y discrecidn sobre informacién, documentos y archivos de la
dependencia, asi como velar por la seguridad, mantenimlento y actualizacian de los archivos
del proceso que se encuentra escritos al cargo,

g. Colaborar con su jefe inmediate en la elaboracion y mantenimiento de informes y actos

: A Tulnlan directos: («5T4IEIT email lhw“ﬂﬂ“ M
By thun Uedads. aldanen 1l metng wnnrjis vl o ntauphvg. sduco

WWW.iﬂfﬂtEDh\l'g.Edu.W Calle 10 Ho, 12-22  Talkfonos: (54241585 - |+Ei-ﬂ1ﬂﬂ3ﬂb?w M‘ﬂ
@infotaphvg



INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codigo: 010-FO-D5-V02

ﬁ ' INFUTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
w e Fecha: 24/04/2020

INFOTEP - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Recior

r administrativos fcuando  apligue), preparando rﬂp_ur;ta a las pt-ti_c.i-u.:-:r-;.-s- 1' demis

actuaciones administrativas y operativas que se le asignen segdn los requaerimientos del jefe
inmediato,

b, Elaborar ¢l pedido de papeleria y materiales de la oficina para que ¢l Jefe inmediato ke ponga
el visto bueno

i. Ejercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglameantos internos que
sgan asignadas, encargedas o delegadas por instancias competentes para ello v que sea
acerdd con el nivel, tipo y grado del emples desempanade,

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en archive y correspondentia, elaboracion y redaccidn. de trabajos escritos o
conocimientos afines

Alencion v servicio al cente o conocimientos afines.

elaboracion y redeccion de trabajo cscrito o conocimientos afimes,

Heteamentas ofimaticas o conocimientos afines

Conocimiento de las Normas 150 9000 y Modelo Integrado de Planeacidn Gestidn MIPG, Gestidn de
la Calidad en la Educacion o conocimientos afines

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES A  TODD. FUNCIONARIO
PUBLICO

POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizale continuo

Orientacion a resultados

Origntacion al usuario v al ciudadano
Compromise con la organizacicn
Trabajo en eguipo

Adaptacidn al camhbio

Maneja de la Infarmacion
. Relaciones Personales
Colaboracion

REQUISITOS DF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio de Bachiller en cualguier modalidad. | Seis (6) meses de experiencia laboral.

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Denominacion del emples: Profesor Auxiliar N
Cadigo: Escalafon Profesoral

Grado: ! Escalaton Profesoral

MNo. de cargos: Waintiséis [26)

s Telpfax dirpotos) [« 68342167 a-madl: imgddirdolephvg edo.co
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F INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codigo: 010-FO-D5-VO2
IHFGTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™
A\ f INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020
W
RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

Dependencia Facultades
Cargo del Jefe Inmediato Drecanc

DEPEMDEMCIA: Vicerroctoria Académica
PROCESO J SUBPROCESD: Docencia (Facultad de Ingenleria / Facultad de Humanidades [ Facultad
de Clencias Adminlstrativas, Ecomomia ¥ Contabilidad )

PROPASITO PRINCIPAL

Desarrollar la actividad profesoral, investigativa v de extensidn implementada en el respective
programa academico de acuerda con el astatuto profesaral,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Cumplir con las funciones asignadas en el estatuto profesoral de acuerdo con la categoria
del escalafdn en el gue estd ubicado,

b. Transmitir los conocimientos de acuerdo & los programas académicos establecidos por la
Facultad

¢. Comprometerse vy trabajar por la adecuada implementacién del Proyecto Educativo
Institucianal.

d. Responder por la custodia v la debida organizacidn de los archivos de gestion de acuerdo 3
la Tabla de Retencidn Documental que por razdn do sus funciengs tanga bajo sU culdado,
guardando absoluta reserva de la informacidn que asi o amerite,

e Cumgplir las normas de seguridad e higiene proplas de la institucidn.

f. Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su funcidn con aftos niveles de
calidad.

g. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que $e realicen &n
la institucion e informar las condiciones de riesgo detectadas al drea de seguridad y safud en
el trabajo.

h. Reahzar la planeacion, el desarrolle v la evaluacidn de sus clases, aténdienda los
linearmientos vy criterios establecidos por las directivas de la Institucion.

L Asistir puntualmente a las clases, reuniones y las diversas actividades propias de su actividad
dacents,

jo Cumplir fas responsabilidades v autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestidn, sus procesos y procedimientos.

k. Tomar parte activa en los programas de proyeccion social y extension que se programen en
fa Instibucion. fl

l.  Trabajar en las actividades administrativas o de liderazgo que le sean asignadas por la
Administracicn.

m. Eictar los cursos gue se le asigne para esta categora de profesores.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIHIN TECNICA Cadign: 010-FO-D5-V02

INFOTEF - CIENAGA

Ao, G Bl =

PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA~ '
'%‘ I“FDTEP Fecha: 24/04/2020

RESDOLUCICIN RECTORAL
Responsable: Rector

n. Coordinar, realizer talleres y actividades en los cursos dictados por los profesores asociados
i titulares,
Elaborar y realizar las evaluaclones correspondientes a los cursos asignados.

p. Participar en programas de investigacion v de extension orientadas en el fortaledimiento de
bz institucidn con el sector externa,

g. Responder por la aplicacidn de los métodos v procedimientos establecidos en el sistema de
gestidn de la calidad y control interna.

r. Ejercer las demds funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos internas que
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello ¥ que sea
agordé con el nivel, tipa y grado del empléa desempe hado.

COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comunicacidn afactiva v asertiva

Manejo de eguipos de oficina
Herramientas ofimaticas o conocimientos afines
Trabajo en equipo

Inkciativa y creatividad

Dacencia Universitarta, educachon tecnica y tecnalagica
Programacidn de actividades

Monitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Solucidn de problemas

Narmatividad vigente de la educacion superior

Andlisis y procesamiento de infarmacion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNEE A TODD FUMCIONARIO
PUBLICO

Oreentacion a resultadas

Orientacion al lagro

POR NIVEL IERARQUICO

Lideraz _
Helatjuiﬂes interpersonales y comunicacion Manejo de la Informacian
ITLE
T i 2 : Relaclones Personales
Trabajo en equipo

: Colaboracion
Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Compromiso social & institucional
REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional. Los exigldos en el Estatuto Profesoral
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cddigo: 010-FO-D5-V02

Inmp PROFESIONAL "HUMBERTO VELASTQUEZ GARCIA”
rivitond Facha: 24/04/2020

INFOTEP - CIENAGA

RESOLUCION HECTORAL
Responsable: Rector

e —————

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Denominacién del empleo; Profesor Asistente
Codigo: Escalafdn Profesoral
Grado: Escalafdn Profesaral

De acuerdo con planta de personal profesoral y
pscalafonamiento

Dependencia Facultades
Cargo del Jlefe Inmediato Crecano
AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA: Vicerrectoria Académica
PROCESD / SUBPROCESOD: Docencia (Facultad de Ingenieria f Facultad de Humanidades [/ Facultad
de Ciencias Administrativas, Economia y Contabilidad)

PROPOSITD PRINCIPAL

No. de cargos:

Desarrodlar la actividad profesoral, investigativa v de extensidn implementada en el respectivo
nmgr:lr'n;t acadEmico I':IIEI' .:a-:*.l.lnrdn con @l estatuto prnlmf:l

DESCRIPCION DE LAS FUMCIONES ESENCIALES

t.  Cumplir con las funciones asignadas en el estatuto profesoral de acuerdo con la categoria
del escalafén en el que esta ubicado

. Tramsmilie 105 conocimientos de acuerdo a los programas academicos eslablecidos por ka
Farultad

U Comprometerse v trabajar por 3 adecuada Implementacion del Proyecto Eduecativo
Instibucional,

v, Responder por la custodia v la debida orgamizacidn de los archivos de gestidn de acuerdo a
la Tabla de Retencion Documental gque por razdn de sus funciones tenga bajo su culdada,
guardando absoluta reserva de la informadon que asi lo amerite. ; ;

wi, Cumplir las normas de segundad e higiene propias de la institucian,

%, Actualizarse y capacilarse permanentemente para ejercer su funcidn con altos niveles de
calidad

. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades gue se realicen an
la Institucién e informar kas condiciones de riesgo detectadas al drea de seguridad y salud gn
el trabajo.

1. Realizar la planeacion, el desarrollo y la evaluacion de sus clases, atendiendo los
lineamientos y criterios establecidos por las directivas de |a Institucidn.

aa. Asistir puntualmente a las clases, reuniones y las diversas actividades propias de ma:thithﬂ':-._ ]
docante.

bb. Cumplir 1az responcabilidades y autondades asignadas dentro del Sistema Integrado de

=1
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA | Cédigo: 010-FO-D5-VO2

g’ IHFDEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™
w S Tk

INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

Eers.'tu':;n, SUS Rrocescs y prﬂl:l‘."l:llr'r'IJE'ﬂtﬂ-S.-
cc. Toemar parte activa en los programas de proveccidn social ¥ extension que 58 progeamen &n
la Institucian,
Trabajar en las actividades administrativas o de liderazgo que le sean asignadas por [a
Administracidn.
ee. Ejercer la docencia v las tutorias en programas de pregrado y posgrado, cuando se posed
tiulo de igual o superior calegoria al del programa al gue se fuere a servir,
ff. Elaborar procedimientos e instrumentos de evaluacién de los cursos y realizar las
evaluaciones correspondientes
gg. Asumir las funciones de tutor o asesor de estudiantes de pregrado y de profesores
tatedriticos de acuerdo 2 la necesidad del servicio.
hh. Dirigir, asesorar y actuar en calidad de jurado en los trabajos de grado para pregrado,
maonagrafias en la especializacidn, cuando se posea titulo de igual o superior categoria al de
programa al gue se fuere a servir
i. Participar mn programas de investigacidn y de extensidn arlentadas en el fortalecimiento de
la institecidn con el sector externo,
fi. Responder por la aplicacion de los métodas y procedimientos establecidos en el sistema de
gestion de la calidad y control interno.
kk. Ejercer las demads funciones establecidas por |a ley los estatutes o reglamentos internos que
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que sea
acordé can el nivel, tipo v grado del empleo desempefada,
CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCLALES
Comunicacion efectiva y asertiva
Manejo de equipos de oficina
Herramientas ofimédticas o conocimientos afines
Trabajo en equipo
Iniciativa v creatividad
Dacencia Universitaria, educacian técnica y tecnodogica
Programacioin de actividades
kcnitoren de indicadores
Toma de decisiones
Solucidn de problemas
Wormatividad vigente de la edusacion superior
Andlisis y procesamiento de informacian
COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODO  FUNCIONARID
PLIBLECD

dd

POR NIVEL JERARQUICD

W EE
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NFUTEP PROFESIOMAL "HUMBERTD VELASOUET GARCIA®
Fecha: 24/04/2020

% INSTITUTO MACIOMNAL DE FORMACION TECNICA Codipn: 010-FO-DS-v02
1 ’ AL INFOTEP - CIENAGA

RESOLUCIDN RECTORAL

Kesponsable; Rector

Crieatazién a resultadas

Dirientacion al logro

i Liderazgo

| Relaciones interpersonales y comunicacicn

| Trabajo en equipo

| Gestion de procedimientos

| Instrumentacién de decisiones

| Compromisa social ¢ institucional
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EMPERIENCIA

| Titulo Prafesianal,

1

!

Manejo de la Infarmacian
Relaciones Personales
Colaboracion

| Thula de posgrada em el drea de su | Losexigidos en el Estatuto Profesaral

desempeno,
IDENTIFICACION DEL EMPLED
| Denominacidn del empleo: Prefesor Asociado
Codigo: Escalafon Profesoral
| Grado: Escalafon Profesoral
De acuerdo con planta de personal profesoral
Mo. de cargos: . 0 g " !
| escalafonamiento
Dependencia Facultades
Cargo del Jefe Inmediato Mecanc

AREA FUNTCIOMAL
DEPENDENCIA: Virerrectoria Academica

PROCESO [ SUBPROCESO: Docencia (Facultad de Ingenieria / Facultad de Humanidades [ Facultad
die Clencias Administrativas, Economia v Contabilidad)

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la actividad profesoral, investigativa y de extensidn implementada en el respectivo
programa académico de acuerdo con el estatuto profesoral.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

a. Cumplir con las funciones asignadas en el estatuto profesoral de acusrdo con [a calegoria
del escalafdn en el que estd ubicado

b. Transmitir los conocimientas de acuerdo con los programas académicos establecidos por la
Facultad

e P, pleani A madn 1
VETA Tl | 1 ¥ e e el s s nied e pbeer el co
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cédige: 010-FO-DS-VO2

INFOTEP - CIENAGA

: I"FUEP PROFESIONAL "HUMBERTD VELASQUEZ GARCIA®
'y Facha: 24/04/2020

RESOLUCION RECTORAL
Responsable; Rector

B

Institucianal,

Respander por la custodia y la debida arganizacion de los archivos de gestidn de acuerdo
con la Tabla de Retencidn Documental que por razdn de sus funcienes tenga bajo su
cuidadn, guardando absoluta reserva de la informacidn que asi lo amerite.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propies de la institucion.

Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su furncicn con altos niveles de
calidad

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante |as actividades que se realicen en
la Institucian e informar las condiciones de riesgo detectadas al area de seguridad y salud en
il trabajo.

fealizar la planeacion, el desarrollo y la evaluacion de sus clases, atendiends los
lineamientas y criterios establecidos por las directivas de la Institucion.

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

Cumplir 1as responsabllidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrado de
Gestian, sus procesos y procedimientos.

Tamar parte activa en los programas de proyeccion social y extensidn que 5& programen en
la Institucian.

Trabajar en las actividades administrativas o de liderazgo que le sean asignadas por la
Administracian.

Ejercer la docencla en programas de pregrado y de posgrade

Participar @n la toma de decisiones sobre la reforma de los programas académicos y de los
planes de estudio. i .

[Hsefiar los programas de los cursos que le fueren asignados, ¥ participar &n la elaboracion y
aprobacién de los programas de los cursos de su drea o especialidad. i

Asumir de acuerdo con |3 necesidad del sarvicio, la direccion de los cursos basicos para [a
formacion de los estudiantes.

Dirigir, asasorar y agtuar como jurado en los trabajos de grado en el pregrado, monografias
en especializacion, trabajos de investigacion en la maestria, y tesis en doctorada, siempre y
cuanda se pasea titulo de un nivel igual o superior al nivel de formacidn que se estd
evaluande o cuando su trayectonia investigativa asi lo amerite. f-'

-
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codigo: 010-FO-D5-V02

IHFOTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
, b Facha: 74,/04/2020

INFOTEP - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL

Responsable: Rector

| ¢, Coordingr los programas de posgrado, siempre y cuando se pasaz titulo de un nivel igual o |
superior, o cuando la trayectoria del profesor fo arerite, segdn lo determine el consejo de
facultad.

g, Actuar como tutores de los profesores ausiliares y catedraticos cuando las circunstancias lo
requieran, segun lo determine el Consejo de Facultad,

t. Responder por |3 aplicacion de los metodos y procedimientos establecidos en el sistema de
gestior de 1a calidad y contral interno.

u. Ejercer las demas funciones pstablecidas por 13 ley los estatutos o reglamentos internos que
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello ¥ que sea
acordé con el nivel, tipo y grado del emplec desempenads.,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comunicacion efectiva v asertiva
Manejo de cguipos de oficna
Heframientas ofimaticas o conocimientos afines
Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad

Docencia Universitaria, educacion técnica y tecnoldgica
Programacian de actividades

Manitoreo de indicadores

Toma de decisiones

Salucion de problamas

Normatividad vigente de |a educacion superior
Andlisis y procesamiento de informacion

En procesos de investigacion

Farmulacion en investigacion aplicada
Categorizado segun Minciencia como investis
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A  TODO  FUNCIONARIO

ador Junior

POR NIVEL JERARQUICO

PLBLICO

| Orientacién a resultados

Crientacidn al logrd

Liderazgo

Relaciones interpersonales y comunicacian
Trabajo en equipo

Gestiin de procedimientos
Instrumentacian de decisiones ;
Compromiso social e institucional

T e C— —_— —_—

Manejo de la informacidn
Eelaciones Personales
Coalaboracion

i Calle 00 Mo, 12-2% Tebslonos; |+SREE415ET - (+5) SHOH &3@
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IMSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Codigo: 01L0-FO-D5-VO2

ﬁ IHFHTEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA™
W' 1P I | Fecha: 24/04/3020

INFOTER - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

REQLISITOS DE FEORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula Profesional. I

Titulo de posgrado en modalidad de | Los exigidos en el Estatuto Profesoral
Maestria en el drea de su desempeno.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Denominacidn del empleo: Profesor Titular
Codigo: Escalafdn Profesoral
Grado: Escalafon Profesoral

De acuerdo con planta de personal profesoral y
No. de cargos:
I gscalafonamiento

| Dependencia Facultades
Cargo del Jefe Inmediato | Dhecano
AREA FUNCIOMNAL

DEPENDEMNCIA: Vicerrectoria Académica
PROCESO / SUBPROCESO: Docencia (Facultad de Ingenieria / Facultad de Humanidades | Facultad

de Ciencias Administrativas, Economia y Contabilidad)
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar |2 actividad profesoral, Investigativa y de extension implementada en el respectivo
programa académico de acuerdo con el estatuto profesoral,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a. Cumplir con las funcisnes asignadas en @l estatute profesoral de acuerdo con |a categoria
del escalafdn en el que esta ubicada,

b, Transmitlr los conodimientos de acuerdo a los programas académices establecidos por la
Facultad

r. Comprometerse y trabajor por la adecuada implementacidn del Provecto Educativo
Imstitucional

d, Responder por la custodia y 12 debida organizacidn de los archivos de gestidn de acuerdo 2
| la Tabla de Retencion Documental que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidadeo,
guardando absoluta reserva de ta informacion gue asi lo amerite.

¢ Cumplirlas normas de seguridad @ higiane propias de |a institucldn,

] = - b I F |
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v INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECHICA Cadigo: D10-FO-DS-VO2

Im PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
! Tt INFOTEP - CIENAGA o

e —_—

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

s

m.

=

-

':."l

calidad.

Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las acthidades que se realican en
|a institucitn & Informar las condiciones de riesgo detectadas al drea de seguridad y salud en
el trabajo.

Realizar la planeacién, el desarrollo y la evaluacidn de sus clases, atendiendo los
lineamientas y criterios establecidos por las directivas de la Institucidn.

Asistiv purtualmente a las clases, reuniones y las diversas actividades propias de su actiidad
docente.

Cumplir las responsabilidades y autoridades asignadas dentro del Sistema Integrade de
Gastidn, sus procesos v procedimientos,

Tomar parte activa en los programas de proyeccién social y extension que s programen en
ta Institucidn.

Trabajar en las actividades administrativas o de llderazgo que le sean asignadas por la
Administracidn.

Participar en la adopcion de decsiones sobre las modificaciones o reformas de los
programas académicos y de los planes de estudlo, de acuerdo con las directrices
establecidas por el Consejo de Facultad.

Ejercer docercia directa en todes los niveles cuando se posed titulo de un nivel gual o
superior al del programa a que se fuere servir, o cuando su trayectoria asl lo amerite, de
acuerdo con las directrices establecidas por el Consejo de Facultad. =

Desarrollar los programas de los cursos en el drea de su especialidad.

Asumir de acuerdo con la necesidad del servicio, la direccidn de los cursos basicos para [a
farmacion de los estudiantes

Presentar informes de acuerdo con los planes y metas institucionales con propuestas que
sirvan de insuma para los planes de capacitacién de los profesores de la institucién.

Asesorar al Comité Asesar para la seleccidn y concurse de méritos de personal profesoral,
cuando ast s TEQUIETa.

Coordinar los programas de posgrado, siempre y cuando se posea titulo de un nivel igual o
superiar, o cuando |a trayectoria del profesar lo amerite, segin lo determine el Consejo de
Facultad.

Dirigir, asesorar y actuar como jurada en los trabajos de grado en el pregrado, monografias|
en la especializacion, trabajaos de investigacion en la maestria, y tesis en doctorade,
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cédigo: 010-FO-D5-VO2

INmp FROFESIONAL “HUMBERTD VELASQUEZ GARCIA™
v Fecha: 24,/04,/ 2020

INFOTEP - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

1.i:':r'|'|pr'1.'- W cuandn possa |_|'|;-l|_||-u osE Un |'|i|.|'-El| iEI_IﬂI n "lIJP'EI'iCIF o cu&nﬂﬂ- U EW?H[UTH
investigativa asi lo amerite dentro de la institucion o fuera de la misma.

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

v. Rewvisar los procedimientos @ instrumentos de evaluacidn de los cursos de su especialidad,
elabarados por los profesares de categorias inferiores,

w. Participar en la direccion de las revistas instituciones en las que a traves de asoclaciones con
oiras instituciones de Educacidn Superiar 1a institucién tenga participacion,

% Servir de tutor de los profesores auxiliares.

y. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimisntos establecidos en el sistema de
gestion de la calidad y control interna.

r.  Ejercer las demas funciones establecidas por |a ley los estatutos o reglamentos intarnos que
sean asipnadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello ¥ que sea
acordé con ol nivel, Bpo v prado del emplec desempenado.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion efectiva y asertiva
Manejo de equipos de oficina
Herramientas ofimaticas o conocimientos afines

Trabajo en equipo

Iniciativa y creatividad

Docencia Universitaria, educacion técnica y tecnaldgica
Programacion de actividades

Monitores de indicadorss

Toma de decisiones

Solucion de prablemas

Mormatividad vigente de ia educacion superior

Andlisis y procosamiento de infarmacidn

En procesos de investigacion

Farmulacidn en investigacidn aplicada

Categorizado segpdn Mindentia comao investigador Asociado
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODO  FUNCIONARIO
pUBLICO

POR NIVEL JERARQUICO

: G lu 10 Mo 12-23  Tebehores: [+ 42471589 |-apnlmm?_{!ﬂﬁq &
wwwinfotephvg.edu.co | tols e 2 e Nl g s 51 OO0
el b il e WS O Tl .
yuujme e LaoEi ndatepineg e o



: : i ——

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECMICA Cadige: 010-FO-DS-W02

INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

' %’ ‘NFOTEP FROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIAY

RESOLUCION RECTORAL
Rasponsable: Rector

Orientacion a resultados
Orientacidn al lagro
Liderasgo
Relaciones interpersonales y cormunicacion
| Trabajo en equipa
Gestidn de procedimigntas
Instrumentacidn de decisiones
Compromisa social e institucional
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo Profesianal
| Titulo de posgrade en medalidad de | Los exigidos en el Estatute Profesoral
Lﬂ-u:;l::}ra do, en gl area de su desempefio. |

hanejo de |a Informacidn
Relaciones Personales
Colaboracidn

!

Niwvel: Azistencial

Denominacion del empleo: Celador

Codigo: 477

Grado: 06

Mo. de cargos: Seis (6]

Dependencla Vicerrectorla Administrativa y Financiera
| Cargo del Jefe Inmediato Gestién del Talento Humana

AREA FUNCIONAL

DEPENDENCIA; Vicerrectoria Administrativa y Financiera

PROCESO / SUBPROCESO: Gestidn del Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar acciones de vigilancia permanentes, propendiendo por la seguridad de inmuebles, recursos
naturabes, equipos, muebles, enseres, y demas elementos de propieded de la institucidn, como |
apoyo principal o complementario.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

] Telalan direcies: [»BET421E2 a-mai: lwﬁ“lm.ﬂm
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INFBTEP PROFESIONAL “"HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
’ INFOTEP - CIENAGA Fecha: 24/04/2020

B \."1

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

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

b. Realizar recorridos periddicos de Inspeccidn a los equipos y elementos dentro de los edificios
o en los terrenos circundantes del drea asignada para su trabajo, Incluye revisar
periodicamente puertat, ventanas, rejas y demas sitios de acceso a las instalaciones; equipos
eléctricos, grifos de agua y lamparas encendidas, apagando 1as que no son requeridas con el
fin de prevenir desperdicios y emergencias, dejando constancia en el libro los hallazgos
evidenciados

t. MNegar el ingreso del personal administrative y docente en dias y horas no laborales, a
excepcidn de los autorizados por el Rector, asli como controlar la entrada y salida de
personal en general v usuarios en su area y tomar las medidas necesarias en caso de
observar personal o movimientos sospechosos. Incluye revision de maletines, bolsos y
paguetas, sin excepcion alguna

d. Informar al jefe inmediate en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
observadas en el cumplimients de las funciones del cargo, asi como Iinformar el estado de
los elementos recibidos para €l cumplimiento de sus labores,

e. Mantener en perfecto estado los implementos de dotacion y demas elementos necesarios
pard la ejecucitn de sus funciones, hacer usg de ellas en cases cbsolulamente nocesarios,
que deberan justificarse ante ef jefe inmediato

. Prastar colaboracion inmediata en casos de siniestro o riesgo inminente gue afecta o
amenace personas o bienes de la nstitucidn, siempre y cuando no ponga en riesgo su
integridad fisica, asistiendo al personal administrativo y docente en la ejecucion de tareas y
oficios gue requieran de su presencia y apoyo

g Suministrar de manera cortes a las personas visitantes la informacion ¥ orientacion
requistida para ingresar al Instituto, previa identificacion de la persona

h, Ejercer las demas funciones establecidas por |a ley los estatutos o reglamentos intemos que
sean asignadas, encargadas o delegadas por instancios competentes para eflo y que sea
acordé con el nivel, tipo v grado del emples desempefado.

CONOCIVIENTOS BASICDS O ESENCIALES

| Curso de vigilancia y defensa personal
Conocimientos PECnicos v operativos
Manual de comportamiento Y convivencia
Principios de Responsabilidad, honestidad y respeto

COMPETEMCIAS COMPORTAMEMNTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO | POR NIVELJERARQUICO
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACICON TECMNICA Cddige: 010-FO-DS-V02

|HFOTEP PROFESIONAL "HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
. Fecha: 240472020

INFOTEP - CIENAGA

RESOLLMCION RECTORAL
Responsable: Rector

PUBLICD

| Aprendizaje continud

Orientacion a resultados

Oientacidn &l usuario y al ciudadano
Compramiso con la organizacian
Trabajpo €n equipo

Adaptacion al cambio

manegjo de la Informacidn
fefaciones Personales
Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIEMCIA
Educacion Basica Primaria. | Dieciséls (16) meses de experiencla laboral.

IGENTIFICACION DEL EMPLED

Miwed: Asistencial
| Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
' Cadigo: 470
| Grado: | 06
Mo. de cargos: Cuatro [4)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Cluien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIDNAL

DEPEMDEMCIA: Vicerrectoria &dmimistratoca y Financiera
I PROCESD / SUBPROCESD: Gestion del Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar actividades de apoyo y complementarias que reguiere la institucion con el fin de
miejorar al usa racional de los recursos fisicos y tecnicos de |a Institucion,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMCIALES

WWW.fﬂfﬂtEﬂhI-’g'.Edﬂ.Eﬂ Cable MI Mo, 12-23 Tebéfonas: |+ BI4ZAN559 - |+ 5] -HIJ':I'.'-W-IE. $8@a

: : B Tebelon direstos {+ & 4242MMT o-mad: ity @into tophe].eduon
o Tl | 10, N T i
e e nuejasteclame sint gy duce



INSTITUTO NACIONAL DE FORMACHIN TECNICA Cédigo: D10-FO-DS-VO2

ﬁ IN-FOTEP PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
lu, el Fecha: 24/04/2020

INFOTER - CIENAGA

RESOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

a. Realizar |labores auwiliares, en asen, conservacion de instalaciones, predios, muebles y
utensilios; preparacian y distribucién de alimentos y be bidas, jardineria; otras de naturaleza
similar.

k. Ejercer la limpieza y presentacion de fas aficinas patio pisos v bafios de la institucion,
¢, Limpiar los equipos y muebles de |as oficinas
d. Racionalizar y hacer buen uso de los implementos de aseo que Jes suministren oficina

e. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran y e sea
ordenada par el jefe inmediato

f. Ejercer las demads funciones establecidas por la léey los estatutos o reglamentos internos que
cean asignadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y gue sea
acordé con el nivel, tipo v grado del emples desempeniado.

CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Técnicas de aseo y impiera
Tarnicas de preparacian de bebidas
Principio de responsabilidad, honestidad, prudencia y discrecion

 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A TODO  FUNCIONARIO
PUBLICO

POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continue

Crientacion a resultados
| Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con ka ofganizacion
Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio .
REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Educacion Basica Primaria. Dieciséis {16) meses de euperiencia laboral,
S |

ranejo de [ Informacion
Relaciones Personales
Colaboracidn

IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nival:
Denominacién del empleo:

| Codigo:

Asistencial

Conductor Mecanico
482

b Tuletax directing: (+514FA31HY e-mail: ihegiinfoteohyoedu.ce
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: INSTITUTO NACIONAL DF FORMACIGN TECHICA Codigo: 010-FO-D5-V02
]NFUTEP PROFCSIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
W , WD i . INFOTEP - CIENAGA PR SRy A
o RESOLUCION RECTORAL
1 Responsable: Rector J

Gradao; i0

No. de cargos: Una (1}

Dependencia Rectoria

Cargo del Jefe Inmediato Rector

DEPEMDENCIA: Rectoria
PROCESD / SUBPROCESD: Direccionamiento Estratégico

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades misionales de la entidad, en lo referente al desplazamiento del Rector de ka
institucion y demas personal autorizado, contribuyenda 2l logra de los objetivos de la dependencia.

DESCRIPCION DF LAS FUNCIONES ESENCIALES

g, Conducir el vehiculo institucional, respondiende por su buen uso, conservacion y seguridad
respetande las disposiciones de trdnsito normal de seguridad y sujetdndose a la ruta o
recarrido y horarios establecidos de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

b. Servir como conductor del wehiculo oficial de la institucidn y transportar al rector,
funcionarios y estudiantes de la institucicn a diligencias oficiales o de cardcter académico.

¢. Transportar hienes mueblet como equipos, enseres y demds elementos, cuando asi lo
requiera la instiucidn,

d. Ffectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio, lo requiera y le seam
ordenadas por el jefe inmediato,

g, Velar por el buen uso del vehiculo adecuado mantenimiento de este,

f. informar oportunamente al jele inmediato los aspectos relacionados con fecha de
vencimiento y pago de seguros, andlisis de gases, impuestos y demds documentos
necesarnos que se reguiera para el transito de vehiculos oficiales.

g informar oportunamente al jefe inmediato sobre reparaciones mayores que requiere el
vehiculo en centros de mecanica especlalizada.

h. Realizar al vehiculo la limpieza diaria requerida para su preservacion y presentacian,

i, Realizar las reparaciones menores al vehiculo para mantenario en perfacto estado.

i. FEjercer las demas funciones establecidas por la ley los estatutos o reglamentos interncs que
sean astgnadas, encargadas o delegadas por instancias competentes para ello y que fea
acordé con el nivel, tipo y grado del empled desempefado.

i Galle 10 W3, 12-Z2 Telel D HALa5EY - [+9) Q100300 M.
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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA Cédigo: 010-FO-D5-VO2

INFOTEP - CIENAGA

ity — =

lmp PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA®
1 , T Fecha: 24/04/2020

| =TT
T

RESCOLUCION RECTORAL
Responsable: Rector

Aprendizaje continuo

CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES
Normas de transito

Conocimisntos de mecanica v electricidad automotnz
Normas de comportamiento y convivencla ciudadana
Principho de responsabilidad seriedad vy ética
COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A TODO FUNCIONARIO PUBLICO POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

] i : ' hanejo de la Informacicn
Orientacién al usuario y al civdadano | Flela:i-Fn hi Farsnﬂ:l-lales
mipromiso con la aorganizacion
Comp R B Coiaboracian

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

RECILISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn basica secundaria, | Seis {B] meses de ewperiencia laboral.

Articulo 5. Requisitos Acreditados. A los empleados plblicos que al momento de entrar &n
vigencia esta resolucidn estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores,
para los efectos legales mientras permanezca en el mMISMO emplen, o sean trasladados o
incorporados a empleas equivalentes o de Igual denominackin y grado de remuneracion, no se s
exigiran los nuevos requisitos establecidos en la presente resolucion

Articulo B. El proceso de gestian humana entregard a cada funcionario copia de las funciones-y
competenclas determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de.
la posesidn, o ceando sea ublcado en otra oficina que implique cambio de funciones o cusndo
mediante la npcian modificacion del Manual se afecten las establecidas para los empleos,

Articulo 7, La presente resolucidn rige a partir de Ig Techa de su expedicion y deroga todas las que
ie sean contrarias

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

_Dalo en Ciénaga Magd%&ﬁgf’;r lgs cuatro (4) dias del mes de enero de 2021,
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