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RESOLUCION No. 334 DE 2025
(29 de septiembre de 2025)

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca”

EL DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE BOYACA

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y en particular las establecidas en la LLey 909 de
2004, el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 2539 de 2005, el Acuerdo No. 001 del 5 de enero de
2006 vy,

CONSIDERANDO

Que el Art. 122 de la Constitucién Politica de Colombia, establecio que no habra empleo que no
cuenta las funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que en virtud de la Ley 909 de 2004 se expidié el marco normativo que regula el empleo publico, la
carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Que de acuerdo con lo estipulado en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, es competencia
de las entidades expedir, adicionar y actualizar el Manual Especifico de Funciones de la Entidad, bajo
el entendido que el empleo es el nucleo basico de la funcién publica y para el desarrolio y consecucion
de los fines esenciales del Estado que le hayan sido encomendados a la Entidad.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que “la adopcion, modificacion ©
actualizacion del manual especifico de efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
0 entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo (...)", lo que comporta
que el Director General del Establecimiento Publico Colegio de Boyacé es la autoridad competente
para expedir, modificar y actualizar el manual de funciones y competencias laborales, en su calidad
de jefe de la entidad,

Que mediante las Resoluciones No. 351 del afio 2019, 052 de 2020, 497 de 20 de diciembre de 2024
y 214 de 2025 se actualizé el Manual de Funciones y Requisitos de cada uno de los cargos, para
estar en consonancia con lo establecido en la Ley 909 de 2004, Decreto 770 de 2005, y el Decreto
1083 de 2015.

Que una vez revisado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales adoptado
mediante la Resolucion No. 214 de 2025, y con base en el andlisis técnico realizado, se ha
identificado la necesidad de ajustar dicho manual para los empleados de la Planta de Personal del
Establecimiento Publico Colegio de Boyacd, necesidad que se fundamenta en lo establecido en el
articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el cual sefiala que corresponde a la unicad de personal,
0 a quien haga sus veces en cada entidad, adelantar los estudios pertinentes para la elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias laborales, asi como
velar por el cumplimiento de las disposiciones alli establecidas.

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica,
en relacion con el Sistema de Gestion previsto en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, el cual
exige reglamentar el alcance de dicho sistema y su articulaciéon con el Sistema de Control Interno,
con el proposito de fortalecer los mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y control al
interior de los organismos y entidades del Estado, se hace necesario establecer funciones que
respondan a las directrices definidas en las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestion — MIPG establecido mediante el Decreto 1499 de 2017.

Que como consecuencias del margo legal que se ha dejado escrito, se hace necesario modificar el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias l.aborales para los empleos de la planta de
personal del Colegio de Boyac3, en los siguientes Aspectos:
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1. En cuanto a la Identificacion del Empleo en la asignacion de la Dependencia y Cargo del Jefe
Inmediato, para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo del Consejo Directivo del
Zstablecimiento Publico y los numerales 1.6 y 1.7 de la Guia para Establecer o Modificar el
Manual de Funciones y Competencia Laborales:

Planta Global.

2. Enrelacion con las funciones descritas en las fichas de los empleos de libre nombramiento y

remocién de los cargos:
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i Denominacion del Empleo Coédigo | Grado
Director General de Entidad Descentralizada 050 16
Asesor de Planeacion 105 01

_ Tesorero General 201 05

3. En cuanto a En relacién con las funciones descritas en las fichas de los empleos de carrera

de la Planta Global de los cargos:

Denominacion

Todos los empleos pertenecientes a la

_del Empleo Codigo | Grado | Proposito Principal
Procesar, presentar, sustentar y divulgar la informacion contable,
para conocer la situacion financiera, econémica y social de la
Profesional 299 08 Entidad, de tal forma gue sirva como elemento de gestion en la
Especializado < toma de decisiones, aplicando el Sistema Nacional de Contabilidad
Publica (SNGP), el Catalogo General de Cuentas (CGC), Estatuto
L Orgénico de Presupuesto y demas normas legales vigentes.
Brofecibnal Planﬁfipar, Qiseﬁar y ejecutar los procesos relgc_ionados con la
Do e ol 222 06 administracion del Talento Humano, para propiciar el desarrollo
specializado j g o
T o integral del personal del Establecimiento Publico.
Planificar y coordinar la implementacion del Sistema de Gestidn de
Profesional 299 05 Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST e implementar los
Especializado ~ programas de Bienestar de la Comunidad Educativa del
777777 N A Establecimiento Publico.
Profesional 219 03 Responder por el funcionamiento y mantenimiento de todos los
Universitario o sistemas informaticos de la Entidad.
Profesional 219 01 Administrar y procesar informacién relacionada con las actividades
| Universitario o de planeacion.
Dar soporte técnico a las actividades asistenciales de talento
Técnico 367 08 humano y realizar los procesos relacionados con la elaboracién de
Administrative la nomina y liguidacion en cumplimiento de las normas que la rigen
o - a nivel del Establecimiento Pablico.
Apoyar, valorar, instalar, aplicar y responder por el buen
Técnico 367 06 funcionamiento de los equipos propios del Establecimiento
Administrative | Publico, mediante diagnodsticos y técnicas actualizadas vy
| permanentes de mantenimiento.
Auxil i Administrar y procesar informacién relacionada con los procesos
uxiliar < S , 5 2 . R
i i ERETINR 407 10 ad_r_mn:stratwos y académicos aplicando las normas y técnicas
o L utilizadas.
- Apoyar actividades operativas del area financiera y procesar
auxiar 407 09 | informacion relacionada con la misma, aplicando normas
Rniniiative | i informacio laciona a misma, ap |q nor y
3 _ ) técnicas actualizadas.
Auxiliar 407 08 Administrar y procesar informacién relacionada con el area
Administrativo | "7 administrativa y académica aplicando normas y técnicas utilizadas.
Auxiliar ! 407 08 Administrar y procesar informacion relacionada con el proceso de
Administrative S Talento Humano con base en normas y técnicas aplicadas.

Rl Desarrollar labores calificadas en el campo de la construccion,
uxiliar de : T S : : ; ;
. i plor_ner}a, electricidad, cerrajeria, carplnterla,. ebanisteria,
Generales 470 08 sanitarias, de apoyo y complementarias que garanticen el normal

desarrolic de las actividades administrativas y académicas de la
Entidad.
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Auxiliar de Desarrollar labores de apoyo y complementarias relacionadas con
Servicios 470 07 los servicios generales y labores auxiliares de mantenimiento,
Generales necesarias en los niveles superiores y que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales v de tipo operativo.

En merito de lo expuesto se,
RESUELVE:

Articulo 1°. Modificacion. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Colegio de Boyaca, en relacion a la Identificacion del Emplec en la asignacion de la
Dependencia y Cargo del Jefe Inmediato, para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo del
Consejo Directivo del Establecimiento Publico y los numerales 1.6 y 1.7 de la Guia para Establecer o
Modificar el Manual de Funciones y Competencia l.aborales: Todos los empleos pertenecientes a
la Planta Global.

Articulo 2°. Modificacion. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Colegio de Boyacd, en relacion con las funciones descritas en las fichas de los
siguientes empleos de libre nombramiento y remocion, de acuerdo con el documento anexo el cual
hace parte de la presente Resolucion:

Denominacién del Empleo Codigo | Grado |
Director General de Entidad Descentralizada 050 16
Asesor de Planeacién o 105 01
Tesorero General - 201 _ 05 |

Articulo 3°. Modificacion. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Colegio de Boyaca, en relacion con las funciones descritas en las fichas de los
siguientes empleos de carrera de la Planta Global, de acuerdo con el documento anexo el cual hace
parte de la presente Resolucion:

Denominacion

del Empleo Cddigo | Grado ' Propésito Principal
Procesar, presentar, sustentar y dwulcar la informacion contable,
para conocer la situacion financiera, economica y social de la
Profesional 299 08 Entidad, de tal forma que sirva como elemento de gestioén en la
Especializado toma de decisiones, aplicando el Sistema Nacional de Centabilidad
Publica (SNGP), el Catélogo General de Cuentas {(CGC), Estatuto
Organico de Presupuesto y demés nocrmas legales vigentes.
Prefasionl Planificar, disefiar y ejecutar los procesos relacionados con la

222 06 administracion del Talento Humano, para propiciar el desarrollo
integral del personal del Establecimiento Publico.

Planmcary coordinar la implementacion del Sistema de Gestion de |
Profesional 599 05 Seguridad y Salud en el Trabzjo SG-SST e implementar los
Especializado programas de Bienestar de la Comunidad [Fducativa del

Establecimiento Publico.

Especializado

Profesional Responder por el funcionamiento y mantenimiento de todos los |

Universitario il 03 sistemas informaticos de la Entidad.
Profesional 219 01 Administrar y procesar informacion relacionada con las actividades
Universitario de planeacién. o

Dar soporte técnico a las actividades asistenciales de talento
Técnico 357 08 humano y realizar les procesos relacionados con la elaboracion de

Administrativo la némina y liquidacion en cumplimiento de las normas que la rigen
a nivel del Establecimiento Publico.

Apoyar, valorar, instalar, aplicar y responder por el buen |
Tecnico 367 06 funcionamiento de los equipos propios del Establecimiento
Administrativo Publico, mediante diagnésticos y técnicas actualizadas vy

permanentes de mantenimiento.
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Administrar y procesar informacion relacionada con los procesos

Aux;l_l.a_r ; 407 10 administrativos y académicos aplicando las normas y técnicas
Administrativo 5
o utilizadas.
Rz Apoyar actividades operativas del area financiera y procesar
407 09 informacion relacionada con la misma, aplicando normas y

Administrativo i :
d © técnicas actualizadas.

Auxiliar 4'0.1, 08 Administrar y procesar informacion relacionada con el area

Administrativo administrativa y académica aplicando normas y tecnicas utilizadas.

Auxiliar 407 08 Administrar y procesar informacion relacionada con el proceso de
I

Administrativo Talento Humano con base en normas y técnicas aplicadas.
Desarrollar labores calificadas en el campo de la construccion,

gg?\!rl;;;s de i pIon_aer_ia, electricidad, cerrajeria,l carpinteria, . ebanisteria,
= i 470 08 sanitarias, de apoyo y_complemen_ta_rlas que garantlc'enlel normal
desarrollo de las actividades administrativas y académicas de la

R Entidad.
Auxiliar de Desarrollar labores de apoyo y complementarias relacionadas con
Servicios 470 07 los servicios generales y labores auxiliares de mantenimiento,
Generales necesarias en los niveles superiores y que se caracterizan por ¢l

predominio de actividades manuales y de tipo operativo.

Paragrafo: A los servidores publicos vinculados con anterioridad a la vigencia del presente Manual,
no podran exigirseles requisitos de educacion y experiencia diferentes a los que estaban vigentes al
momento de tomar posesion del empleo.

Articulo 4°. Publicacion. Publicar la presente resolucion en la pagina web institucional.

Articulo 5°. Comunicacién. Comunicar del presente acto administrativo a traves del correo
electrénico institucional subadministrativa@colboy.edu.co, a los servidores publicos que ocupen los
empleos descritos en el presente acto administrativo.

Articulo 6°. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y modifica
lo estabklecido en la Resolucion No. 214 de 2025.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja, a los veintinueve dias del megpde septiembre de 2025.

LUIS SANTIAGO GARCIA CIFUENTES
Director General

Proyectd: Tatiana Mercedes Fajardo/Profesional Especializado M ’

Reviso6: Lina Maria del Pilar Salazar Numpaque/Asesora Juridica i N

Aprobé:  Diana Carolina Moreno Suesca/Subdirectora Administrativa y Financ‘fe%
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Director General de Entidad Descentralizada, cédigo 050, grado 16
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ) Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director General de Entidad Descentralizada

CODIGO: 050

GRADO: 16

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO:
DEPENDENCIA:
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Libre Nombramiento y Remocién
Direccién General
Quien ejerza Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General
Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la representacion legal de la Entidad, planear, dirigir, organizar y controlar la administracién

del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca, de acuerdo con lo determinado en los Estatutos y

la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion legal del Establecimiento Publico.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, con voz pero sin voto y ejercer la secretaria del
mismo.

3. Dirigir, liderar y gestionar pedagogica y administrativamente el funcionamiento del
Establecimiento Publico.

4. Planear, dirigir, orientar, programar, administrar y evaluar las practicas y dinamicas educativas
que se lleven a cabo en el establecimiento Publico.

5. Implementar las politicas trazadas por el Consejo Directivo y adoptar los planes generales
relacionados con la organizacion y funcionamiento del Colegio, velando por su cumplimiento.

6. Dirigir la gestion de todas las dependencias de la Entidad.

7. Presentar anualmente al Consejo Directivo el proyecto de presupuesto, de ingresos,
inversiones y gastos, para el respectivo aval.

8. Coordinar y velar el recaudo de los ingresos y ordenar el gasto de la Entidad, de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

9. Delegar o transferir mediante Acto Administrativo el ejercicio de funciones a sus colaboradores,
segun la normatividad vigente.

10. Ordenar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar los sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

11. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes
sobre administracion de personal y carrera administrativa, reglamentaria y estatutaria.

12. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administracion de personal y dictar
las disposiciones necesarias para su administracion.

13. Presentar al Consejo Directivo, informes generales y periddicos sobre el desarrollo de la
Entidad.

14. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la Entidad en asuntos judiciales o
extrajudiciales o de caracter litigioso.

15. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la Entidad en asuntos
judiciales o extrajudiciales o de caracter litigioso.

16. Convocar al Consejo Directivo cada mes de manera ordinaria y convocar a reunion
extraordinaria cuando las circunstancias asi lo ameriten.

17. Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones y las ejecuciones de los programas de la Entidad, conforme a
las disposiciones legales reglamentarias y estatutarias.

18. Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para funcionarios de la Entidad en
areas afines al objetivo de la misma, para estimular la incorporacién de nuevas tecnologias,
métodos de trabajo, conceptos de reingenieria y calidad en la busqueda permanente de un
alto rendimiento del Establecimiento Publico.
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19. Ejercer el control administrativo a la ejecucion presupuestal de la Entidad y velar porque la
ejecucion de los planes y programas del mismo se adelanten conforme a las disposiciones
legales, reglamentarias y estatutarias del Consejo Directivo.

20. Rendir informes a entes competentes sobre las actividades académicas, administrativas y de
gestion institucional, atendiendo parametros dados.

21. Establecer, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad el cual debe
estar adecuado con la naturaleza y estructura de la organizacion.

22. Velar de manera eficiente los bienes muebles e inmuebles del Establecimiento Publico en

cumplimiento de su objeto social y funciones institucionales.

. Las demas funciones propias de su cargo afines o complementarias con las anteriores que

disponga la ley.

N
w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica.
2. Politicas Educativas.
3. Normatividad sobre Educacion.
4. Normatividad sobre Contratacion, Presupuesto y Contabilidad Publica.
5. Normatividad en Control Interno, Sistemas de Gestion y Planeacion.
6. Normatividad sobre Carrera Administrativa.
7. Normatividad sobre tramites, procesos, procedimientos y cddigo disciplinario.
8. Normatividad en Gestién Documental.
9. Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion. Vision Estratégica.
Trabajo en equipo. Liderazgo efectivo.
Adaptacion al cambio. Planeacion.
Aprendizaje continuo. Toma de decisiones.
Orientacién a resultados. Gestidn del desarrollo de las personas.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Pensamiento sistémico.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacién universitaria en Ciencias de la | Setenta y dos (72) meses de experiencia en
Educacion o en Ciencias Administrativas, o | cargos de Direccion Administrativa o en
Ciencias Econdmicas, o Ciencias Juridicas. cargos Directivos Docente.

Titulo de postgrado en los Nucleos Basicos del
Conocimiento relacionados con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

HoPACTO BT BLAITCO
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Subdirector General de Entidad Descentralizada, codigo 084, Grado 12.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector General de Entidad Descentralizada
CODIGO: 084

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA: Subdireccion Académica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Académica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso académico-pedagdgico, de acuerdo con las

politicas institucionales y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la construccion, modificacion, actualizacion y ejecucion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), con la participacion del gobierno escolar y de los distintos actores de la
comunidad educativa, enmarcado en los fines de la educacién y las metas institucionales.

2. Orientary articular el trabajo de los equipos docentes y establecer relaciones de cooperacién
para el logro de las metas educativas definidas por el Gobierno Escolar.

3. Presidir y convocar el Consejo Académico.

4. Representar el establecimiento ante las autoridades educativas, la comunidad escolar y
demas entidades gubernamentales y no gubernamentales cuando sea delegado para tal fin
por el Director General.

5. Mantener informado oportunamente al Director General acerca de las novedades
presentadas en ocasion de la prestacién del servicio de educacion.

6. Elaborar y sustentar informes ante el Consejo Directivo relacionados con la gestién
académica del Establecimiento Publico.

7. Dirigir la ejecucién de la prestacién del servicio educativo y propender por su calidad.

8. Implementar las disposiciones que expida el Estado colombiano, en relacién con la
planeacion, organizacion y prestacién del servicio publico educativo, de acuerdo con el
contexto institucional y las decisiones del Gobierno Escolar.

9. Orientar los procesos pedagogicos de la institucion y el Plan de Estudios con la asistencia
del Consejo Académico.

10. Distribuir las asignaciones académicas y las actividades curriculares complementarias a
directivos docentes y docentes, y las funciones a los administrativos a su cargo, de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

11. Elaborar y dar soporte a la implementacién de los planes institucionales de formacién y
capacitacion de los docentes y directivos docentes del Establecimiento, con base en la
identificacion de necesidades, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y la guia
elaborada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la ESAP.

12. ldentificar de acuerdo con el contexto institucional, las tendencias educativas para
articularlas con los procesos de mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

13. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia.

14. Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa y facilitar la participacion en los procesos que los afecten.

15. Promover actividades que vinculen al establecimiento con la comunidad educativa en el
marco del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

16. Otorgar reconocimientos o aplicar correctivos a los estudiantes de conformidad con el
manual de convivencia, en concordancia con la normatividad vigente.

17. Presentar ante el Consejo Académico proyectos que coadyuven al aprendizaje significativo
de los estudiantes y mejoramiento de la calidad educativa.

18. Liderar la organizacion y desarrollo de jornadas pedagdgicas con los docentes, directivos
docentes, y la comunidad educativa para promover, actualizar, evaluar, hacer seguimiento y
acompanfar las buenas practicas sociales y académicas.
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19. Promover y propiciar una sana convivencia y clima institucional, de acuerdo con las normas,
deberes y derechos, estimulos y demas disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia.

20. Motivar e impulsar estrategias de innovaciéon pedagoégica y planes de mejoramiento por parte
de los docentes, que potencien los procesos de ensefianza y aprendizaje.

21. Asegurar la realizacion del proceso anual de autoevaluacion institucional y el desarrollo del
Plan de Mejoramiento Institucional.

22. Promover el disefio, organizacion y desarrollo de proyectos, foros y jornadas pedagogicas
institucionales.

23. Coordinar la implementacion del proceso de seguimiento al cumplimiento de las
asignaciones y actividades académicas de los docentes, que permita la retroalimentacion
del desempefio profesional de los docentes.

24. Apoyar el disefio e implementacion de estrategias para relacionar al establecimiento con las
diferentes entidades orientadas a la atencién comunitaria que promuevan el desarrollo de
actividades educativas.

25. Implementar las politicas y directrices establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional
aplicables al Establecimiento Publico Colegio de Boyaca.

26. Implementar y mantener la aplicacién del Modelo Pedagdgico que el Establecimiento Publico
establezca en el Proyecto Educativo Institucional.

27. Proyectar, dirigir, organizar y controlar el plan anual de matriculas de los estudiantes.

28. Coordinar el desarrollo de la autoevaluacién institucional en las areas relacionadas con la
gestiébn académica y de la comunidad, y elaborar los analisis y planes de accion pertinentes
garantizando su realizacion.

29. Realizar analisis de resultados de pruebas externas (Ministerio de Educaciéon Nacional)
teniendo en cuenta parametros evaluativos, promedios, desviacion estandar y comparacion
del comportamiento por afios, entre otros, elaborar los planes de mejoramiento respectivos y
hacer seguimiento a su implementacion.

30. Consolidar la informaciéon y mantener actualizados los componentes de los procesos de
Evaluacioén y Plan de Mejoramiento Institucional en el Sistema de Gestién SIGCE del Ministerio
de Educacion Nacional.

31. Fijar criterios y determinar la asignacion académica de los docentes.

32. Realizar la asignacion académica de los docentes para aprobacion de la Direccion General de
acuerdo con su perfil académico y antecedentes profesionales.

33. Elaborar el cronograma anual de actividades académicas.

34. Coordinar las actividades académicas de acuerdo con los lineamientos que establezca la
Direccion General.

35. Verificar y evaluar la eficacia de las coordinaciones de las diferentes Sedes.

36. Hacer seguimiento al uso académico de la plataforma virtual.

37. Coordinar los proyectos de actualizacién de: Proyecto Educativo Institucional, Manual de
Convivencia y Acuerdo de Evaluacion.

38. Realizar seguimiento y control al Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia y
Acuerdo de Evaluacion.

39. Realizar la evaluacion del desempefio de docentes y directivos docentes.

40. Elaborar y presentar informes propios de la dependencia, a las instancias correspondientes.

41. Citar a las reuniones de docentes, directivos docentes y convenios de caracter académico y
coordinar su realizacion.

42. Asistir alas reuniones de comité directivo, consejo académico, programas especificos, comités
de control y demas, donde se requiera.

43. Elaborar y coordinar los programas de capacitacion en las diferentes areas académicas.

44. Apoyar a través del Consejo Académico el funcionamiento de las comisiones de evaluacion y
promocion, en cada una de las secciones académicas.

45. Establecer criterios de administracion y prestacién de servicios de recursos educativos, y
verificar la aplicacion de los procedimientos.

46. Disenar, implementar y controlar proyectos educativos de investigacion.

47. Garantizar la implementacion de las directrices establecidas por gobierno en linea.

48. Supervisar y llevar a cabo acciones que garanticen el correcto desarrollo de las
responsabilidades establecidas en el Manual de Funciones del personal docente a su cargo.
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49. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccion Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

50. Evaluar, revisar, actualizar e implementar en forma permanente los procedimientos y formatos
del Sistema Integrado de Gestién del Establecimiento Publico relacionados con sus funciones.

51. Rendir informes periédicos a la Direccion General de acuerdo a los compromisos establecidos
en los acuerdos de gestion.

52. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos
del archivo del area de conformidad con las Tablas de Retencion Documental.

53. Elaborar coordinadamente con los demas directivos el Plan Estratégico Institucional en
armonizacion con el Proyecto Educativo Institucional en lo concerniente al area Académica, y
hacer su evaluacién y seguimiento continuos.

54. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

55. Presentar a la Subdireccion Administrativa y Financiera las solicitudes de necesidades de
bienes y servicios relacionados con el area académica dentro del marco normativo de
contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en educacion.
2. Politicas educativas.
3. Calidad en la educacion.
4. Planificacion del servicio de educacion.
5. Planificacion de planes, programas y proyectos en educacion.
6. Planes de mejoramiento.
7. Estadistica.
8. Manejo de personal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo. Vision Estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromisos con la organizacién. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestidn del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Setenta y dos (72) meses de experiencia
Educacion: Titulo profesional de Licenciado en | Profesional Relacionada.
cualquier area de educacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria
en los Nucleos Basicos del Conocimiento
relacionados con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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Subdirector General de Entidad Descentralizada, codigo 084, Grado 12.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subdirector General de Entidad Descentralizada
CODIGO: 084

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso administrativo y financiero de la Entidad de acuerdo
con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Director General en la formulacién de politicas para el adecuado manejo financiero y
administrativo del Establecimiento Publico.

2. Elaborar coordinadamente con los demas directivos el Plan Estratégico Institucional en
armonizacion con el Proyecto Educativo Institucional en lo concerniente al area Administrativa y
Financiera, y hacer su evaluacién y seguimiento continuos.

3. Coordinar el desarrollo de la autoevaluacion institucional en el area relacionada con la gestion
administrativa y financiera, y elaborar los analisis y planes de accioén pertinentes garantizando su
realizacion.

4. Dirigir y coordinar las funciones administrativas y financieras de la Entidad, garantizando una
optima utilizacion de los recursos.

5. Velar por el cumplimiento de las normas legales organicas de la institucion y las demas
disposiciones que regulan los procedimientos y los tramites administrativos y financieros.

6. Orientar y coordinar los procesos relacionados con contratacion estatal dirigidos a la adquisicién y
suministro de bienes y servicios bajo los lineamientos de la normatividad vigente sobre la materia.

7. Coordinar la administracién y el control de los bienes y equipos y en general de los activos del
Establecimiento Publico.

8. Coordinar los procesos de seleccion, induccion, bienestar, capacitacion, y de seguridad y salud en
el trabajo del talento humano, de acuerdo con las politicas de la Direccién General y con las
disposiciones legales vigentes.

9. Coordinar la prestacion de los servicios generales, seguridad, transporte y correspondencia que
se requieran para el funcionamiento de la Entidad.

10. Adelantar las funciones de Control Disciplinario Interno del Establecimiento.

11. Garantizar la debida aplicacién de las politicas de desarrollo administrativo, relacionadas con las
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional
orientadas a fortalecer la capacidad administrativa y el desempenio institucional, de conformidad
con las normas legales vigentes.

12. Dirigir y controlar el manejo de los recursos financieros para que estos se ejecuten de conformidad
con los planes y programas establecidos y con las normas organicas del Presupuesto.

13. Coordinar los procesos de recaudo y pago de las obligaciones a cargo de la Entidad, asi como
supervisar el mantenimiento de la informacién contable y la elaboracién y presentacion de los
estados financieros.

14. Velar por el patrimonio documental del Establecimiento Publico y ponerlo al servicio de los
interesados en estos documentos.

15. Velar por el tramite oportuno de las peticiones, quejas, reclamos y denuncias que los ciudadanos
formulen en relacion con el cumplimiento de la misién de la Entidad.

16. Presidir los Comités establecidos por la Direccién General y donde tenga asiento la Subdireccion.

17. Garantizar la implementacién de las directrices establecidas por gobierno en linea.

18. Rendir informes periddicos a la Direccion General de acuerdo a los compromisos establecidos en
los acuerdos de gestion.
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19. Asegurar la asignacion de responsables de la elaboracion de las solicitudes de necesidades de
bienes y servicios relacionados con el area de Subdireccion Administrativa y Financiera dentro del
marco normativo de contratacion, de conformidad con los perfiles de cada uno de los funcionarios.

20. Gestionar la captacién de recursos ante el Ministerio de Hacienda, Ministerio de Educacién
Nacional y los usuarios del servicio.

21. Coordinar la gestion presupuestal y contable del Establecimiento Publico.

22. Ejercer las funciones como Jefe de Talento Humano del Establecimiento Publico.

23. Supervisary llevar a cabo acciones que garanticen el correcto desarrollo de las responsabilidades
establecidas en el Manual de Funciones del personal administrativo a su cargo.

24. Suministrar la informacién relacionada con las funciones del cargo para mantener actualizada la
pagina web del Establecimiento Publico.

25. Autorizar con su firma los documentos y certificaciones de los asuntos propios de su competencia
de conformidad con los lineamientos establecidos por el Establecimiento Publico y el procedimiento
de ventanilla unica.

26. Evaluar, revisar, actualizar e implementar en forma permanente los procedimientos y formatos del
Sistema Integrado de Gestion del Establecimiento Publico que soportan la Gestion Administrativa
y Financiera.

27. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones
que sean de su responsabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica.

Normas vigentes sobre Presupuesto.

Normas sobre Contabilidad Publica.

Sistemas de Control Interno.

Politicas Educativas.

Normas sobre educacion.

Normas sobre Contratacion.

Normas sobre presupuesto.

Manejo de personal.

10 Normas sobre tramites, procesos, procedimientos y codigo disciplinario.
11. Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano en las entidades del Estado.
12. Normatividad en Gestion Documental.

©CONOOAARWN =~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo. Vision Estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromisos con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestidn del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia, | Setenta (72) meses de experiencia profesional
Administracion, Contaduria y Afines: Titulo relacionada con las funciones del cargo.
profesional en Administracion de Empresas,
Administracion  Publica, Contaduria  Publica,
Economia.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
Afines: Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en los Nucleos Basicos del
Conocimiento relacionados con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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Asesor de Control Interno, cddigo 105, Grado 02.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor Control Interno

CODIGO: 105

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Periodo Institucional

DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Control Interno de Gestion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Control Interno de Gestién
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y coordinar las actividades orientadas a verificar y controlar que exista un sistema de

control interno de gestion para cada uno de los procesos de la Entidad, y que su ejercicio sea

intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, conforme a la Constitucion Politica,
las leyes y demas normas vigentes que en la materia la rijan.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno de
Gestion.

2. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Entidad se cumplan
y mejoren por los cargos responsables de su ejecucion.

3. Vigilar por el cumplimiento de las leyes, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos, metas de la Entidad, principios y valores, y politicas de gestion administrativa;
recomendar los ajustes necesarios y realizar el seguimiento respectivo.

4. Servir de apoyo a la Direccién en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

6. Disefar e implementar estrategias y actividades que fomenten la cultura del autocontrol, la
autogestion, la autorregulacién, el mejoramiento continuo y la eficacia, eficiencia y efectividad
de los procesos de la Entidad, con miras a cumplir con excelencia y calidad la mision asignada.

7. Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la Entidad correspondiente.

8. Mantener permanentemente informada a la Direccion acerca del estado del Control Interno de
Gestion de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

9. Gestionar un programa anual de auditorias internas de control interno en coordinacion con las
auditorias internas de los sistemas de gestion que adopte la Entidad.

10. Verificar el cumplimiento de las acciones que implante la Entidad de conformidad con las
recomendaciones realizadas por el Asesor de Control Interno, los resultados de auditorias
internas, la evaluacion del control interno, el seguimiento al Proyecto Educativo Institucional,
los Planes de Mejoramiento y los hallazgos identificados por los Organos de Control externos.

11. Asesorar y acompanar a los responsables de los procesos para verificar la existencia,
aplicacion y eficiencia de los controles en los mismos.

12. Revisary evaluar los instrumentos de gestion como manuales, modelos, formatos, formularios
y bases de datos para proponer mejora continua.

13. Asesorar a la Alta Direccion en la identificacion, analisis, valoracion y tratamiento de riesgos que
puedan afectar el cumplimiento de la funcién, misién y objetivos institucionales de la Entidad,
incluyendo los riesgos anticorrupcion, y monitorear los mapas de riesgos respectivos.

14. Verificar la correcta administracion de la caja menor mediante la realizacion de arqueos.

15. Realizar la evaluacion y seguimiento al proceso de planeacién en toda su extension.

16. Coordinar al interior de la Entidad el cumplimiento de las responsabilidades relacionadas con
los érganos de control externos.

17. Elaborar el informe de gestion y la presentacién que se expone en la Audiencia Publica de
rendicion de cuentas, asi mismo realizar la convocatoria publica, invitaciones, preparar
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respuesta a las preguntas recibidas y en general toda la logistica necesaria para la realizacién
de la audiencia.

18. Analizar y actualizar en forma permanente los mecanismos de medicion implementados por el
Establecimiento Publico para el seguimiento de la eficacia, eficiencia y efectividad de los
procesos de acuerdo a las funciones del cargo.

19. Asegurar la realizacion de los comités de su competencia y asistir a aquellos en los que se
determine la necesidad de su participacion.

20. Velar por la actualizaciéon oportuna del Normograma de la Entidad.

21. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

22. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad

23. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacion producida o recibida en ejercicio de sus funciones y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

24. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de auditoria.
2. Normatividad aplicable a la Entidad.
3. Normatividad en Control Interno, Gestion de la Calidad y Planeacion.
4. Planeacién Estratégica.
5. Politicas Educativas.
6. Normatividad sobre Educacion.
7. Normatividad sobre Contratacién, Presupuesto, Contabilidad Publica.
8. Normatividad sobre tramites, procesos, procedimientos y cddigo disciplinario.
9. Normatividad en Gestion Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacion. Confiabilidad técnica.
Trabajo en equipo. Creatividad e innovacion.
Adaptacion al cambio. Iniciativa.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Orientacion a resultados. Conocimiento del entorno.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional y Titulo de Posgrado en la | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
modalidad de Maestria. profesional relacionada asuntos de control
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la | interno.
Ley.
Alternativa

Titulo profesional y Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién y sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno.
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Asesor de Planeacién, codigo 105, Grado 01.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor de Planeacion

CODIGO: 105

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General de Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacién
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccionar y coordinar las actividades orientadas al logro de las metas y objetivos del
Establecimiento Publico mediante la mejora continua del Sistema Integrado de Gestién de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar en conjunto con el equipo directivo el contexto estratégico del Establecimiento
Publico, el Plan Estratégico Institucional, el Proyecto Educativo Institucional, los Planes de
Accién Anual, el Plan Anual de Adquisiciones, el Plan Anticorrupcién y de Atencién al
Ciudadano, Plan de Gasto Publico y los Planes de Mejoramiento de la Entidad; hacer
seguimiento, presentar informes, realizar sugerencias y recomendar acciones para el
cumplimiento.

2. Integrar a los planes de accion los siguientes planes institucionales y estratégicos: Plan
Institucional de Archivos de la Entidad PINAR, Plan Anual de Adquisiciones, Plan Anual de
Vacantes, Plan de Prevision de Recursos Humanos, Plan Estratégico de Talento Humano,
Plan Institucional de Capacitacion, Plan de Bienestar e Incentivos Institucionales, Plan de
Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Anticorrupcién y de Atencion al
Ciudadano, Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — PETI,
Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién, Plan de
Seguridad y Privacidad de la Informacion.

3. Coordinar la elaboracion de los Acuerdos de Gestion con base en los Planes de Accion Anual
junto con la Direccion General.

4. Establecer los objetivos del Horizonte Institucional del colegio en concordancia con las
politicas trazadas por el Gobierno para el Sector Educativo, y orientar a la Direccién en la
necesidad de la realizacién de acciones para su cumplimiento.

5. Asesorar a los directivos en la identificacion de los riesgos estratégicos y de corrupcion
identificados dentro del contexto estratégico en el que opera la entidad, hacer seguimiento e
informar a cada una de las dependencias la necesidad de ajustar controles para su mitigacion.

6. Elaborar conjuntamente con los directivos, los cargos de asesoria y de nivel profesional
responsables de la planeacion y del presupuesto del Establecimiento Publico, el Plan Anual
de Adquisiciones de acuerdo con los recursos disponibles, las necesidades para el aprendizaje
y las solicitudes de las areas para garantizar el normal funcionamiento de la Entidad.

7. Apoyar al profesional encargado del presupuesto del Establecimiento Publico, en la
elaboracion del presupuesto para cada vigencia con base en el Plan Estratégico Institucional,
el Plan de Accion Anual y hacer seguimiento a la ejecucion del mismo.

8. Suministrar la informacién relacionada con las funciones del cargo para mantener actualizada
la Sede Electrénica del Establecimiento Publico.

9. Presentar informes a la Direccién y al cargo de Asesor de Control Interno, acerca del nivel de
cumplimiento de las metas e indicadores establecidos en la planeacion institucional y el
seguimiento realizado a los riesgos identificados dentro del contexto estratégico de la entidad.

10. Elaborar junto con el Profesional Universitario de Planeacion el informe anual de gestion de
cada vigencia para la rendicién de cuentas.

11. Solicitar periédicamente a las diferentes dependencias la informacion relacionada con la
gestion de la entidad y presentar el informe sobre la implementacion y resultados de las
politicas de gestion y desempefo que hacen parte del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) en el Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestion (FURAG).
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12. Analizar y actualizar en forma permanente los indicadores de desempefio implementados por
el Establecimiento Publico para el seguimiento de la eficacia, eficiencia y efectividad de los
procesos.

13. Asegurar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Entidad
MIPG, las diferentes Politicas de Gestién y Desempefio Institucional, y de los demas sistemas
de gestion que ésta adopte, y presentar los resultados de su seguimiento y mejora ante la
Direccién para su revision y toma de decisiones.

14. Brindar apoyo en la elaboraciéon de acciones correctivas derivadas de los hallazgos de
auditorias internas y externas, PQRSD, y de cualquier otra fuente de interés.

15. Capacitar a los funcionarios en los temas de gestion por procesos, conformidad del servicio,
disefio y medicion de indicadores, analisis de datos, estadistica descriptiva y planificacién de
la prestacion del servicio de educacion.

16. Realizar el control y seguimiento a los proyectos que la Entidad ha determinado para el
desarrollo de su mision, visién y objetivos, de conformidad con la informacién relacionada por
los cargos responsables de cada proyecto en la ficha de Estadistica Basica de Inversion.

17. Revisar la pertinencia de la contratacién con la planificacién estratégica y operativa del
Establecimiento Publico mediante la revisién de los estudios previos de necesidad y
conveniencia.

18. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

19. Implementar estrategias relacionadas con el analisis, actualizaciéon y evaluacién de los
sistemas integrados de gestion y de riesgo del cargo que desempefia, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

20. Realizar todas las actividades que aseguran el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

21. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacion producida o recibida en su dependencia y conservarla o
transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y normatividad vigente.

22. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad aplicable al Establecimiento Publico.
2. Normatividad sobre servicio de Educacion.
3. Normatividad en Planeacion y Gestion.
4. Normatividad en Gestién Documental.
5. Politicas Educativas.
6. Planeacion Estratégica.
7. Formulacién de proyectos.
8. Presupuesto Publico.
9. Gestidn por procesos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion. Aporte técnico — profesional.
Trabajo en equipo. Comunicacion efectiva.
Adaptacion al cambio. Gestion de procedimientos.
Aprendizaje continuo. Instrumentacion de decisiones.

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Economia, Administracion, Contaduria y Afines: Relacionada.
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Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia.

Del Nucleo Baésico del Conocimiento en
Arquitectura y Afines: Titulo profesional en
Arquitectura.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en los Nucleos Basicos del
Conocimiento relacionados con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

HoPACTIO M BLAVTCO
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Tesorero General, codigo 201, Grado 05.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Tesorero General

CODIGO: 201

GRADO: 05

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA: Ddnde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Vigilar que los ingresos y egresos del Establecimiento Publico, se gestionen con criterios de
oportunidad y veracidad, al amparo de la legislacién y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Descargar los ingresos diarios de los archivos planos que envian los bancos y entregar a
facturacion.

2. Conciliar ingresos diarios de interfaces del médulo de facturacion.

3. Realizar los pagos de acuerdo a la orden de pago y la apropiacion presupuestal
correspondiente.

4. Revisary verificar los registros por concepto de ingresos.

5. Realizar los traslados bancarios conforme a las necesidades de liquidez.

6. Realizar la apertura, manejo, control y cancelacién de cuentas bancarias e inversiones, en
coordinacion con la Direccion General.

7. Controlar los saldos de las cuentas bancarias para determinar los montos que se pueden
transferir a las diferentes cuentas de giro.

8. Llevar el control correspondiente a la relacién de pagos electronicos y entrega de cheques.

9. Proyectar respuesta a los entes de control, proveedores, entidades financieras, entidades
gubernamentales, juzgados y/o dependencias de la Entidad, con el fin de atender
requerimientos relacionados con las actividades del cargo.

10. Atender, tramitar y brindar informacion requerida por los usuarios referentes a los estados de
cuenta, pagos de obligaciones y demas actividades relacionadas.

11. Efectuar el pago de todos los compromisos y/o cuentas a usuarios internos y externos de la
Entidad, previo cumplimiento de requisitos exigidos por las normas y procedimientos vigentes.

12. Proyectar la resolucion de las cuentas pendientes por pagar al término de la correspondiente
vigencia fiscal y tramitar su pago en el periodo siguiente.

13. Efectuar las correspondientes retenciones en los pagos realizados de conformidad con la
orden de pago.

14. Llevar los libros y elaborar los boletines mensuales de bancos e inversiones.

15. Efectuar los pagos por concepto de aportes parafiscales, depdsitos judiciales, seguridad social
y demas pagos derivados de la nbmina.

16. Expedir certificados de ingresos y retenciones de contratistas al servicio de la Entidad en los
plazos establecidos.

17. Realizar el pago anual de cesantias del personal al Fondo Nacional del Ahorro.

18. Pagar y presentar las declaraciones de retenciones en la fuente ante la DIAN, Impuestos
Municipales (estampillas y contribuciones, y demas retenciones municipales) que se hacen a
las cuentas, por los medios dispuestos para este fin y la normatividad vigente.

19. Generar informe de ingresos mensuales de acuerdo a solicitud.

20. Presentar informacién exdégena al Municipio de Tunja en los plazos establecidos.

21. Realizar conciliaciones mensuales de los ingresos y egresos y presentarlos a contabilidad para
su revision y aprobacién

22. Realizar la gestion de solicitud de recibos y pago de impuesto predial ante el Municipio

23. Adelantar el proceso de pago de servicios publicos del Establecimiento, de acuerdo a las
facturas emitidas por las diferentes entidades.
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24. Proyectar la resolucion de cuentas por pagar al cierre de la vigencia de acuerdo a los
compromisos y érdenes de pago que no fue posible girar.

25. Realizar oportunamente los registros y movimientos relacionados con el cargo en las
aplicaciones del software financiero, que garanticen la veracidad y consulta de la informacion
en tiempo real.

26. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

27. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

28. Proyectar solicitudes o estudios de necesidades de bienes y/o servicios que estén
relacionadas con el cargo.

29. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacion producida o recibida en su ejercicio de sus actividades y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

30. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

31. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre presupuesto.
2. Normatividad sobre legislacion laboral.
3. Normatividad sobre contratacion.
4. Normatividad en seguridad social.
5. Contabilidad Publica basica.
6. Manejo de office y software financiero.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva
Adaptacién al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Doce (12) meses de experiencia profesional
Economia, Administracion, Contaduria y Afines: relacionada.

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en los Nucleos Basicos del
Conocimiento relacionados con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

nl ol

HoPACTO il BLaATTCO
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Almacenista, cédigo 215, Grado 02.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Almacenista

CODIGO: 215

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocioén

DEPENDENCIA: Dénde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de los recursos fisicos del
Establecimiento Publico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de ingreso, almacenaje y suministro de elementos y materiales
devolutivos y de consumo, atendiendo las necesidades de las diferentes dependencias,
teniendo en cuenta las normas vigentes.

2. Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones.

3. Solicitar cotizaciones de elementos devolutivos y de consumo requeridos por la Entidad.

4. Realizar el ingreso de los elementos de consumo y devolutivos garantizando su cantidad y
calidad.

5. Efectuar el despacho o entrega de los elementos que requieran las secciones y dependencias
de la Entidad previo analisis de existencias.

6. Realizar seguimientos a consumos, y llevar a cabo el respectivo registro.

7. Registrar los movimientos de entrada y salida de elementos de consumo y devolutivos.

8. Identificar los bienes devolutivos y elementos de control de acuerdo con la naturaleza de los
mismos.

9. Gestionar y adelantar el procedimiento de bajas de elementos conforme a lo establecido por la
Entidad, y realizar los respectivos registros en el sistema.

10. Realizar la entrega de inventarios y traslados de bienes cuando se generen rotacién de cargos
o retiros de funcionarios de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

11. Mantener actualizado el inventario de equipos y elementos devolutivos y presentar informe
anual acerca del estado del mismo.

12. Solicitar informes periddicos referentes a las actividades de conservacion, buen uso, hurto o
deterioro de los equipos y elementos de seguridad industrial que se encuentran a cargo de los
responsables de las diferentes secciones y dependencias de la Entidad, y determinar
necesidades de mantenimiento y adquisicion de los mismos.

13. Brindar de manera oportuna la informaciéon requerida acerca del estado de los Bienes vy
Servicios de la Entidad.

14. Llevar controles sobre consumo de elementos que se requieren para el normal funcionamiento
de la Entidad, con el fin de determinar su necesidad real.

15. Realizar oportunamente los registros y movimientos relacionados con el cargo en las
aplicaciones del software financiero, que garanticen la veracidad y consulta de la informacion
en tiempo real.

16. Presentar a Contabilidad, la informacion relacionada con los movimientos y registros del
almaceén para la respectiva conciliacion mensual o cuando se requiera.

17. Coordinar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y planta fisica de
la Entidad, de conformidad con las solicitudes de las Secciones y necesidades detectadas.

18. Administrar los bienes propiedad del Establecimiento Publico que se encuentren en
arrendamiento.

19. Asegurar debidamente los bienes muebles e inmuebles e intereses patrimoniales de propiedad
del Establecimiento Publico que estén bajo su responsabilidad y custodia, y aquellos que sean
adquiridos para desarrollar las funciones inherentes a su actividad, y cualquier otra pdliza de
seguros que requiera la Entidad en el desarrollo de su actividad.
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20. Realizar el cobro persuasivo de las deudas por concepto de arrendamiento, remitir informe
periodico de la gestion adelantada en relacion con las acreencias que presentan mora junto con
los soportes e insumos necesarios para que se adelante el proceso de cobro persuasivo.

21. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

22. Suministrar la informacién relacionada con las funciones del cargo para mantener actualizada
la Sede Electronica del Establecimiento Publico.

23. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

24. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacion
de la documentacién producida o recibida en el ejercicio del cargo, y conservarla o transferirla
al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion Documental y
normatividad vigente.

25. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

26. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de office y software administrativo.
2. Normatividad en inventarios.
3. Normatividad en Seguridad Industrial.
4. Normatividad en Contabilidad Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacién al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacién a resultados
VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Doce (12) meses de experiencia profesional
Economia, Administracion, Contaduria y Afines: relacionada.
Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en los Nucleos Basicos del
Conocimiento relacionados con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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Profesional Especializado, cddigo 222, Grado 08.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 222

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar, presentar, sustentar y divulgar la informacion contable, para conocer la situacion

financiera, econémica y social de la Entidad, de tal forma que sirva como elemento de gestion en

la toma de decisiones, aplicando el Sistema Nacional de Contabilidad Publica (SNGP), el Catalogo

General de Cuentas (CGC), Estatuto Organico de Presupuesto y demas normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Anual de Caja del Establecimiento
Publico para cada vigencia, siguiendo las directrices de la Direccion General, la proyeccion de
ingresos, gastos recurrentes, la informacion suministrada por la oficina de planeacién respecto
a los planes, programas, proyectos y necesidades, entre otros; y sustentarlo al Consejo
Directivo para su aprobacion.

2. Hacer el seguimiento al presupuesto de cada vigencia, garantizando la asignacién de recursos
de cada uno de los rubros de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones y los pagos recurrentes
de la entidad.

3. Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones.

4. Realizar proyecciones presupuestales y contables, de acuerdo a requerimientos de los cargos
directivos del Establecimiento.

5. Hacer seguimiento a la generacion, remision y reporte a la DIAN de las de facturas electronicas
que genere la Entidad.

6. Elaborar actos administrativos de traslados, adiciones o reducciones presupuestales y los
demas que sean necesarios y que estén relacionados con el presupuesto de la entidad.

7. Hacer seguimiento a los presupuestos de funcionamiento y de inversion dentro de las
vigencias fiscales, futuras y anteriores, de conformidad con los parametros dados por las
autoridades competentes y las normas vigentes, teniendo presente la informacién contable y
de tesoreria.

8. Proponer y registrar los traslados presupuestales de acuerdo con la ejecucion presupuestal y
las necesidades de la entidad.

9. Expedir el certificado de disponibilidad y registro presupuestal, previa autorizacion del
ordenador del gasto.

10. Constituir la reserva presupuestal al terminar la vigencia fiscal, en caso de requerirse.

11. Proyectar y registrar oportunamente las adiciones y reducciones presupuestales a que haya
lugar.

12. Elaborary presentar informes presupuestales y contables a los Entes de control que por norma
esta obligado el Establecimiento Publico.

13. Aplicar las normas, técnicas y procedimientos que garanticen el correcto funcionamiento del
Sistema Nacional de Contabilidad Publica.

14. Elaborar registros contables y presupuestales correspondientes a cada vigencia de acuerdo a
lo establecido en los Manuales de Politicas Contables y Presupuestales.

15. Actualizar las politicas contables y presupuestales del Establecimiento Publico e informar a la
Alta Direccion.

16. Presentar declaracion anual de ingresos y patrimonio, informacion exégena y demas
informacion requerida por la DIAN, Municipio de Tunja y demas entidades competentes,
atendiendo los términos y normas establecidas.

17. Elaborar y presentar ante los Consejos Directivos, los cargos Directivos, Asesores de
Planeacion, Control Interno de Gestion y demas partes interesadas los estados e indicadores
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financieros e informes presupuestales con su respectivo analisis y proyecciones, como medios
que respalden y divulguen la realidad financiera, econdmica y social de la Entidad.

18. Verificar la consistencia de la informacién presupuestal y contable con antelacion a los cierres
periédicos.

19. Configurar, realizar, conciliar y depurar todas las interfaces a contabilidad de la informacion
proveniente de almacén, tesoreria, contratos, presupuesto, nédmina, facturacion y las demas
que se requieran.

20. Elaborar todas las 6rdenes de pago en el software realizando las afectaciones pertinentes

21. Contabilizar los movimientos de la caja menor con base en la relacion de gastos y reembolso
reportados por tesoreria.

22. Elaborary presentar informes presupuestales y contables de caracter técnico y estadistico del
area financiera, con sus respectivos analisis y proyecciones, segun los periodos y términos
establecidos, de acuerdo a las normas vigentes.

23. Asesorar al representante legal del Establecimiento Publico en la toma de decisiones en
materia de inversion, recuperaciéon de cartera y demas asuntos que contribuyan al
fortalecimiento financiero del Establecimiento Publico.

24. Imprimir anualmente los libros de contabilidad que exijan las normas y transferirlos al archivo
de manera que se facilite su consulta y conservacion.

25. Revisar y aprobar informes financieros y contables y presentarlos a las partes interesadas.

26. Participar en los diferentes comités y grupos de trabajo organizados al interior del
Establecimiento Publico que sean de su competencia.

27. Liquidar las retenciones a que haya lugar en la orden de pago.

28. Autorizar con su firma los documentos y certificaciones de los asuntos propios de su
competencia de conformidad con los lineamientos establecidos por el Establecimiento Publico
y el procedimiento de ventanilla Unica.

29. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

30. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

31. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacion producida o recibida en ejercicio del cargo y conservarla o
transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y normatividad vigente.

32. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

33. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES |

1. Plan General de Contabilidad Publica.

2. Normas sobre Contabilidad Publica.

3. Actos Administrativos actualizados de Contraloria y Contaduria General de la Republica.

4. Normatividad en presupuesto Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento Contaduria | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Publica: Titulo profesional en Contaduria Publica. | profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en los Nucleos Basicos del
Conocimiento relacionados con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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Profesional Especializado, cddigo 222, Grado 08.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 222

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Ddnde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, coordinar y ejecutar la realizacion de actividades de las diferentes etapas propias de la
contratacion Estatal a la que debe estar sometido el Establecimiento Publico y de los procesos de
cobro coactivo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la pertinencia de los estudios previos, a partir de las solicitudes, cotizaciones y
especificaciones técnicas brindadas por el area que solicita la necesidad.

2. Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias en el desarrollo de las etapas
precontractual, contractual y post-contractual.

3. Revisar el proyecto de pliego, pliegos definitivos e invitaciones publicas necesarias para el
proceso de seleccion de contratistas.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales previstos para la contratacién estatal.

5. Revisar las minutas para la firma de los contratos y convenios que celebre la Direccion
General.

6. Coordinar la preparacion y celebrar las audiencias publicas que se requieran en los procesos
de contratacién adelantados por la Entidad.

7. Revisar las actas de las audiencias de los diferentes procesos contractuales.

8. Proyectar los actos administrativos de apertura, adjudicacion, y demas a que haya lugar dentro
de los procesos de contratacidon que adelante la Entidad.

9. Sugerir a la alta direccién las actualizaciones del Manual de contratacion de manera
permanente conforme a la normatividad vigente

10. Dirigir el proceso de contratacién en sus etapas pre contractual, contractual y post contractual
en la plataforma SECOP II.

11. Sugerir a la alta direccion las actualizaciones del Manual de cobro coactivo conforme a la
legislacion vigente.

12. Dirigir las actuaciones correspondientes desde el mandamiento de pago.

13. Presentar a los entes de control y demas partes interesadas la informacion requerida que se
encuentra bajo su responsabilidad.

14. Velar por el cumplimiento de términos de los procesos contractuales y de cobro coactivo.

15. Asesorar e impulsar el debido proceso hasta su terminacion en la imposicion de multas o
sanciones adelantadas por la Direccion General.

16. Revisar juridicamente las minutas para la posterior firma de aquellos contratos que se le envien
para tal fin.

17. Revisar las modificaciones a los contratos cuando dichas solicitudes versen sobre su valor o
su plazo de ejecuciéon y/o vigencia, provengan de los interventores, estén debidamente
refrendadas por el ordenador del gasto y se encuentren suficientemente motivadas.

18. Asesorar a los supervisores en el desarrollo de sus responsabilidades.

19. Coordinar con los supervisores correspondientes la elaboracion de los informes relacionados
con la actividad de contratacién de la Entidad que deban rendirse conforme a las normas
legales y solicitudes de los entes de control y judiciales.

20. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que la Entidad establezca para
sus procesos contractuales.

21. Participar en el Comité Técnico Evaluador de los procesos de contratacién que realice la
Entidad y que se asigne por la alta direccién.
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22. Prestar asesoria juridica general y especifica en materia de cobro coactivo e iniciar y tramitar
dichos procesos.

23. Participar y ejercer la secretaria técnica del Comité de Conciliacion de la Entidad.

24. Acompanar los procesos de seguimiento en caso de incumplimiento por parte de los
contratistas.

25. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad y los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

26. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

27. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacion de la documentacion producida o recibida en su ejercicio de sus funciones, y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

28. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

29. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Publica.
2. Manejo de la plataforma SECORP II.
3. Regulaciones y directrices del MEN.
4. Politicas educativas.
5. Actualizacién normativa en contratacion y cobro coactivo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacién al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano ] ]
VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Derechoy | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Afines: Titulo Profesional en Derecho. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializaciéon en los Nucleos Basicos del
Conocimiento relacionados con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional de Abogado.
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Profesional Especializado, cddigo 222, Grado 06.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado
CODIGO: 222

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Doénde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar, disefiar y ejecutar los procesos relacionados con la administracion del Talento Humano,
para propiciar el desarrollo integral del personal del Establecimiento Publico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y actualizar oportunamente el Plan Anual de Vacantes, el Plan de Prevision de
Recursos Humanos, el Plan Estratégico de Recursos Humanos, el Plan Institucional de
Capacitacion.

2. Orientar y coordinar el proceso de seleccion y promocién para cubrir vacantes, acorde a las
necesidades de personal.

3. Dar cumplimiento oportuno al proceso de induccién y re-induccién de conformidad con las
diferentes situaciones administrativas.

4. Coordinar con la Direccion General la realizacion de diagndsticos y estudios, que permitan
mantener actualizada la planta de personal.

5. Realizar seguimiento a la necesidad de ajustar cargas laborales teniendo como base la
frecuencia de asignacion de horas extras.

6. Coordinar la elaboracion de los Actos Administrativos que se deriven de las novedades de las
diferentes situaciones administrativas.

7. Realizar la programacion de turnos del personal de servicios generales.

8. Velar por la actualizaciéon oportuna del manual de funciones, competencias y requisitos.

9. Brindar apoyo a las actividades referentes a la evaluacién del desempefio de docentes,
directivos docentes y personal administrativo, asi como los planes de mejoramiento individual
que se deriven de la misma.

10. Realizar el envio de informacion relacionada con las actividades del cargo a los entes de
control en los plazos y fechas establecidos.

11. Consolidar y reportar mensualmente las novedades de personal para la liquidacion de la
némina.

12. Coordinar y controlar el registro de ingresos y retiros de personal de ndmina y sus novedades
y la oportuna liquidacion y pago de salarios, prestaciones sociales, beneficios, aportes a la
seguridad social, aportes parafiscales, para dar cumplimiento a las normas legales y
convencionales vigentes.

13. Ejercer el control del cobro de incapacidades a las EPS y ARL, de acuerdo con la informacién
suministrada por el técnico administrativo de némina.

14. Elaborar y presentar el programa anual de vacaciones llevando el seguimiento del mismo para
su cumplimiento.

15. Coordinar la expedicion de certificados laborales y demas situaciones administrativas a
personal activo y retirado.

16. Revisar y actualizar la informacion de los sistemas de informacion de personal SIMO.

17. Colaborar con la elaboracion del cronograma anual de ndmina y prestaciones sociales.

18. Verificar la documentacion presentada para tomar posesién del cargo, de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

19. Proyectar respuesta a peticiones quejas y reclamos relacionadas con las funciones del cargo.

20. Brindar apoyo a la subdireccion administrativa y financiera en la asignacién de funciones al
personal administrativo de acuerdo a las necesidades del servicio.
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21. Velar por la permanente actualizacion de los sistemas de informacion de personal SIGEP de
los funcionarios del Establecimiento Publico.

22. Apoyar el cumplimiento de los horarios laborales del personal y remitir informacion relacionada
a la oficina de Control Disciplinario en caso de ser necesario.

23. Autorizar con su firma los documentos y certificaciones de los asuntos propios de su
competencia de conformidad con los lineamientos establecidos por el Establecimiento Publico
y el procedimiento de ventanilla unica.

24. Garantizar el cumplimiento a los procedimientos establecidos por la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil para la provision de vacantes temporales y definitivas de los empleos de la planta
de personal.

25. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccidn Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

26. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

27. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacién producida o recibida en su ejercicio de sus funciones, y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

28. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

29. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en talento humano.

2. Normatividad en Derecho Laboral.

3. Normatividad en Seguridad Social Integral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacién al cambio Gestidn de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Doce (12) meses de experiencia profesional
Economia, Administracion, Contaduria y Afines: relacionada.

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Publica o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en los Nucleos Basicos del
Conocimiento relacionados con las funciones del
cargo.

Alternativa
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.
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Profesional Especializado, codigo 222, Grado 05.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 05

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

DEPENDENCIA: Ddnde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y coordinar la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST e implementar los programas de Bienestar de la Comunidad Educativa del Establecimiento

Publico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Documentar, socializar y mantener actualizado el reglamento de higiene y seguridad en el
trabajo, el reglamento interno de trabajo y demas documentacién del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

2. Dirigir y consolidar la identificacién de peligros, evaluacién de los riesgos (incluye riesgo
psicosocial) y determinacion de controles de los procesos del Establecimiento Publico y
capacitar a los trabajadores en la realizacién de procedimientos seguros de trabajo.

3. Elaborar la planeacion del programa de Auditorias Internas al SG-SST, hacer seguimiento a su
ejecucion y la eficacia de las acciones implementadas.

4. Dirigir las investigaciones de incidentes laborales y la determinacion de las causas basicas de
las enfermedades laborales, proponer a la Direccidon General las medidas correctivas a que haya
lugar para evitar su ocurrencia y verificar si se ejecutan las acciones planteadas.

5. Realizar inspecciones de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, informar a la Direccién
General sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control
que permitan minimizar todos los riesgos que contempla el panorama, y coordinar planes de
emergencia mediante el COPASST.

6. Elaborar el Plan de Trabajo Anual en materia de SG-SST, realizar seguimiento, dar las
recomendaciones correspondientes y remitirlo oportunamente a la oficina de planeacion.

7. Verificar si se cumplen las acciones que se derivan de los reportes del seguimiento de la salud
de los trabajadores y las recomendaciones médicas de ARL y EPS y comunicarlas a los jefes
inmediatos para su implementacion.

8. Liderar la gestidn del programa de readaptacion laboral, en los casos que se requiera, reintegrar
a trabajadores que han sufrido accidentes o enfermedades laborales a sus puestos de trabajo o
a nuevas funciones, adaptando las tareas a sus capacidades actuales.

9. Realizar el estudio de elementos de proteccién y dotacién del personal acorde con los riesgos
identificados y solicitar la adquisicion de los mismos con las especificaciones técnicas
correspondientes.

10. Llevar el control de las estadisticas de accidentalidad y enfermedades profesionales y proponer
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

11. Autorizar los permisos de trabajo en alturas para las actividades del personal técnico — operativo
de la entidad.

12. Realizar con el acompanamiento de la administradora de Riesgos laborales ARL, las actividades
relacionadas con la prevencion de enfermedades laborales y la ocurrencia de accidentes e
incidentes de trabajo.

13. Mantener vigente la sefalizacion de evacuacion de todas las sedes del Establecimiento Publico
y coordinar la realizacion de simulacros ante peligros.

14. Analizar, elaborar e implementar acciones que permitan minimizar todos los riesgos que
contempla el panorama, y coordinar planes de emergencia mediante el COPASST.

15. Registrar y analizar periédicamente los indicadores de accidentalidad y ausentismo del personal
y proponer acciones de mejora.
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16. Adelantar los tramites requeridos para la atencion de los incidentes ocurridos a los estudiantes
de manera oportuna.

17. Realizar la afiliacién de funcionarios del Establecimiento Publico a EPS y ARL, y coordinar las
novedades que se presenten y vincular los empleados a los programas que desarrollen las Cajas
de Compensacion Familiar, las EPS, y/o los Entes Gubernamentales o Privados.

18. Disefiar e implementar programas de prevencion frente a los factores de riesgo psicosocial y
programas de bienestar para todos los funcionarios del Establecimiento, incluye actividades de
promocién de la salud fisica y salud mental.

19. Desarrollar e implementar el programa de vigilancia epidemiolégica psicosocial orientado a la
prevencion de alteraciones en la salud mental de los trabajadores del Establecimiento.

20. Realizar acompafamiento y seguimiento a los casos de conflicto laboral que se presenten en el
Establecimiento Publico y realizar la remisién al comité de convivencia laboral cuando amerite
el caso.

21. Asegurar la conformacién y hacer seguimiento a los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Comité de Convivencia Laboral y Comisién de Personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

22. Realizar actividades de integracion, reconocimiento al desempeiio, talleres de desarrollo
personal y profesional y estrategias para mejorar la comunicacién y las relaciones
interpersonales.

23. Asegurar la realizacién de examenes de salud ocupacional de ingreso, peridédicos y de retiro de
los funcionarios del Establecimiento Publico.

24. Elaborar y dar soporte a la implementacion de los planes institucionales de formacién y
capacitacion PIC en lo relacionado con el sistema de seguridad y salud en el trabajo, para
docentes y funcionarios administrativos, con base en la identificaciéon de necesidades, teniendo
en cuenta la normatividad legal vigente y la guia elaborada por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y la ESAP.

25. Formular e implementar el Plan de Bienestar e incentivos para los servidores publicos del
Establecimiento y apoyar al Profesional de Planeacién Académica en la elaboracién del Plan de
Bienestar Estudiantil.

26. Informar al Director General acerca de la necesidad de tomar medidas preventivas y correctivas
necesarias en cualquiera de las areas organizacionales frente a cualquier peligro o riesgo
detectado.

27. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y el Profesional encargado de la Contratacion.

28. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

29. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacion
de la documentacion producida o recibida en su ejercicio de sus funciones, y conservarla o
transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos.

30. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

31. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BGASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en talento humano.

2. Psicologia del trabajo y las organizaciones

3. Gestiéon del Cambio

4. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo y salud ocupacional.

5. Normatividad en Seguridad Social Integral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional

Trabajo en equipo Comunicacion efectiva

Adaptacién al cambio Gestion de procedimientos

Aprendizaje continuo Instrumentacién de decisiones

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacioén académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Doce (12) meses de experiencia profesional
Psicologia: Titulo profesional en Psicologia relacionada.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines: Titulo profesional en Ingenieria
Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Licencia profesional vigente en SST.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

LoPACTO mf BLaATCO
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Profesional Universitario, cédigo 219, Grado 03.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

DEPENDENCIA: Ddnde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por el funcionamiento y mantenimiento de todos los sistemas informaticos de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y hacer seguimiento a la implementaciéon de los Planes de tecnologias de la
informacion, segun la actualizacion de la normativa que regula la materia, de conformidad con
los lineamientos y directrices que establezca el gobierno nacional.

2. Realizar monitoreo y diagndstico mediante seguimiento constante de los sistemas adquiridos
por el Establecimiento Publico.

3. Identificar y dar manejo a posibles problemas y errores que presenten los diferentes softwares
que maneja el Establecimiento Publico, garantizando la funcionalidad de los mismos.

4. Reportar las necesidades de actualizacién a los softwares que tienen funcionalidad dentro del
Establecimiento Publico.

5. Disefar, implementar y administrar redes de comunicacion y sistemas de conexion.

6. Recopilary analizar los requerimientos o necesidades en el area de sistemas de las diferentes
secciones o dependencias del Establecimiento

7. Configurar, instalar y realizar mantenimiento preventivo y correctivo del software base de los
servidores del Establecimiento.

8. Realizar capacitacion al personal administrativo y docente en temas relacionados con las
funciones del cargo.

9. Administrar la Sede Electrénica del Establecimiento Publico, de conformidad con lo establecido
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

10. Coordinar con los lideres de proceso las acciones necesarias para lograr y mantener una
excelente calidad en el proceso de la informacion generada en la Entidad.

11. Liderar los desarrollos internos o externos del software de la Entidad para dar respuesta a las
necesidades de informacion existentes en las diferentes areas.

12. Coordinar con los proveedores de software la existencia y actualizacién de los manuales de
uso, asi como las capacitaciones a los usuarios de los sistemas de acuerdo a las necesidades.

13. Asegurar el correcto funcionamiento de los Sistema de Informacion que adquiera del
Establecimiento y garantizar y asegurar la proteccion de los datos almacenados en los
servidores que utilice el Colegio.

14. Definir y realizar los procedimientos de respaldos y recuperacion de la base de datos del
Sistema de Informacién Escolar, del sistema financiero y contable y demas sistemas del
Establecimiento Publico.

15. Supervisar el desempefio de aplicaciones, bases de datos y demas sistemas del
Establecimiento Publico.

16. Administrar la Plataforma Escolar y dar tramite a los requerimientos generados por los usuarios
de la misma.

17. Asesorar a la Entidad en la adquisicion de nuevas tecnologias informaticas que requiera el
Establecimiento.

18. Realizar apoyo en el disefio, montaje, actualizacion de nuevos maodulos requeridos para el
manejo de la informacion o dar el soporte necesario en caso de que éstos sean contratados.

19. Revisar que las planillas de evaluacion académica y el observador de los estudiantes generados
por el sistema cumplan con los requerimientos establecidos en la norma.

20. Consolidar la informacién para el registro de boletines de valoracion de desempefio por periodos
académicos y planillas de calificaciones.
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21. Generar los informes estadisticos de desempefio en cada uno de los periodos académicos.

22. Brindar apoyo y garantizar el funcionamiento del sistema en el proceso de inscripciones y
matriculas del Establecimiento.

23. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y el Profesional encargado de la Contratacion.

24. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

25. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

26. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacion
de la documentacién producida o recibida en su ejercicio de sus funciones, y conservarla o
transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos.

27. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Programacion
2. Andlisis de Bases de datos, redes y sistemas operativos
3. Metodologias de desarrollo del software
4. Regulaciones y directrices del MEN.
5. Politicas educativas.
6. Normatividad en la prestacion del servicio de educacion.
7. Normatividad en gestion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva
Adaptacién al cambio Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia profesional
de Sistemas, Telematica y afines: Titulo | relacionada.
profesional en Ingenieria de Sistemas.
Tarjeta profesional en ingenieria de sistemas.

o mf BLalfCO
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Profesional Universitario, codigo 219, Grado 03.
I. DENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Ddnde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Académica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar la correcta y oportuna implementacién de la planificacion y realizaciéon de la prestacion del

servicio de educacion y asegurar su mejora continua.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar permanentemente la articulacion del plan de estudios, y proponer ajustes de acuerdo
con los referentes de calidad del Ministerio de Educacion Nacional y las estrategias
pedagdgicas definidas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

2. Realizar seguimiento al correcto diligenciamiento de los formatos académicos establecidos
que demuestran la implementacion del plan de estudios y llevar a cabo su consolidacion por
cada una de las areas.

3. Evaluar la eficacia del Sistema Institucional de Evaluacion Estudiantil en cuanto a su aplicacion
por parte de los docentes, como en su efecto sobre la diversidad de los estudiantes y presentar
opciones de mejora.

4. Revisar y evaluar periédicamente los efectos de las actividades de recuperacion a los casos
de bajo rendimiento académico y sus mecanismos de implementacién, y proponer ajustes en
caso de ser necesario.

5. Revisar y evaluar la distribucion del tiempo curricular y extracurricular y establecer
necesidades de correctivos.

6. Evaluar periédicamente el cumplimiento de las horas efectivas de clase recibidas por los
estudiantes e informar sobre la necesidad de tomar las medidas pertinentes para corregir
situaciones andmalas.

7. Acompanar la evaluacion a la eficacia de la implementacion de los programas de prevencion
de los riesgos fisicos y riesgos psicosociales de los estudiantes, asi como los planes de
prevenciéon de accidentes.

8. Programar, dirigir y controlar el desarrollo del servicio social que debe cumplir los estudiantes
de los dos ultimos grados, como requisito para la promocion.

9. Realizar seguimiento a la eficacia de los proyectos pedagdégicos transversales establecidos.

10. Mantener actualizada la informacion en los sistemas integrados de informacién académica que
le competan al Establecimiento Publico.

11. Coordinar el desarrollo de la autoevaluacién institucional en las areas relacionadas con la
gestion académica y de la comunidad, y elaborar los analisis y planes de accion pertinentes
haciendo seguimiento a su realizacion.

12. Realizar analisis de resultados de pruebas externas MEN teniendo en cuenta parametros
evaluativos, promedios, desviacion estandar y comparacion del comportamiento por afios,
entre otros, elaborar los planes de mejoramiento respectivos y hacer seguimiento a su
implementacion.

13. Consolidar la informacién y mantener actualizados los componentes de los procesos de
Evaluacion y Plan de Mejoramiento Institucional en el Sistema de Gestién SIGCE del Ministerio
de Educacion Nacional.

14. Identificar necesidad de acciones de mejora pedagdgicas con base en los resultados del
seguimiento a los egresados respecto a su vinculacion a la Educacion Superior y al sistema
laboral.

15. Identificar la necesidad de realizar actualizaciones en la planificacion curricular, asi como en
la metodologia de evaluacién a los estudiantes que presentan barreras para el aprendizaje.
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16. Evaluar peridédicamente las necesidades de dotacién, uso y mantenimiento de los recursos
para el aprendizaje.

17. Evaluar, revisar, actualizar e implementar en forma permanente los procedimientos y formatos
del Sistema Integrado de Gestién del Establecimiento Publico que soportan la Gestién
Académica.

18. Proyectar, dirigir, organizar y controlar el plan anual de matriculas de los estudiantes.

19. Elaborar el calendario académico.

20. Coordinar las actividades de evaluacion del desempeio de docentes y directivos docentes.

21. Elaborar y presentar informes propios de la dependencia, a las instancias correspondientes.

22. Programar y controlar el desarrollo del servicio social que deben cumplir los estudiantes de los
dos ultimos grados, como requisito para la promocion.

23. Apoyar las reuniones de docentes, directivos docentes y convenios de caracter académico y
coordinar su realizacion.

24. Asistir alas reuniones de comité directivo, consejo académico, programas especificos, comités
de control y demas, donde se requiera.

25. Elaborar y coordinar los programas de capacitacion en las diferentes areas académicas.

26. Asistir a las reuniones de Consejo Directivo de la Ley 115 de 1994, para incorporar las
decisiones y recomendaciones a la planeacién educativa del Establecimiento Publico.

27. Elaborar y hacer seguimiento al Plan de Bienestar Estudiantil.

28. Apoyar a través del Consejo Académico el funcionamiento de las comisiones de evaluaciéon y
promocion, en cada una de las secciones académicas.

29. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y el Profesional encargado de la Contratacion.

30. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

31. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizaciéon de la documentacion producida o recibida en ejercicio de sus funciones, y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

32. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

33. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en educacion.
2. Politicas educativas.
3. Programas y planes educativos.
4. Calidad en la educacion.
5. Planes de mejoramiento.
6. Planificacién del servicio de educacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva
Adaptacion al cambio Gestion de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano ] ]
VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Ciencias de | Doce (12) meses de experiencia profesional
la Educacion: Titulo Profesional en Educacion. relacionada.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en Matematicas
y Ciencias Naturales: Titulo Profesional en Fisica o
Estadistica.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CcODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
NATURALEZA DEL EMPLEO:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Profesional

Profesional Universitario

219

01

01

Carrera Administrativa

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeaciéon
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y procesar informacion relacionada con las actividades de planeacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar la publicacién anual en la pagina web de la Entidad de todos los Planes Institucionales
del Establecimiento Publico.

2. Realizar el seguimiento a los acuerdos de gestién determinados por la Direccidén, con base en
los Planes de Accion Anual.

3. Hacer seguimiento al comportamiento de los indicadores de cumplimiento de los objetivos del
Horizonte Institucional y del Sistema Integrado de Gestion del colegio, asi como a las acciones
de mejora que determine la Direccion.

4. Apoyar la elaboracion de informes con destino a la Direccion y al cargo de Asesor de Control
Interno, acerca del nivel de cumplimiento de las metas e indicadores establecidos en la
planeacion institucional.

5. Consolidar y Publicar el Plan Anual de Adquisiciones y sus actualizaciones en la Agencia
Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente - SECOP I, previo visto bueno de
la Direccion General.

6. Elaborar junto con el Asesor de Planeacion el informe anual de gestion para cada vigencia para
la rendicion de cuentas.

7. Mantener actualizado el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

8. Consolidar los resultados de los indicadores de desempefo de acuerdo a las frecuencias de
medicion, implementados por el Establecimiento Publico para el seguimiento de la eficacia,
eficiencia y efectividad de sus procesos.

9. Consolidar el informe relacionado con la medicidon de la gestion y desempeno institucional a
través del diligenciamiento del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién FURAG en el
aplicativo establecido para tal fin.

10. Elaborar el programa de auditorias internas de los sistemas de gestién que adopte la Entidad en
concordancia con las auditorias de control interno de gestion y coordinar su realizacion.

11. Brindar apoyo en la elaboracion de acciones correctivas derivadas de los hallazgos de auditorias
internas y externas, PQRSD, y de cualquier otra fuente de interés.

12. Apoyar el seguimiento a los proyectos que la Entidad ha determinado para el desarrollo de su
misién, vision y objetivos, de conformidad con la informacion relacionada por los cargos
responsables de cada proyecto en la ficha de Estadistica Basica de Inversion.

13. Consolidar la informacion de la gestion del Establecimiento Publico de acuerdo a los periodos
establecidos para su publicacion a las partes interesadas en la pagina web de la Entidad.

14. Liderar el redisefio de procesos de la Entidad cuando ocurran cambios de versiones de las
normas sobre las cuales se basan los sistemas de gestion que conforman el Sistema Integrado
de Gestién del Establecimiento Publico.

15. Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con los recursos disponibles,
las necesidades para el aprendizaje y las solicitudes de las areas para garantizar el normal
funcionamiento de la Entidad.

16. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdirecciéon Administrativa y Financiera y de Profesional encargado de la Contratacion.
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17. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el mejoramiento
de estos.

18. Mantener actualizadas y disponibles para consulta en la plataforma de intranet las vigencias
documentales del Sistema Integrado de Gestién de la entidad.

19. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

20. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar la localizacién de las
carpetas en donde reposa la informacion de los procesos contractuales, asi como de la demas
documentacion radicada o producida en el ejercicio del cargo y conservarla o transferirla al
archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental y
normatividad vigente.

21. Realizar la supervisiéon de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones
que sean de su responsabilidad.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Normatividad aplicable al Establecimiento Publico.
2. Normatividad sobre servicio de Educacion.

3. Normatividad en Planeacion y Gestion.

4. Normatividad en Gestiéon Documental.

5. Politicas Educativas.
6
7
8
9.

Planeacion Estratégica.
Formulacion de proyectos.
Presupuesto Publico.
Gestion por procesos.
10. Gestion de indicadores.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Aporte técnico profesional
Compromisos con la organizacién Colaboracién

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia relacionada
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Doce (12) meses de experiencia profesional
Economia, Administracion, Contaduria y Afines: relacionada.

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Contaduria
Publica, Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Alternativa
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: Dos (2) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional
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Técnico Administrativo, codigo 367, Grado 08.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

DEPENDENCIA: Dénde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar soporte técnico a las actividades asistenciales de talento humano y realizar los procesos

relacionados con la elaboracion de la ndmina y liquidacién en cumplimiento de las normas que la

rigen a nivel del Establecimiento Publico.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar y tramitar las novedades de ndmina tales como licencias, incapacidades, prestaciones
sociales, retiros, ajustes retroactivos y en general todos los derechos laborales adquiridos en
materia de remuneracion.

2. Elaborar, liquidar y tramitar la ndbmina mensual de la Entidad con sus respectivos soportes.

3. Elaborar las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios publicos.

4. Mantener organizado y actualizado el archivo de las historias laborales y controlar la consulta
y conservacion de estas de conformidad con la normatividad aplicable.

5. Realizar la actualizacién del Registro Publico de Carrera Administrativa en la plataforma
dispuesta para ello por la Comisién Nacional del Servicio Civil, segun las novedades de
solicitud de anotacion de inscripcion, actualizacién o comisién, de acuerdo a los tiempos
establecidos y segun las indicaciones del Subdirector Administrativo.

6. Registrar oportunamente la informacion en el software instalado por la Entidad relacionadas
con el cargo, que garantizan la veracidad y consulta de la informacion en tiempo real.

7. Elaborar informes, constancias, certificados, resoluciones de prestaciones sociales,
vacaciones y demas documentos relacionados con la gestién del talento humano, asi como
los actos administrativos que se deriven de las novedades de las diferentes situaciones
administrativas.

8. Hacer las proyecciones financieras de némina requeridas por los cargos directivos y las
necesarias para la elaboracién del presupuesto de la Entidad.

9. Elaborar el cronograma anual de ndmina y prestaciones sociales.

10. Realizar el calculo del porcentaje de Retencion en la Fuente por salarios a cada uno de los
funcionarios del Establecimiento para ser aplicado en el proceso de liquidacion de némina.

11. Elaborar, los certificados de salarios para bono pensional CETIL que soliciten los funcionarios
y/o las diferentes entidades, solicitar la firma autorizada y coordinar el envio y/o entrega de
estos.

12. Expedir certificados de ingresos y retenciones del personal al servicio de la Entidad en los
plazos establecidos.

13. Atender las novedades relacionadas con cambios de régimen Pensional y Laboral.

14. Consolidar el resumen de las incapacidades mensuales en los cinco primeros dias de cada
mes.

15. Presentar a Contabilidad la informacién relacionada con la gestién de la némina para
conciliacion.

16. Realizar el tramite del cobro de incapacidades a las EPS y ARL.

17. Realizar el cobro persuasivo de las deudas por concepto de incapacidades médicas y remitir
informe periddico de la gestion adelantada en relacién con las acreencias que presentan mora
junto con los soportes e insumos necesarios para que se adelante el proceso de cobro
persuasivo.

18. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el mejoramiento
de estos.
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19. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y de Profesional encargado de la Contratacion.

20. Realizar todas las actividades que aseguran el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

21. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacidon producida o recibida en su ejercicio de sus actividades y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

22. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en Talento Humano.

2. Conocimientos Basicos de Contabilidad.

3. Normatividad en Derecho Laboral.

4. Normatividad en Seguridad Social Integral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administraciéon: Titulo de Formacion Técnica o | relacionada.
Tecnologica en Administracion Publica o
Administracion de Empresas.

Del Nucleo Basico del Conocimiento en
Contaduria Publica: Titulo de Formacion Técnica
o Tecnolégica en Contabilidad.

Alternativas
n (1) ano de educacidon superior en areas administrativas o financieras por: Un (1) afio de
experiencia.

LoPACTO o BLA[CO
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Técnico Administrativo, codigo 367, Grado 08.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa

DEPENDENCIA: Dénde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Académica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar informacion y realizar procedimientos propios de la Subdireccion Académica, necesarios

para el normal desarrollo de las actividades de matriculas, boletines informativos de evaluacion

académica, expedicion de diplomas, actas de grado y demas documentos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes, constancias, actas, certificados y documentos en general haciendo uso de
las herramientas de ofimatica e internet.

2. Organizar los libros reglamentarios de matriculas y calificaciones, de acuerdo con
procedimientos establecidos.

3. Recibir actas de comisiones de evaluacién para visto bueno del Subdirector Académico
entregadas por los Coordinadores de Seccidn, para correcciones pertinentes en la plataforma
SIE.

4. Revisar y analizar la documentacién de los estudiantes de ultimo grado, para verificar
autenticidad y cumplimiento de la totalidad de los requisitos.

5. Elaborar y/o transcribir las actas de grado y demas documentos solicitados por los usuarios.

6. Adelantar labores relacionadas con el diligenciamiento y expedicion de los diplomas que expida
la Entidad.

7. Colaborar con la ejecucion de las actividades de matricula de los estudiantes, de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

8. Actualizar la base de datos del Sistema Integrado de Matricula SIMAT y SIMPADE, y responder
oportunamente los requerimientos sobre dicha informacion.

9. Ordenar el archivo de las hojas de vida de los estudiantes e incorporar la documentacion nueva
anualmente.

10. Guardar estricta reserva sobre los documentos y su contenido, la informacién confidencial a la
cual se tiene acceso, y los asuntos de su responsabilidad.

11. Hacer seguimiento al correcto registro de notas y titulos, asi como la expedicion de boletines de
calificaciones en el sistema.

12. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el mejoramiento
de estos.

13. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

14. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacién
de la documentacion producida o recibida en el ejercicio del cargo, y conservarla o transferirla
al archivo central de acuerdo con los plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y normatividad vigente.

15. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

16. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de presentacion de informes y correspondencia.
2. Procesamiento de informacién en el computador.
3. Manejo de software.
4. Técnicas de archivo.
5. Redaccion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion Manejo de la informacién
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacién al cambio Colaboracién

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracién: Titulo de Formacion Técnica o | relacionada
Tecnoldgica en Administracion  Publica o
Administracién de Empresas.

Alternativa

n (1) afo de educacion superior en areas administrativas o financieras por: Un (1) afio de
experiencia.

I’“I

|-
ﬂ/

CIO a1 BLa[CO
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Técnico Administrativo, codigo 367, Grado 07.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 07

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la Gestidn Administrativa de los procesos de Contratacion Publica, asegurando que se cumpla
con la normativa vigente y se optimicen los recursos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en la Elaboracion de los estudios previos, a partir de las solicitudes
cotizaciones y especificaciones técnicas brindadas por el area Y/o profesional que solicita la
necesidad del proceso de contratacién, de conformidad con los formatos adoptados por gestion
de calidad.

2. Brindar apoyo técnico en la elaboracién de matrices de riesgo correspondientes a cada
modalidad contractual, Identificando los riesgos inherentes a la entidad y al contratista.

3. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de actas de liquidacion y actas de cierre de los
expedientes contractuales y convenios adelantados por el Establecimiento publico Colegio de
Boyaca.

4. Proyectar las certificaciones de insuficiencia realizando la verificacion en el manual especifico de
funciones del establecimiento publico Colegio de Boyaca en cumplimiento del Decreto 1737 de
1998 modificado por el Decreto 2209 del 2008.

5. Realizar el proceso de verificacion del cumplimiento de requisitos y documentos para la
realizacién y protocolizacion de los procesos contractuales que elabore el profesional a cargo.

6. Elaborar informes que sean encargados por el Profesional Especializado de Contratacion.

7. Revisar los informes de ejecucioén de los contratos y demas documentos necesarios para el

tramite de pago de cada una de las cuentas ya sea en fisico o en la plataforma SECOP de cada

modalidad contractual.

Elaborar las minutas para la firma de los contratos y convenios que celebre la Direccion General

Elaborar las actas de las audiencias de los diferentes procesos contractuales.

0. Apoyar en la elaboracion de modificaciones que se sean necesarias a los contratos cuando
dichas solicitudes, estén debidamente refrendadas por el ordenador del gasto y se encuentren
suficientemente motivadas por el profesional a cargo y/o subdireccion.

11. Velar por la permanente actualizacion de los sistemas de informacion del personal SIGEP de los

contratistas

12. Implementar estrategias relacionadas con el analisis, actualizacion y evaluacion de los sistemas
integrados de gestion y de riesgo del cargo que desempefia, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

13. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad, de acuerdo a las funciones del cargo.

14. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacién
de la documentacion producida o recibida en ejercicio de sus funciones, y conservarla o
transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y normatividad vigente.

15. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones
que sean de su responsabilidad.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempenio del cargo.

= ©x
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de Presupuesto Publico.
2. Conocimientos de Contabilidad Pubica.
3. Atencidn al Usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados Creatividad e Innovacion
Compromisos con la organizacién Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
y Afines: Titulo de Formacién Tecnologica en
disciplina de este nucleo o

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacién profesional
o universitaria

LoPACTO LT BLAL[CO
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Técnico Administrativo, codigo 367, Grado 06.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Dénde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

IL. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar, valorar, instalar, aplicar y responder por el buen funcionamiento de los equipos propios del
Establecimiento Publico, mediante diagndsticos y técnicas actualizadas y permanentes de
mantenimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procesos de clasificacion, manejo, actualizacién, conservacion y mantenimiento
preventivo de las unidades de computacion, copiadoras, video beam, tableros digitales,
televisores y demas equipos que garantizan la gestion misional y administrativa de la Entidad.

2. Brindar asistencia técnica y operativa en el manejo y uso adecuado de los equipos que posee
la Entidad.

3. Elaborar y actualizar permanentemente la hoja de vida de cada uno de los equipos de
conformidad con el inventario.

4. Adelantar estudios y/o diagnéstico de necesidades de reposicidn, cambio o mantenimiento de
equipos y programas de computacion.

5. Certificar el recibido a satisfaccion respecto de las especificaciones y garantias de los equipos
que adquiera el Colegio.

6. Velar por la custodia de las licencias de los softwares adquiridos por el Establecimiento
Publico.

7. Actualizar de manera periddica el software antivirus instalado en cada uno de los equipos
informaticos.

8. Consolidar las copias de seguridad de la informacién generada por cada uno de los servidores
publicos en su sitio de trabajo.

9. Configurar perfiles, correos electronicos, accesos para los nuevos ingresos, ademas de
brindar asistencia en todo lo relacionado con contrasefas y administracion dominio correos
institucionales con su respectiva seguridad.

10. Brindar asistencia técnica en configuracion, instalacién, traslado y mantenimiento preventivo
de redes internas de datos con su respectiva administracion.

11. Administrar gestion de usuarios de la red GPON (unidades OLT Y ONT) de datos en fibra
Optica con gestion centralizada presente en totas las secciones y velar por su buen
funcionamiento.

12. Preparar y presentar informes técnicos sobre el estado de los equipos.

13. Administrar el circuito cerrado de seguridad del Establecimiento y generar las diferentes copias
de seguridad del mismo.

14. Hacer seguimiento al desempefio y operacion de la red y de sus servicios, dando soporte
especializado a las mismas y elaborando informes de seguimiento relacionados con la gestion
de la infraestructura y la seguridad de TI.

15. Disefiar y aplicar pruebas y operacion de la red y de sus servicios para detectar necesidades
de mejora, ajuste, reconfiguracion o puntos de fallo de la infraestructura, redes y
telecomunicaciones del Establecimiento Publico.

16. Implementar y solicitar estudios técnicos para la actualizacién de los recursos de redes y
telecomunicaciones manteniendo disponibles la infraestructura y provisién de servicios de
acuerdo con la normativa vigente.

17. Elaborar conceptos técnicos para la seleccion de productos, servicios y proveedores de Tl en
las diferentes etapas contractuales y supervisar el servicio de terceros relacionadas con las
funciones del cargo.
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18. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccion Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

19. Brindar apoyo técnico en el manejo de la Plataforma SIGEP |l en lo relacionado con la
informacion de los funcionarios publicos de la planta de personal del Establecimiento.

20. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementaciéon y
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad relacionadas con el cargo.

21. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacion de la documentacion producida o recibida en el ejercicio de sus actividades y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

22. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Especificaciones técnicas actualizadas de equipos de computacion.

2. Instalacion y manejo de programas de computacion.

3. Técnicas de mantenimiento y actualizacion de equipos de informatica.

4

5

Funcionamiento o mecanismo del sistema informatico.
Manejo de programas de computacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Compromiso con la organizacion. Confiabilidad Técnica
Trabajo en equipo. Disciplina
Adaptacién al cambio. Responsabilidad

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

VIl. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria | Quince  (15) meses de  experiencia

de Sistemas, Telematica y afines: Titulo de | relacionada.

formacion técnica o tecnoldgica en Sistemas.

LoPACTO o BLA[CO
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Técnico Administrativo, codigo 367, Grado 06.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Ddnde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, conservar, servir y velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la

informacion de los documentos de archivo de la Entidad de acuerdo con las caracteristicas

organizacionales y las normas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, custodiar y conservar los documentos del Archivo Central e Historico del
Establecimiento Publico, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas
vigentes.

2. Facilitar a los usuarios del servicio, el acceso a la documentacion que reposa en el Archivo
Central e Histérico, mediante el disefio de procedimientos, alimentacién del software de
consulta de localizacion y demas herramientas legalmente aceptadas.

3. Velar por la integridad y autenticidad, de la informacion de los documentos del Archivo,
verificando su origen y legalidad.

4. Elaborar y mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental.

5. Asesorar, adoptar y aplicar las Tablas de Retencion Documental por Dependencia bajo la
Coordinacién del Comité de Archivos, segun codificacion establecida.

6. Verificar los archivos de gestidon en cada dependencia, bajo la supervision y Coordinacion
del Comité de Archivos.

7. Integrar el Comité de Archivo de la Entidad y hacer las veces de secretario.

8. Elaborar y hacer seguimiento a planes de accién basados en hallazgos de auditorias
internas, recomendaciones de Entes de control o decisiones de mejora tomadas en comités
de archivo.

9. Implementar oportunamente las normativas y directrices dadas por el Archivo General de
la Nacion o por otras Entidades que regulen la gestion documental del Establecimiento
Publico.

10. Hacer seguimiento periédico a cada una de las areas en lo referente al cumplimiento de las
actividades de control del archivo de gestion y las transferencias documentales, y presentar
informe al Comité de Archivo.

11. Elaborar constancias cuyo contenido haga referencia a la informaciéon que reposa en el
archivo central.

12. Organizar, custodiar y conservar la informacién relacionada con archivo en medio
magnético, asi como sus copias de seguridad.

13. Digitalizar la informacién que requiera conservarse en medio electrénico.

14. Asegurar el seguimiento y custodia de la correspondencia interna y externa mediante los
controles determinados en la ventanilla unica.

15. Brindar asesoria y apoyo permanente a las diferentes dependencias para la realizacion de
las actividades de identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de
retencion y disposicion final de la informacion.

16. Programar y llevar a cabo capacitaciones periddicas al personal administrativo, docente,
directivo docente y contratistas del Establecimiento Publico en los temas relacionados con
el control documental y técnicas de archivo.

17. Velar por la eficiencia en el manejo documental mediante el seguimiento a la
implementacién de la Directiva Presidencial Cero Papel.

18. Elaborar el Programa de Gestién Documental — PGD de la Entidad, coordinar su aprobacion
y velar por su implementacion, actualizacion y mejora continua.
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19. Formular y desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

20. Guardar estricta reserva sobre los documentos y su contenido, la informacién confidencial
a la cual se tiene acceso, y los asuntos de su responsabilidad.

21. Dar tramite y respuesta a los correos electronicos relacionados con los temas de su
competencia, debidamente enmarcados dentro de la normatividad legal vigente.

22. Direccionar las comunicaciones oficiales oportunamente a las dependencias
correspondientes.

23. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

24. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones
del cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

25. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién vy
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion del Establecimiento Publico, relacionadas
con el cargo.

26. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacién producida o recibida en el ejercicio de sus actividades y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

27. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

28. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, naturaleza y area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Normas sobre Archivistica.
2. Normatividad en gestién de la calidad.
3. Elaboracion de las Tablas de Retencién Documental.
4. Valoracion Documental.
5. Gestion Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacion Aporte técnico — profesional
Trabajo en equipo Comunicacién efectiva
Adaptacién al cambio Gestién de procedimientos
Aprendizaje continuo Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Del Nucleo Basico del Conocimiento en Quince (15) meses de experiencia
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y relacionada.
humanas. Titulo de formacién tecnolégica en

Archivistica.
Tarjeta profesional de Archivista.
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Secretario Ejecutivo, cédigo 425, Grado 10.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario Ejecutivo

CODIGO: 425

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA: Director General de Entidad Descentralizada
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y procesar informacién de la Direccidn, para el personal interno y externo de la Entidad,
aplicando normas y técnicas actualizadas de Gestién Documental.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar citaciones a reuniones, comités, consejos, juntas, asociaciones.

2. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar y llevar el control de la numeracién de las
Resoluciones

3. Llevar la agenda de trabajo diaria, recordar los compromisos y mantener actualizado el
directorio telefénico del Director.

4. Elaborar érdenes de matricula autorizadas por la Direccion General y remitir a la Subdireccion
Académica para el registro correspondiente.

5. Informar al Director sobre las peticiones, quejas, reclamos o sugerencias radicados,
direccionarlos a la dependencia correspondiente y llevar el control de los tiempos de respuesta
determinados en la ley.

6. Mantener actualizado el registro de control de términos y estado de los procesos juridicos en
curso e informar permanentemente al Director.

7. Dar tramite y respuesta a los correos electronicos relacionados con los temas de su
competencia, debidamente enmarcados dentro de la normatividad legal vigente.

8. Direccionar las comunicaciones oficiales oportunamente a las dependencias
correspondientes.

9. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccion Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

10. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

11. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacion producida o recibida en su dependencia y conservarla o
transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y normatividad vigente.

12. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de presentacion de informes y manejo de correspondencia.
2. Procesamiento de informacién en el computador.
3. Manejo de office.
4. Técnicas de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Compromiso con la organizacién Manejo de la informacion
Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
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Orientacion al usuario y al ciudadano |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

LorPaAClO i BLallCO
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Auxiliar Administrativo, codigo 407, Grado 10.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Auxiliar

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 02

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera y Subdireccién Académica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y procesar informacion relacionada con los procesos administrativos y académicos

aplicando las normas y técnicas utilizadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir e ingresar al sistema de radicacion digital del Establecimiento todas las

comunicaciones oficiales y no oficiales que sean entregadas en fisico o enviadas al correo

electrénico de la seccion o dependencia y direccionar en forma digital y/o en fisico al area
correspondiente.

Recepcionar y direccionar oportunamente las PQRSDF a las dependencias correspondientes.

Hacer seguimiento Peticiones, Quejas y Reclamos de la dependencia y verificar que se dé

respuesta dentro del término establecido por la ley.

4. Elaborar actos administrativos, informes, constancias, actas, circulares y documentos en
general haciendo uso de herramientas ofimaticas e internet.

5. Redactar y proyectar correspondencia para la firma del jefe inmediato y distribuirla de acuerdo
con sus instrucciones.

6. Atender personal y/o telefonicamente al publico que solicite algun servicio.

7. Recibir, radicar, organizar y controlar la documentacion propia de la dependencia de acuerdo
a las Tablas de Retencion Documental y la normatividad de ventanilla unica.

8. Reproducir el inventario de los bienes ubicados en las dependencias e informar sobre las
novedades al Almacén.

9. Preparar los pedidos de materiales de aseo, papeleria y materiales en general.

10. Efectuar la preparacion y logistica de eventos relacionados con el cumplimiento de objetivos
propios de la oficina.

11. Revisar, informar y dar tramite permanente a la correspondencia, correos electrénicos
Peticiones, Quejas y Reclamos, requerimientos de las diferentes autoridades administrativas
y/o judiciales y verificar que se dé respuesta dentro del término establecido por la ley.

12. Realizar el proceso de notificacion de los actos administrativos de caracter particular.

13. Dar tramite y respuesta a los correos electrénicos relacionados con los temas de su
competencia, debidamente enmarcados dentro de la normatividad legal vigente.

14. Gestionar de manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicacion,
distribucion y envio de comunicaciones oficiales.

15. Administrar los equipos electronicos que se encuentren en el inventario de la dependencia y
velar por su cuidado.

16. Reproducir y/o editar material necesario para el desarrollo de las actividades administrativas
de la Entidad, de acuerdo con indicaciones impartidas por el jefe inmediato.

17. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el mejoramiento
de estos.

18. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional de Contratacion.

19. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

20. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacion producida o recibida en su dependencia y conservarla o

W N
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transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencién
Documental y normatividad vigente.

21. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\'

1. Técnicas de presentacion de informes y correspondencia.
2. Manejo de office.

3. Técnicas de archivo.

4. Procesamiento de informacion en equipos de computo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

HorACIOm BLAT[CO
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Auxiliar Administrativo, codigo 407, Grado 10.
l. IDENTIFICACION

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Ddnde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Académica
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el préstamo de material bibliografico y equipos para consulta de internet que demande
la comunidad académica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar capacitacion a usuarios de manera permanente acerca de los procedimientos de

consulta de informacion.

Organizar el material bibliografico de manera tal que facilite el procedimiento de consulta.

Recepcionar la devolucion del material en fisico objeto de consulta verificando su estado.

Realizar solicitudes de material bibliografico conforme a la demanda.

Registrar el préstamo de material bibliografico tanto interno como externo.

Solicitar la baja de material bibliografico cuando se determine la necesidad.

Coordinar el préstamo de equipos para consulta de internet.

Velar por el cuidado de los equipos de computacion instalados para consulta.

Solicitar mantenimiento de software y hardware de equipos ante cualquier novedad.

Gestionar convenios interadministrativos con otras bibliotecas.

. Administrar los equipos electronicos que se encuentren en el inventario de la Biblioteca y velar

por su cuidado y mantenimiento.

Duplicar material para el cumplimiento de las actividades de la Biblioteca.

. Reproducir y/o editar material necesario para el desarrollo de las actividades administrativas
y Académicas de la Entidad, de acuerdo con indicaciones impartidas por el jefe inmediato.

. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y el Profesional encargado de la Contratacion.

. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

16. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacion de la documentacion producida o recibida en su ejercicio de sus actividades y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente.

17. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—
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1. Técnicas de presentacién de informes y correspondencia.
2. Manejo de office.
3. Técnicas de archivo.
4. Procesamiento de informacion en equipos de computo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia relacionada
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia

laboral relacionada.

HoPACTO BT BLAITCO
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Auxiliar Administrativo, codigo 407, Grado 10.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CcODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
NATURALEZA DEL EMPLEO:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

407

10

01

Carrera Administrativa

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y procesar informacion relacionada con las actividades de contratacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la consolidacion de los documentos necesarios para iniciar cada proceso de
contratacion una vez allegada la solicitud de bienes y servicios radicada por parte del profesional
a cargo, en cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con los formatos establecidos por la
entidad y lineamientos de la Subdireccion Administrativa y el Profesional de Contratacion.

2. Proyectar documento proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones definitivo-
invitacion publica, informes de evaluacién y demas documentos que surjan de los procesos de
contratacion y llevar a cabo la proyeccion de evaluaciones o participar en los comités de
evaluacion interdisciplinarios para la seleccién de los contratistas cuando la idoneidad y experticia
se ajusten al requerimiento.

3. Consolidar las respuestas a informes de evaluacion, respuesta observaciones en todos los
componentes juridico técnico y financiero remitidos por el profesional responsable y conforme al
cumplimiento de los términos sefialados en el cronograma para cada proceso contractual.

4. Apoyar en la elaboracion de las adendas requeridas en el proceso contractual de conformidad
con lo solicitado y cumpliendo con los términos sefialados en cada proceso contractual en
plataforma SECORP II.

5. Recepcionar los documentos radicados al correo de contratacién Y/O en fisico por parte del
profesional responsable de la solicitud de bien Y/O servicio formulando observaciones de los
documentos faltantes en cualquier modalidad diferente a la contratacién directa, verificacion lista
de chequeo, contenido, y remisién al profesional de contratacién para revision.

6. Apoyar la evaluacién de las propuestas presentadas por los oferentes con asistencia técnica,
financiera y legal de las demas dependencias de la Entidad, cuando se requiera, segun términos
y condiciones establecidas en los pliegos.

7. Llevar el control de numeracion y legalidad de los contratos y convenios que celebre el
establecimiento publico Colegio de Boyaca.

8. Publicar oportunamente los actos administrativos y actuaciones precontractuales contractuales y
poscontractuales en la plataforma SECOP |, SECOP Il y SIA OBSERVA, cumpliendo con los
términos establecidos en la normatividad.

9. Llevar la agenda de los diferentes cronogramas de procesos contractuales, asi como las
audiencias programadas.

10. Elaborar informes constancias actas y documentos en general haciendo uso de herramientas
ofimaticas e Internet.

11. Enviar a las autoridades competentes los informes y avisos proyectados sobre procesos de
seleccion, contratos, multas y sanciones administrativas que se impongan a los contratistas

12. Expedir certificaciones de todos los convenios o contratos que celebre la Direccion General,
segun lo preceptuado en la ley y el Manual de Contratacién de la Entidad.

13. Proyectar los actos administrativos de apertura, adjudicacion, aceptacién de pdlizas y demas a
qgue haya lugar dentro de los procesos de contratacion que adelante la Entidad.

14. Remitir los informes correspondientes al cumplimiento del objeto contractual al area de
contabilidad para su respectivo pago.

15. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.
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16. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el mejoramiento
de estos.

17. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

18. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar la localizacién de las
carpetas en donde reposa la informacion de los procesos contractuales, asi como de la demas
documentacién radicada o producida en el ejercicio del cargo y conservarla o transferirla al
archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion Documental y
normatividad vigente.

19. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones
que sean de su responsabilidad.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regulaciones y directrices del MEN.
2. Politicas educativas.
3. Normatividad aplicable al Establecimiento Publico.
4. Normatividad relacionada con la contratacion estatal.
5. Normatividad en gestién documental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo ]
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia relacionada
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:

CcODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
NATURALEZA DEL EMPLEO:
DEPENDENCIA:

DENOMINACION DEL EMPLEO:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

407

09

01

Carrera Administrativa

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar actividades operativas del area financiera y procesar informacién relacionada con la misma,
aplicando normas y técnicas actualizadas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener informada a la Alta Direccién y emitir informes a quien corresponda acerca del
estado de recaudo por obligaciones tales como matriculas, arriendos y demas conceptos, y
realizar las actividades de cobro persuasivo correspondientes.

2. Informar a quien corresponda el estado de cartera por cada uno de los rubros de la Entidad.
Generar informe de deudores previamente revisado por el Contador, y mantener informada a
la Direccion General, al Subdirector Administrativo y Financiero, y a quienes realicen las
funciones correspondientes a cobro persuasivo y cobro coactivo, acerca del estado de
recaudo por obligaciones tales como matriculas, arriendos y demas conceptos.

3. Realizar la causacion de deuda correspondiente a costos educativos, arriendos, matriculas y
demas conceptos en coordinacion con el funcionario de contabilidad.

4. Realizar la facturacion y asignar el concepto contable correspondiente a la matricula y recaudo
mensual por pensiones de estudiantes y demas caudales generados en el desarrollo de la
actividad de la entidad.

5. Realizar la facturacién correspondiente a costos educativos, arriendos, certificados,
constancias y demas generados en el desarrollo de la actividad de la entidad.

6. Presentar informes relacionados con los deudores de vigencias anteriores y conciliarlos con
contabilidad cuando le sean requeridos.

7. Verificar el estado de pago de pensiones de los estudiantes y arrendatarios, y expedir los
certificados de paz y salvo correspondientes.

8. Elaborar certificaciones o constancias de costos educativos.

9. Registrar las novedades de los estudiantes en el sistema, con base en los actos
administrativos, las interfaces realizadas con el médulo académico y los documentos soporte
de acuerdo al procedimiento establecido.

10. Registrar a diario los ingresos y realizar interfaces para mantener actualizada la informacioén
requerida en Contabilidad y Tesoreria para realizar la conciliacion correspondiente.

11. Realizar el cobro persuasivo de las deudas por concepto de costos educativos y remitir informe
periodico de la gestién adelantada en relacidon con las acreencias que presentan mora junto
con los soportes e insumos necesarios para que se adelante el proceso de cobro coactivo.

12. Generar, remitir a los usuarios y cargar al aplicativo de la DIAN las facturas electrénicas,
realizar la gestion de las mismas, asi como la conciliacién de pagos y el cumplimiento de
normativas fiscales, mantener la informacién actualizada y facilitar la auditoria interna y
externa de la facturacion.

13. Elaborar informes relacionados con las funciones del cargo, de acuerdo a la solicitud de su
jefe inmediato.

14. Apoyar la elaboracién de informes financieros mediante procesadores de texto, hoja de
calculo, base de datos y aplicativos de internet.

15. Manejar el software financiero relacionado con las actividades del cargo.

16. Atender personal y/o telefénicamente al publico que solicite algun servicio relacionado con las
actividades del cargo.

17. Dar tramite y respuesta a los correos electronicos relacionados con los temas de su
competencia, debidamente enmarcados dentro de la normatividad legal vigente.
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18. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

19. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

20. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las
actualizaciones que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el
mejoramiento de estos.

21. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

22. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la
localizacién de la documentacion producida o recibida en su ejercicio de sus actividades y
conservarla o transferirla al archivo central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas
de Retencion Documental y normatividad vigente. Realizar la supervisién de los contratos y/o
convenios incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones que sean de su responsabilidad.

23. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Manejo de office.
2. Técnicas de archivo.
3. Servicio al cliente.
4. Procesamiento de informacion en equipos de computo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia relacionada
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Quince (15) meses de experiencia relacionada.

HoPACTO B BLaA[CO
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Auxiliar Administrativo, codigo 407, Grado 08.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Auxiliar

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 05

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

IL. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y procesar informacion relacionada con el area administrativa y académica aplicando

normas y técnicas utilizadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir e ingresar al sistema de radicacion digital del Establecimiento todas las comunicaciones
oficiales y no oficiales que sean entregadas en fisico o enviadas al correo electronico de la seccion
o dependencia y direccionar en forma digital y/o en fisico al area correspondiente.

2. Recepcionar, informar al jefe inmediato y direccionar oportunamente las PQRSDF a las
dependencias correspondientes, hacer seguimiento y verificar que se dé respuesta dentro del
término establecido por la ley, de acuerdo con indicaciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Elaborar informes, constancias, actas, certificados, citaciones y documentos haciendo uso de
herramientas de ofimatica e internet.

4. Apoyar el proceso de matriculas de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. Registrar e informar al jefe inmediato y a la dependencia de talento humano sobre las novedades
de personal en forma oportuna.

Registrar e informar al jefe inmediato y a la dependencia de Subdireccion Administrativa sobre las
novedades de personal en forma oportuna.

6. Redactar correspondencia y distribuirla de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato.

7. Atender personal y/o telefonicamente publico y solucionar las inquietudes y asuntos que sean de
su dominio.

8. Tramitar los pedidos de elementos, papeleria y utiles necesarios para el desarrollo de las
actividades propias de la dependencia.

9. Dar tramite y respuesta a los correos electronicos relacionados con los temas de su competencia,
debidamente enmarcados dentro de la normatividad legal vigente.

10. Apoyar al jefe inmediato en la actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles,
equipos electrénicos y demas que se encuentren asignados a la dependencia.

Apoyar al jefe inmediato en la actualizacion y seguimiento del inventario de los bienes muebles e
inmuebles, equipos electronicos y demas que se encuentren asignados a la dependencia.

11. Duplicar material para el cumplimiento de las actividades de la dependencia o Seccion, segun las
instrucciones del jefe inmediato.

12. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las actualizaciones
que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el mejoramiento de estos.

13. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

14. Elaborar necesidades de bienes y servicios a contratar de acuerdo con los formatos establecidos
por la entidad, los lineamientos de la Subdireccion Administrativa y Financiera y del Profesional
encargado de la Contratacion.

15. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y facilitar la localizacién
de la documentacion producida o recibida en su dependencia y conservarla o transferirla al archivo
central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion Documental y normatividad
vigente.

16. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones
que sean de su responsabilidad.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de presentacion de informes y correspondencia.
2. Manejo de office.
3. Técnicas de archivo.
4. Procesamiento de informacion en equipos de computo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromisos con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia relacionada
Diploma de bachiller en cualgquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia Relacionada

LOPA CTO B BLATCO
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Auxiliar Administrativo, codigo 407, Grado 08.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Auxiliar

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 1

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y dar tramite a las comunicaciones del Establecimiento Publico, aplicando la normatividad
Archivistica y administracion de comunicaciones.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir e ingresar al sistema de radicacién digital consecutivamente todas las comunicaciones
oficiales y no oficiales, que por la ventanilla unica radiquen a la Entidad.

2. Ingresar en el sistema de radicacion digital los documentos y oficios que sean recibidos y enviados
por correo electronico.

3. Direccionar en digital y/o fisico al area correspondiente a través del sistema de radicacion digital
todas las comunicaciones oficiales y no oficiales externas que se radiquen a diario, para
conocimiento y proyecciéon de respuesta.

4. Guardar estricta reserva sobre los documentos y su contenido, la informacion confidencial a la cual
se tiene acceso, y los asuntos de su competencia.

5. Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando el derecho de
turno.

6. Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados y adultos mayores que acudan a la
Entidad, a fin de entregar y radicar comunicaciones o solicitar informacién sobre el tramite de su
requerimiento.

7. Notificar por correo electrénico email, cuando las circunstancias lo ameriten, las respuestas o

tramites de solicitudes, de igual forma, dejar el soporte del envio en el sistema.

Recepcionar y direccionar oportunamente las PQRSDF a las dependencias correspondientes.

Hacer seguimiento Peticiones, Quejas y Reclamos vy verificar que se dé respuesta dentro del

término establecido por la ley.

10. Preparar los pedidos de papeleria y materiales en general, indispensables para el desarrollo de
las actividades.

11. Realizar y recibir comunicaciones telefonicas y solucionar las inquietudes y asuntos que sean de
su dominio.

12. Guardar estricta reserva sobre los documentos y su contenido, la informacién confidencial a la
cual se tiene acceso, y los asuntos de su responsabilidad.

13. Dar tramite y respuesta a los correos electronicos relacionados con los temas de su competencia,
debidamente enmarcados dentro de la normatividad legal vigente.

14. Dar estricto cumplimiento al manual de procesos y procedimientos, y proponer las actualizaciones
que se requieran de acuerdo a los cambios normativos, o para el mejoramiento de estos.

15. Elaborar solicitudes de necesidades de bienes y/o servicios que estén relacionadas con la
dependencia.

16. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

17. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar la localizacién de las
carpetas en donde reposa la informacién de los procesos contractuales, asi como de la demas
documentacién radicada o producida en el ejercicio del cargo y conservarla o transferirla al archivo
central de acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retenciéon Documental y normatividad
vigente.

© x
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de presentacion de informes y correspondencia.
2. Manejo de office.
3. Técnicas de archivo.
4. Procesamiento de informacion en equipos de computo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromisos con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia relacionada
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ASPACTIO BT BLAITCO

Direccion General: Carrera 102 N° 18-99. Subdireccion Académica: Carrera 11 N° 18-24 segundo piso. Subdireccién Administrativa y Financiera:
Carrera 11 N° 18-24 tercer piso. Tunja — Boyaca - Colombia. Sede Electrénica: www. colboy.edu.co

A



NIT: 891800260-4
NIVELES: Preescolar, Basica Primaria,
Basica Secundaria y Media
X DANE: 115001000057
REGISTRO PEI: 150011403080

(()H(w)ul, P
OLJQCQ Péagina 59 de 66

Auxiliar Administrativo, codigo 407, Grado 08.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Auxiliar

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y procesar informacion relacionada con las actividades de cobro coactivo y procesos
disciplinarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar el control de la informacién relacionada con los procesos de Cobro Coactivo y Procesos
Disciplinarios que adelante la entidad.

2. Crear las nuevas carpetas y archivar los documentos que conforman el expediente de cobro
coactivo, conforme a la tabla de retencion documental y manual de cobro coactivo.

3. Crear las nuevas carpetas y archivar los documentos que conforman el expediente de Control
Interno Disciplinario, conforme a la tabla de retencion documental.

4. Llevar el seguimiento a los procesos de cobro coactivo e informar al encargado de su recaudo.

5. Llevar el seguimiento a los procesos disciplinarios e informar sobre el estado de los mismos.

6. Llevar la agenda de las diferentes reuniones y audiencias de los procesos de cobro coactivo y
disciplinario.

7. Realizar seguimiento al cumplimiento de términos de los procesos disciplinarios.

8. Realizar las notificaciones de las decisiones interlocutorias y de sustanciacion que se adelanten
en los procedimientos disciplinarios y de cobro coactivo.

9. Realizar las labores de secretaria en los procedimientos de cobro coactivo y procesos
disciplinarios.

10. Llevar bajo su custodia los procesos de cobro coactivo y procesos disciplinarios.

11. Manejar la confidencialidad y reserva los asuntos propios de la dependencia.

12. Realizar y recibir comunicaciones telefonicas y solucionar las inquietudes y asuntos que sean
de su dominio.

13. Proyectar documentos necesarios para adelantar procesos de cobro coactivo, en cumplimiento
de los formatos adoptados por gestién de calidad y remitirlos para su revision.

14. Proyectar documentos necesarios para adelantar procesos de control interno disciplinarios en
la etapa de instruccion, en cumplimiento de los formatos adoptados por gestion de calidad y
remitirlos para su revision.

15. Llevar el control de numeracion y legalidad de los procesos de cobro coactivo y procesos de
control interno disciplinario que adelante el establecimiento publico Colegio de Boyaca.

16. Recolectar las firmas de los documentos que hacen parte del proceso de derecho interno
disciplinario y cobro coactivo.

17. Apoyar en la elaboracion de las actas de las audiencias de los procesos disciplinarios y cobro
coactivo.

18. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los términos de los procesos de control interno
disciplinario conforme a la normatividad vigente y procedimiento de derecho disciplinario
adoptado por el establecimiento publico.

19. Apoyar en el seguimiento de cada una de las actuaciones adelantadas de los procesos de
cobro coactivo y control interno disciplinario.

20. Apoyar en la realizacidon y consolidacion de informacion requerida en los procesos de cobro
coactivo y control interno disciplinario en cada una de las etapas adelantadas.

21. Dar tramite y respuesta a los correos electronicos relacionados con los temas de su competencia,
debidamente enmarcados dentro de la normatividad legal vigente.

22. Direccionar las comunicaciones oficiales oportunamente a las dependencias correspondientes.
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23.

24.

25.

26.

27.

Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacion y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, administrar y facilitar la localizacion de las
carpetas en donde reposa la informacién de los procesos, asi como de la demas documentacion
radicada o producida en el ejercicio del cargo y conservarla o transferirla al archivo central de
acuerdo los plazos establecidos en las Tablas de Retencion Documental y normatividad vigente
Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.
Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones
que sean de su responsabilidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

1. Técnicas de presentacion de informes y correspondencia.
2. Manejo de office.
3. Técnicas de archivo.
4. Procesamiento de informacion en equipos de computo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia relacionada

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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Auxiliar de servicios Generales, codigo 470, Grado 08.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL.: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 01

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Ddnde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores calificadas en el campo de la construccion, plomeria, electricidad, cerrajeria,

carpinteria, ebanisteria, sanitarias, de apoyo y complementarias que garanticen el normal desarrollo de

las actividades administrativas y académicas de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion del Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la Planta Fisica,
Mobiliario y Equipos.

2. ldentificar necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de la griferia y aparatos
sanitarios, de los diferentes tipos de techos, cielorrasos, llaves de paso y registros, interruptores,
luminarias, mobiliario, puestos de trabajo y demas bienes y elementos, mediante e la inspeccion
de la planta fisica del Establecimiento Publico e informar a la Aimacenista.

3. Programar junto con la Almacenista los mantenimientos requeridos dando prioridad a los mas
necesarios.

4. Efectuar todo tipo de arreglos locativos, de adecuacion y de mantenimiento de la planta fisica del
Colegio, de acuerdo a las necesidades identificadas.

5. Efectuar las reparaciones y mantenimiento de los elementos y materiales relacionados con
plomeria, carpinteria, cerrajeria, albafiileria, pintura y demas que requiera el Establecimiento.

6. Realizar tareas propias en el campo de la construccién y la ornamentacion,

7. Reparary realizar instalaciones eléctricas, telefénicas, sanitarias, pisos laminados, construcciones
en seco y demas que requiera el Establecimiento.

8. Realizar seguimiento para determinar si los diferentes mantenimientos se realizaron
adecuadamente.

9. Trasladar muebles, enseres, equipos y materiales.

10. Realizar actividades de jardineria, mantenimiento de zonas verdes, huerta escolar y demas
actividades relacionadas con la conservacién y mantenimiento de la planta fisica.

11. Realizar en general todas las labores propias de mantenimiento que demande el Establecimiento.

12. Manejar y operar y mantenimiento de maquinas eléctricas y/o de gasolina de media complejidad.

13. Apoyar en la preparacion de los diferentes eventos programados por la institucion.

14. Responder por los elementos, materiales y equipos que estén bajo su responsabilidad.

15. Mantener actualizado el inventario de equipos y elementos a su cargo.

16. Informar a su jefe inmediato los requerimientos de elementos de aseo, materiales e insumos para
el cumplimiento eficaz de sus funciones.

17. Elaborar las necesidades de bienes y servicios a contratar relacionados con las funciones del
cargo, de acuerdo con los formatos establecidos por la entidad, los lineamientos de la Subdireccién
Administrativa y Financiera y del Profesional encargado de la Contratacion.

18. Realizar todas las actividades que aseguren el establecimiento, implementacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion de la Entidad relacionadas con el cargo.

19. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones
que sean de su responsabilidad.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de construccion.
Conocimientos de sistemas eléctricos.
Manejo de equipo de soldadura.
Conocimientos de plomeria.
Conocimientos de albaiileria.
Conocimientos de ornamentacion.
Manejo de herramientas y equipos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NoOkwWN =

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
nlerr \ I‘[ N ‘l"r)‘[ [ |
/ / \
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Auxiliar de servicios Generales, codigo 470, Grado 07.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470

GRADO: 07

No. DE CARGOS: 12

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo y complementarias relacionadas con los servicios generales y labores

auxiliares de mantenimiento, necesarias en los niveles superiores y que se caracterizan por el

predominio de actividades manuales y de tipo operativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar limpieza de superficies expuestas en oficinas, salones, sifones desagies y demas
espacios de la seccion o dependencia, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

2. Realizar Limpieza y desinfeccion de banos segun el protocolo establecido y la normatividad
vigente.

3. Realizar labores auxiliares de instalacién, mantenimiento y reparacion de la planta fisica,
maquinaria y equipo, de acuerdo las necesidades de cada seccidn o dependencia.

4. Realizar tareas basicas de plomeria, tales como reparar fugas, reemplazar piezas defectuosas y
desatascar tuberias.

5. Realizar tareas basicas de electricidad como cambiar focos, reemplazar interruptores defectuosos
y entender cémo funcionan los sistemas eléctricos.

6. Realizar reparaciones de pequenas grietas, fisuras, humedad y otras en paredes, impermeabilizar
techos, instalar baldosas y pisos, panete y pintura.

7. Manejar y operar y mantener en buen estado maquinas eléctricas y/o de gasolina de baja
complejidad.

8. Reportar a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las areas, equipos
o mobiliario asignado.

9. Efectuar traslado de muebles, equipos y enseres del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca,
de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

10. Atender labores de acondicionamiento de auditorios, salones y demas espacios del
Establecimiento Publico.

11. Realizar actividades de porteria, controlando el acceso y transito de personas dentro del
Establecimiento.

12. Apoyar con el control de ingreso y salida de los bienes muebles que hacen parte del inventario de
la seccion o dependencia.

13. Realizar actividades de jardineria, mantenimiento de zonas verdes, huerta escolar y demas
actividades relacionadas con la conservacion y mantenimiento de la planta fisica.

14. Prestar servicio de cafeteria a los funcionarios del Establecimiento Publico en oficinas, reuniones

y actividades y eventos cuando sea requerido por el jefe inmediato.

15. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

16. Realizar labores de mensajeria cuando sea requerido por el jefe inmediato.

17. Distribuir la correspondencia interna y externa realizando la entrega en los destinos
correspondientes y en las fechas oportunas.

18. Custodiar los documentos que le sean encomendades y establecer mecanismos para asegurar la
conservacion de los mismos.

19. Realizar en general todas las labores propias de los servicios generales que demande el
Establecimiento.
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20. Diligenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad que
evidencien el desarrollo de las actividades relacionadas con el cargo.

21. Apoyar el mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en técnicas de limpieza y mantenimiento de instalaciones, muebles, equipos y
elementos de oficina.
Conocimientos basicos de construccién, plomeria, albanileria
Manejo de herramientas
Manipulacién y cuidade de productos de limpieza.
Conocimientos basicos de atencion y servicio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Sl A

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
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Auxiliar de servicios Generales, codigo 470, Grado 07.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470

GRADO: 07

No. DE CARGOS: 5

NATURALEZA DEL EMPLEO: Carrera Administrativa
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo y complementarias relacionadas con los servicios generales, labores de

cafeteria, aseo y jardineria, necesarias en los niveles superiores y que se caracterizan por el

predominio de actividades manuales y de tipo operativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar limpieza de superficies expuestas en oficinas, salones, sifones desaglies y demas
espacios de la seccion o dependencia, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

2. Realizar Limpieza y desinfeccion de banos segun el protocolo establecido y la normatividad
vigente.

3. Reportar a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros detectados en las areas, equipos
o mobiliario asignado.

4. Efectuar traslado de muebles, equipos y enseres del Establecimiento Publico Colegio de Boyaca,
de acuerdo con las normas vigentes y el procedimiento establecido.

5. Atender labores de acondicionamiento de auditorios, salones y demas espacios del
Establecimiento Publico.

6. Realizar actividades de porteria, controlando el acceso y transito de personas dentro del
Establecimiento.

7. Apoyar con el control de ingreso y salida de los bienes muebles que hacen parte del inventario de
la seccion o dependencia.

8. Realizar actividades de jardineria, mantenimiento de zonas verdes, huerta escolar y demas
actividades relacionadas con la conservacién y mantenimiento de la planta fisica.

9. Prestar servicio de cafeteria a los funcionarios del Establecimiento Publico en oficinas, reuniones
y actividades y eventos.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Realizar labores de mensajeria cuando sea requerido por el jefe inmediato.

12. Distribuir la correspondencia interna y externa realizando la entrega en los destinos
correspondientes y en las fechas oportunas.

13. Custodiar los documentos que le sean encomendades y establecer mecanismos para asegurar la
conservacion de los mismos.

14. Realizar en general todas las labores propias de los servicios generales que demande el
Establecimiento.

15. Diligenciar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad que
evidencien el desarrollo de las actividades relacionadas con el cargo.

16. Apoyar el mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en técnicas de limpieza y mantenimiento de instalaciones, muebles, equipos y
elementos de oficina.
2. Manipulacion y cuidade de productos de limpieza.

Direccion General: Carrera 102 N° 18-99. Subdireccion Académica: Carrera 11 N° 18-24 segundo piso. Subdireccién Administrativa y Financiera:
Carrera 11 N° 18-24 tercer piso. Tunja — Boyaca - Colombia. Sede Electrénica: www. colboy.edu.co

A



NIT: 891800260-4
NIVELES: Preescolar, Basica Primaria,
Bésica Secundaria y Media
x DANE: 115001000057
REGISTRO PEI: 150011403080

(()lk( IO DE 4

OLJQCQ Péagina 66 de 66

3. Conocimientos basicos de atencion y servicio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromisos con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. No se requiere

HorACIOa BLAT[CO

Direccion General: Carrera 102 N° 18-99. Subdireccion Académica: Carrera 11 N° 18-24 segundo piso. Subdireccién Administrativa y Financiera:
Carrera 11 N° 18-24 tercer piso. Tunja — Boyaca - Colombia. Sede Electrénica: www. colboy.edu.co

A



