DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS

EMPLEADOS TEMPORALES DE LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA.

“VIGILADA MINEDUCACION”

PATRICIA MARGARITA OVIEDO TORRENTE

UNIVERSIDAD DE CORDOBA

FACULTAD DE INGENIERIAS

PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

CORDOBA - MONTERIA

2020



DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS

EMPLEADOS TEMPORALES DE LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA.

PATRICIA MARGARITA OVIEDO TORRENTE

Trabajo de grado presentado en la modalidad de Practica como Opcién de Grado, como

parte de los requisitos para optar al Titulo de Ingeniera Industrial.

Tutor:

Ing. Esp. Iparco Dario Pérez Varilla

UNIVERSIDAD DE CORDOBA

FACULTAD DE INGENIERIAS

PROGRAMA DE INGENIERA INDUSTRIAL

CORDOBA - MONTERIA

2020



Tabla de Contenido

I 101 (o 1ot o o PR USTR 7

2 INfOrmacion de 18 EMPIeSa.........oiiiiiiiieieiie et 9
2.1 RESEMAA NISLOMICA ... .eiuvee et et e et e e nreeanre e 9
2.2 SHMDOIOS ... eeeiie ettt e e e e 16
2 R =T ¥ [ [o PRSP TR 16
2.3 DAtOS DASICOS .. eeeuvieeiiie ittt et e e e e e e e ae e e 17
2.4 Plataforma StratEgiCa ... .. eiueiueeiteeitieie ettt 18
2t |V 1 TS To T o OSSR 18
SV TS To 1 o OSSR 18
2.5 PIINCIPIOS ...ttt ettt b ettt nrne s 18
2.6  Politicas contenidas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI)...........c.cccoooviiiennns 19
2.7 ESLIUCIUIE OFQANICA. .. eetvieiieiiiieiiie ettt ettt s et e bttt et et eanneenene s 30
2.7.1  CONSEJO SUPETION ..ttt ettt ettt ettt et e bt et e et e bt et e et e anees 30
P A O] 7] 0 I Ao To (=] 111 (oo S TR 30
2.7.3  REOION ..o 31
2.8 Descripcion del area de trabajo..........ccvveeiiieeiiie e 35

3. JUSHITICACION ...ttt ettt e et 36

O Y oo I =T (oo PP P PR PRUPRPPRTN 38
4.1 Marco CONCEPLUAL........uuie it e e sraa e e anaae e 38
O Y/ - Voo =0 4 (o1 S PP PR PR 40
4.3 Marco Legal Y/0 NOrMALIVO ........cciviieiiiie e 41

I B T - To 1o 1 1 [ofo PRSP 42

6  Objetivos generales y eSPeCifiCOS. .....cccuvieiiiiieiiii e 44
6.1  ODJELIVOS GENEIAL ... 44
6.2 ODJetiVOS ESPECITICOS. ...cccuiiiiiie ittt 44

A \Y/ (=1 (0o (o] (oo - PSSP 45
7.1 MEtodos de INVESTIGACION ........coiviieiiiie et e 45
7.2 Técnicas de recolecCion de dat0sS..........cuviieriiieiie e 46
7.3 Instrumento de recolecCion 0 JaALOS. ........cvviiiiiiie i 47

8  Actividades de programadas...........ccuueiiiiiiiiie i 49



9 ACtiVIAAdES AESAITOIAGBS . ... ceeeee et 49

1O CONCIUSIONES ... ettt 55
11 RECOMENUACIONES ..ottt et et e e et e e e e e e e e e e e e e et e e e e e et e e eeee e e eeeennnns 56
12 BiDHOGrafia.....coveiiiieie e 57

ANEXOS e 60



Listado de anexos

Pég.
Anexo 1 Encuesta dirigida a trabajadores temporales de la Universidad de Cordoba .............cceevvennnee. 60
Anexo 2 formato de Requerimientos de Personal FGTH 0091 .........cccooviiviiiiiieieccreeeeee e, 61
Anexo 3 Manual de funciones y competencias Laborales ............ccocovviiiiiiiiiiice e 61
Listado de figuras
Pag.
Figura 1:ReSultado d& ENCUBSTA ........ccueiiuiiiiieiiieiiee ettt 50
Listado de ilustraciones
Pag.
lustracion 1 Escudo de la Universidad de COrdoba...........coovveiiiiiieiiieiieiie e 17
Ilustracion 2 Organigrama de la Universidad de COrdoba...........cccccoveeviviiiine v, 34
llustracion 3 Gréfica de la estructura del Manual Especifico de FUNCiones .............ccccceevvvveennen. 48
Listado de tablas
Pag.
Tabla 1 Matriz DOFA FUEBNEE AULOT ......oiiiiiiiieiie ettt sree et aneeennee s 43
Tabla 2 Cronograma de Actividades FUENtE AULOT .........cc.eeeiiii i 49
Tabla 3 Clasificacion del Cargo FUBNLE AULOT ..........ccueeiiiie it 50



Tabla 4 Objetivo especifico y Funciones del Cargo Fuente AULOr...........cccveveeiiveiieiiieiieeninnn 51
Tabla 5 Competencias laborales FUBNTE QULOT ...........ccueeiiiieiiiieeiiie e 52
Tabla 6 Competencias comportamentales nivel profesional Fuente Autor............cccceevevveevinenne. 53
Tabla 7 Competencias comportamentales nivel profesional con personal a cargo Fuente Autor 53
Tabla 8 Competencias comportamentales nivel técnico Fuente AUtOr..........cccvevvvevieerveiiveeninnn 53

Tabla 9 Competencias comportamentales nivel asistencial Fuente AUtOr............ccccceevcveeviennne. 54



1 Introduccion

Dentro de la estructura organizacional de cualquier empresa, una vez que se ha disefiado la
distribucion del trabajo por las &reas y por los puestos, asi como los niveles de autoridad, es
necesario darle una base fundamental a dicho disefio; Para ello, resulta indispensable
documentar, la descripcion de cada uno de los puestos establecidos, sus funciones, tareas, lineas
de comunicacidn y relaciones de autoridad que tengan. A este documento se le denomina
Manual de funciones. Este facilita la identificacion de los puestos de trabajo, sus limites, la
organizacion en el orden que necesita para su buen funcionamiento y, sobre todo, permite la

fluidez del trabajo, su complementacion y eficiencia.(Montalvan Garcés, 1999)

Con el fin de prestar un servicio de calidad y eficiencia en la Universidad de Cérdoba, se
requiere contratar personal adicional para la prestacion de servicios de caracter académico-
administrativo entre los que se encuentran profesionales, técnicos y personal asistencial, que
desempefian labores de apoyo a cada una de las dependencias. Actualmente esta contratacion se
hace a través de un aval otorgado por el consejo superior universitario. Sin embargo, para
realizar los procesos de seleccidn de este personal solo se cuenta con un Requerimiento de
Personal el cual es enviado a la Dependencia de Talento Humano por cada una de las

Dependencias solicitantes.

Este con este tipo de reclutamiento solo se evaltan las condiciones del puesto de trabajo y la

descripcion de las actividades o deberes, dejando a un lado otros aspectos de gran relevancia.

Se requiere la creacion de un Manual de Funciones y Competencias Laborales, en donde se

describa cuéles son las responsabilidades, competencias, conocimientos y experiencia necesaria



de los trabajadores temporales, para que cumplan de manera satisfactoria con la realizacion de
las tareas que se originan de las funciones asignadas a cada dependencia o unidades que
conforman la estructura organizacional del Alma Mater. Ademas de delimitar y especificar cada
una de las funciones correspondientes a cada cargo, lo que facilitara la consecucién de los

objetivos de manera efectiva.

Esta delimitacién de funciones mostrara cuéles son las Competencias Laborales necesarias
que debe poseer un posible empleado para la ocupacion de un cargo en especifico y que

aplicadas en el &mbito laboral contribuyen al logro de objetivos o metas.

Ha de entenderse que las competencias consistirian en motivos, rasgos de caracter, concepto
de uno mismo, actitudes o valores, conocimientos, capacidades cognoscitivas o de conducta que
pueden ser asociadas al desempefio excelente en un puesto de trabajo. Estas competencias
quedarian relacionadas causalmente con el desempefio en el puesto de trabajo, de tal manera que
los motivos, los rasgos de caracter, el concepto de uno mismo y los conocimientos permiten
predecir unas conductas concretas que a su vez predicen el desempefio (Hooghiemstra, 1992)

(Nacional De Educacién, 2007)

El presente proyecto, se enfoca en la recoleccion de informacién a fin de determinar cuéles
son los requisitos relacionados con el perfil que debe cumplir el personal temporal que labora en
cada una de las dependencias de la Universidad de Cordoba. Esta informacion facilitara la
realizacion de un manual de funciones, que permita identificar y describir los cargos que brindan
apoyo a las diferentes areas académico administrativas que posibilitan el correcto

funcionamiento de la Institucion.



2 Informacion de la Empresa

2.1 Resefia historica

A finales de la década de los afios 50 y principios del 60 la caracteristica fundamental que
compartia el departamento de Cérdoba en materia de educacién con respecto al resto del pais era
su baja cobertura en todos los niveles, principalmente en el nivel superior, este hecho, impone el
reto a su dirigencia social a impulsar la creacién de una institucion de Educacion Superior que
respondiera con calidad y pertinencia a las necesidades de la regidn. Para esta época el
bacteridlogo Elias Bechara Zainim presento la idea de crear una institucion que permitiera el
ingreso a la educacion superior de los jovenes bachilleres del departamento de Cdrdoba para su
formacion profesional, que por sus escasos recursos econémicos no podian viajar a otras
regiones del pais a continuar sus estudios. Por lo que se puso en la tarea de fundar la Universidad
de Cordoba que este afio cumple 55 afios de funcionamiento. A continuacion, se muestra una

cronologia de los eventos méas importantes en la historia del claustro universitario:

e FEl6de abril de 1964, y bajo la emblematica frase “Se ha encendido una antorcha. Que no
se extinga” se iniciaron las clases, siendo designados como Decanos Julio César
Cervantes Lagares de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, y Hernando
Rodriguez Romero de la Facultad de Ingenieria Agronémica

e Las primeras facultades fueran las de Ingenieria Agrondmica y Medicina Veterinaria y
Zootecnia. Las dos facultades fueron creadas segun la Ley 103 de 1962.

e En marzo de 1964 fue nombrado como primer rector de la Universidad de Cérdoba el
doctor Elias Bechara Zainim, por parte del gobernador de esa época, doctor German

Bula Hoyos.



En 1965 la Universidad Nacional de Cdrdoba se traslada a los recintos de la Plaza de
Ferias, lugar donde se realizaban las ferias exposiciones de ganados en la salida hacia el
municipio de Cereté. Ese mismo afio se dio puesta en marcha a la Escuela de Bachilleres
Topdgrafos, creada mediante acuerdo del Consejo Académico No. 002 del 5 de febrero
de 1.965. Esta escuela tuvo vida propia hasta el afio 1977, cuando fue absorbida por el
Programa de Ingenieria Agronémica.

En el afio 1966 el Congreso de Republica expidié la Ley 37 por medio de la cual se le da
a la Universidad de Cdrdoba el caréacter de entidad autdbnoma y descentralizada, regida
por el decreto ley 0277 de 1958,

En 1968 la Universidad se traslado a su actual ubicacion, en la Finca Nueva York,
kilometro 3 via a Cereté. Este afio fueron creados los Estudios Generales, una modalidad
académica establecida para las dos facultades, como una manera de racionalizar y usar
mejor los recursos de docentes y el tiempo de los estudiantes

En el afio de 1970, mediante una sentencia del Consejo de Estado, se le da el caracter
nacional a la Institucion por haber sido creada mediante Ley de la Republica.

Los afios 70 marca el inicio del trascurrir historico de la Universidad. Se comienza a crear
las diferentes dependencias académico-administrativas para el desarrollo misional como
ente educativo de formacion profesional. Se crean otras unidades administrativas como el
Departamento Central de Ciencias y Humanidades, creado en 1971. Se crea el Centro de
Investigaciones Piscicolas Continental — CINPIC — bajo la direccion del investigador
Hungaro Andrés Flandorffert, profesor e investigador de paquetes tecnoldgicos de los

peces nativos de agua dulce.

10



En el afio 1971 se inicia en la universidad de Cordoba la investigacion aplicada al
manejo, reproduccion y cultivo de especies ictiologicas nativas. Posteriormente, la
investigacion se desarrolla fundamentalmente bajo la gestion, coordinacién y direccion
del Centro de Investigaciones de la Universidad de Cérdoba (CIUC), creado en 1983
mediante Acuerdo 001 del Consejo Superior.

En 1972 se crea la Facultad de Ciencias de la Educacion y se adscriben a ella los
programas de Licenciatura en Biologia y Quimica que ya venian funcionando en la
universidad, posteriormente, el Consejo Superior Universitario mediante el Acuerdo 0032
de agosto 5 de 1988, modifica el nombre por el de “Facultad de Educacion y Ciencias
Humanas”. Se inician los programas de Licenciatura en Matematicas y Fisica y Ciencias
Sociales.

En 1975 se crea el Preescolar de la universidad, el cual cumple la funcion de acoger a los
hijos de trabajadores y estudiantes, al tiempo que es un lugar de practica de los programas
de Licenciatura de la Facultad de Educacion, hoy funciona en convenio con el Municipio
de Monteria, adscrito como sede educativa del colegio Inem Lorenzo Maria Lleras. Se
crea el programa de Enfermeria General e inicia labores la Facultad de Enfermeria,
creado mediante acuerdo No 116 del 13 de junio del mismo afio, la cual posteriormente
se denomind Facultad de Ciencias de la Salud.

En 1976, mediante la Ley 3a, se creo el Instituto Universitario Lacides C. Bersal
(INSTUL), con sede en Lorica, el cual funciona como un Campus de la Universidad de
Cordoba. Inicia con la oferta de los programas de Acuicultura y Licenciatura en Espafiol.
En 1979 el ICFES ordena estructurar el curriculo del programa de acuerdo con las

disposiciones del decreto 42667 de 1976.
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En 1980 el ICFES autoriza otorgar el titulo de “Tecn6logo en Enfermeria” a los
egresados que aprobaran un examen de estado, esta aprobacion es renovada
periddicamente hasta 1987, cuando el ICFES autoriza la transformacion del programa
tecnoldgico a programa de “Formacion Universitaria en Enfermeria” y otorgar el titulo de
Enfermera(o).

En 1983 el Programa de Enfermeria es afiliado como unidad académica a la Asociacion
Colombiana de Facultades de Enfermeria “ACOFAEN”.

Mediante acuerdo No. 014 del 23 de julio 1984 se cre6 la Facultad de Ciencias Basicas,
esta Facultad en principio sin programas propios, tuvo como objeto la prestacion de
servicios en las carreras de formacion profesional de las otras facultades.

En 1987 se crea el programa de Acuicultura, cuya sede es el INSTUL en el municipio de
Lorica, adscrito inicialmente a la Facultad de Ciencias, posteriormente fue trasladado al
campus central en la ciudad de Monteria y adscrito en 1998 a la Facultad de Medicina

Veterinaria y Zootecnia.

El Consejo Superior Universitario, mediante Acuerdos 045 del 31 de octubre de 1989 y
0005 de febrero 2 de 1994 aprobo el disefio curricular del programa Licenciatura en
Educacion Infantil en las metodologias semipresencial y a distancia en los municipios
que lo requerian, este programa es adscrito a la Facultad de Educacion y Ciencias

Humanas y administrado por el IDESAD.

A principios de la década del 90 se inicia el proceso de autoevaluacidn con participacion
de todos los estamentos y con el acompafiamiento de la Asociacion Colombiana de
Facultades de Medicina “ASCOFAMEN”. Se puso en marcha el Centro Regional de

Educacion a Distancia (CREAD), el cual en el afio 1998 se transforma en el Instituto de
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Educacién Superior a Distancia (IDESAD), en el afio 2004 se convierte en Oficina de
Educacién Semipresencial y a Distancia — ODESAD y en el afio 2010 se convierte en

division.

Posteriormente mediante el Acuerdo 0047, del 6 de diciembre de 1993, se adopta la
Estructura Interna de la Universidad, y la Facultad de Ciencias queda integrada por los
Departamentos de: Matematicas y Fisica, Biologia, Quimica y Acuicultura. Este Acuerdo

es aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional mediante Decreto 2619 de 1993.

A partir de 1993 la universidad se compromete con sus egresados, principalmente, a
ofrecerles estudios de posgrado, inicialmente en convenio con otras universidades hasta
llegar a construir sus programas propios.

En 1994 se inici6 el programa de Ingenieria de Alimentos en el campus de Berastegui,
adscrito a la Facultad de Ciencias Agricolas. Se aprobo por el ICFES el programa de
licenciatura en Informética Educativa y Medios Audiovisuales, adscrito a la Facultad de
Educacion y dirigido por el Departamento de Informatica.

En el afio 1996 se ofrece la Tecnologia en Administracion de los Servicios de Salud, en
convenio con la universidad de Cartagena. Se inicié el programa de Cultura Fisica, con
énfasis en Recreacidn y Deportes, adscrito a la Facultad de Educacion.

Posteriormente, el Consejo Superior mediante el Acuerdo 0018 del 16 de abril de 1997,
aprueba definir los énfasis del programa de acuerdo con las areas establecidas en la Ley
General de Educacion asi: Ciencias Naturales y Educacion Ambiental; Ciencias Sociales
y Comunidad; Educacion Artistica; Educacion Etica y Valores; Educacion Fisica,
Recreacion y Deportes; Humanidades, Lengua Castellana e inglés; Matematicas y

Tecnologia e Informatica.
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En 1997 se ofrecieron los programas de Geografia y Espafiol y Literatura, el primero
adscrito a la Facultad de Ciencias Bésicas y el segundo a la Facultad de Educacion.

En el afio de 1998 se crea la Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y
Administrativas, mediante Acuerdo N° 0032 del Consejo Superior Universitario,
modificatorio del acuerdo 0047 de 1993.

La Estructura Interna de la Universidad de Cordoba adoptada mediante el Acuerdo 0047,
es modificada a través del Acuerdo 0021 del 10 de julio de 1998, quedando la Facultad
de Ciencias como Facultad de Ciencias Bésicas e Ingenierias.

En 1999 se ofrece la Tecnologia en Mercadeo Agropecuario en convenio con la
universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, Tecnologia en Sistemas de
Informacion, Administracion de Empresas Turisticas y Administracion Financiera en

convenio con la universidad del Tolima.

En el afio 2000 se crea el Instituto de Investigaciones Bioldgicas de Trdpico 1IBT en la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, lo que refuerza los procesos de
investigacion en el area de la Salud Pablica y las enfermedades infecciosas humanas y
animales.

A partir de 2004 se inicia un proceso de replanteamiento de la Educacion a Distancia en
la Universidad de Cérdoba

En 2005, se obtiene el Registro Calificado del Programa de Ingenieria de Sistemas y
posteriormente se obtuvieron los Registros Calificados de Administracion en Salud,
Administracion en Finanzas y Negocios Internacionales, Tecnhologia en Mercadeo Agro

Industrial y Licenciatura en Ciencias Naturales. A partir del afio 2008 se traslada a las
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respectivas facultades la administracion de los programas que venian funcionando en el
ODESAD, teniendo en cuenta la reglamentacion interna de que los programas debian
ser administrados por una unidad académica debidamente reconocida en la estructura
académico — administrativa de la Universidad: Facultades y Departamentos.

En el afio 2014 se designa el primer Decano para la Facultad de Ciencias Econdmicas,
Juridicas y Administrativas y se dispone adscribir a ella en ese mismo afio el programa de
Administracion en Finanzas y Negocios Internacionales. Posteriormente, en el afio 2015
se crea el programa de Derecho como respuesta a la obligacion Constitucional de
asegurar el acceso a quienes no tienen las condiciones de facilidad geografica o
econdmica para acceder al servicio educativo en esta area de conocimiento en el
departamento de Cdordoba.

En el afio 2014 este Gltimo programa es adscrito a la nueva Facultad de Ciencias
Econdmicas, Juridicas y Administrativas; hoy ademas de los anteriores programas de
pregrado desarrolla la Especializacion en Gerencia Empresarial, Administracion Total de
la Calidad e Higiene y Seguridad Industrial y la Maestria en Ciencias Agroalimentarias.
En desarrollo del mandato establecido en el Decreto 196 de 1971, el Decreto 765 de 1977
y la Ley 583 de 2000, se crea por el Consejo Superior Universitario en diciembre de 2015
el Consultorio Juridico a solicitud de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y
Administrativas. EI Consultorio Juridico es un espacio de atencion juridica a personas de
€scasos recursos economicos.

El 6 de diciembre de 2016 se firmo el convenio interinstitucional entre la Universidad de
Cordoba y la Bolsa de Valores de Colombia que pone en funcionamiento un Punto de la

Bolsa de Valores de Colombia en la Universidad de Cordoba, adscrito al Programa de

15



Administracion en Finanzas y Negocios Internacionales. Los puntos de Bolsa son un
espacio para recibir a los diferentes Inversionistas, Emisores, Sociedades Comisionistas
de Bolsa, y demas personas interesadas en conocer acerca del Mercado de Valores
Colombiano e invertir.

e Actualmente, la Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y Administrativas, oferta
dos postgrados en convenio con la Universidad Tecnoldgica de Bolivar: la
especializacion en Planeacién y Prospectiva y la especializacién en Prospectiva y se
encuentra en proceso para ofertar la Maestria Administracion.

e Mediante la resolucion 2956 del 22 de marzo de 2019, el Ministerio de Educacion
Nacional otorgo la acreditacion de alta calidad con vigencia de 4 afios a la Universidad de

Cordoba y coincidiendo con la celebracion de los 55 afios del Alma Mater.

2.2 Simbolos

En el afio 1964 se crea la Universidad de Cordoba, la cual es la Gnica institucion publica de
educacion superior de Cordoba, la cual como es reconocida por sus trabajadores, docentes,

estudiantes y la region en general por sus simbolos como son:

2.2.1 Escudo

El escudo de la Universidad de Cordoba quiere expresar la creacion de los programas de
Ingenieria Agricola, Medicina Veterinaria y Licenciatura en Matematicas y Fisica, los cuales son

los programas con que la Universidad inicia.
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La espiga: Ingenieria Agricola
La serpiente: Medicina Veterinaria
La plomada: Topografia

El simbolo PI: Lic. Matematicas

“VIGILADA MINEDUCACION”

llustracion 1 Escudo de la Universidad de Cérdoba

2.3 Datos bésicos

e Razodn social: Universidad de Cdordoba NIT: 891080031-3

e Objeto social: Educacion Superior

e Direccion: Cr 6 N°76-103 Telefono: 7904050

e Tiempo de existencia de la institucion: 57 afios

e Ubicacién sede principal (Municipio): Monteria

e Numero total de trabajadores: 1700

e Municipios en los que existen centros de trabajo: Monteria, Berastegui (Ciénaga de Oro),

Lorica

17



e Nivel (les) de Riesgo(s) con el que cotizaen la ARL I, ILIII, 1V

2.4 Plataforma estratégica
2.4.1 Mision

“La Universidad de Cordoba es una institucion publica de educacidn superior que forma
integralmente personas capaces de interactuar en un mundo globalizado, desde el campo de las
ciencias basicas, asociadas a la produccion agroindustrial, las ingenierias, las ciencias sociales,
humanas, la educacién y la salud; genera conocimiento en ciencia, tecnologia, arte y cultura y

contribuye al desarrollo humano y a la sostenibilidad ambiental de la region y del pais.”

2.4.2 Vision

“Ser reconocida como una de las mejores instituciones publicas de educacion superior del
pais por la calidad de sus procesos academicos y de gestidn institucional, orientada al
mejoramiento de la calidad de vida de la region, mediante la ejecucién y aplicacion de proyectos

de investigacion y extension en cooperacion con el sector productivo.”

2.5 Principios

Los principios corporativos de la Universidad de Cdrdoba son:

e AUTONOMIA: La Universidad de Cordoba orienta su accionar académico
administrativo e ideoldgico en el marco de la Constitucién Politica Nacional, lo cual
implica el respeto por el pluralismo ideoldgico, la libertad de catedra, de pensamiento,
la tolerancia, la libertad de expresion, sin interferencia del poder publico en estos

asuntos ni en el manejo administrativo o financiero de la institucion, primando
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siempre el interés general, el bien comln y el orden publico, bajo la inspeccion y
vigilancia del Estado.

e INTEGRALIDAD: La Universidad de Cordoba garantizara la formacion integral del
estudiante en lo cientifico, tecnoldgico, artistico y humanistico.

e RESPONSABILIDAD: Es la capacidad de la Universidad para reconocer y afrontar
las consecuencias de sus acciones. En cumplimiento de ello dara cuenta a la sociedad
sobre el caracter de su mision; velard por su cumplimiento y respondera ante ella y el
Estado por la calidad y la excelencia académica.

e TOLERANCIA: La Universidad de Cérdoba en sus planes de educacion y en sus
programas formativos, promueve el conocimiento y los valores de la persona humana,
como el respeto por las ideas ajenas y el reconocimiento y aceptacion del otro en sus
diferencias.

e TRANSPARENCIA: Es la capacidad y la intencidn de la Universidad de Cordoba
para mostrar sus acciones internas de operacion y los resultados de las mismas.

e |IDONEIDAD: Es la capacidad de respuesta oportuna y pertinente que la Universidad
de Cordoba tiene con las tareas especificas que se desprenden de su mision, de sus

propdsitos y de su naturaleza, todo esto articulado con su proyecto institucional.

2.6 Politicas contenidas en el Proyecto Educativo Institucional (PEI)

“El Proyecto Educativo Institucional (PEI) recoge las politicas y objetivos estratégicos que

orientan el quehacer institucional y define la estructura axioldgica de la Universidad de Cérdoba.
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2.4.4.1 Politicas de docencia

* Cobertura y calidad académica

La Universidad de Cérdoba, en su condicion de Institucion Pablica de Educacion Superior,
responde al compromiso misional de atender la funcion social de oferta y demanda permanente
de formacidn del recurso humano en el ambito técnico, tecnoldgico, profesional y de postgrado
con criterios de calidad y excelencia académica, conforme a las exigencias culturales y

ambientales de la region y el pais.

La oferta de los programas academicos, el desarrollo de la investigacion y la extension,
atiende prioritariamente los problemas, potencialidades y demandas sociales identificadas en su
area de influencia, con modalidades y niveles de atencion que mas se ajusten a las
particularidades de la region, sobre los principios de equidad, eficiencia, calidad y beneficio

social.

En este sentido, la politica de la oferta educativa es flexible, continua, permanente y
diversificada, que consulta los equilibrios de la oferta y la demanda del mercado laboral,
estimulando y apoyando, mediante criterios y mecanismos de subsidiaridad y
complementariedad, la apertura y funcionamiento de aquellos programas que, por su naturaleza
son de alto costo para la institucidn, pero necesarios para el desarrollo cientifico, tecnolégico,

social y cultural.

Con base en estos criterios y principios, la Universidad de Cérdoba establece un sistema de
oferta académica para atender la demanda social de su respectiva area de influencia, segun

estudios de factibilidad. El aumento de la cobertura responde a criterios de educacion continuada
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y a la formacidn para la vida, priorizando la apertura de programas de pregrado y postgrado
propios, dirigidos a las necesidades de formacion, perfeccionamiento y cualificacion de

profesionales en areas especificas, identificadas en las lineas de investigacion.

La Universidad de Cérdoba implementa programas de nivel tecnoldgico, y organiza sus
programas en ciclos propedéuticos, diversificando la oferta en el nivel profesional, a través de las
modalidades presenciales y a distancia con el apoyo del componente de educacion virtual. En su
calidad de ente publico, la Universidad de Cordoba propicia condiciones que faciliten el ingreso
y permanencia de los aspirantes provenientes de los estratos socioecondmicos de menores

recursos, bajo los principios de la excelencia académica.

La Universidad de Cdrdoba, también tendra como politica utilizar criterios de equidad social
para el ingreso a los programas académicos. Es politica de la Universidad adelantar acciones con
el fin de vincular a los mejores estudiantes por zonas 0 municipios y a los jovenes mas

destacados en el campo de las artes, la ciencia, la tecnologia, las humanidades y el deporte.

La oferta académica y la ampliacion de cobertura se enmarcan en los estandares e indicadores de
calidad que requiere la educacion superior, de conformidad con la capacidad fisica, logistica y

humana de la institucion.

Los procesos de seleccion y admision de estudiantes de la Universidad de Cordoba en todas
las modalidades y niveles de su oferta académica, obedece a un sistema fundamentado en los

méritos académicos que garanticen la transparencia, objetividad, igualdad y equidad.

La apertura, cierre o modificacion de todo programa académico requiere un proyecto que

justifique su viabilidad y factibilidad académica, econdémica y social.
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La evaluacion de la gestion académica y administrativa se implementa mediante un sistema
de indicadores de calidad, logros y grados de ejecucion, para mejorar y reorientar los procesos

académicos.

La Universidad promueve en la comunidad universitaria la cultura de la calidad del medio

ambiente, dentro y fuera de la institucion.

* Formacion integral

La Universidad de Cérdoba tiene como finalidad la formacion integral y permanente de
hombres y mujeres autbnomos, con competencias conceptuales, metodoldgicas, politicas, éticas,
estéticas y de interaccion social y cultural; con espiritu critico - transformador y con una
perspectiva sistémica de su proyecto de vida y de su contexto para contribuir al desarrollo

sostenible en el ambito regional, nacional e internacional.

Los planes de estudios de los programas académicos de pregrado estan estructurados en un
disefio curricular en el que se definen las areas, campos, nucleos o componentes de formacion, de

acuerdo con las normas y disposiciones vigentes.

De conformidad con la naturaleza del programa, los planes de estudio de pregrado incorporan
y relacionan las ciencias exactas, naturales, humanas y el componente de contexto, en la
perspectiva de desarrollar en los educandos una formacidn integral sustentada en las

competencias del saber conocer, saber ser, saber hacer y saber interactuar.

Los disefios curriculares contemplan estrategias pedagogicas, que proporcionan al estudiante
estructuras y operaciones de pensamiento para el desarrollo de los conceptos y categorias
esenciales de las ciencias sobre las cuales se fundamenta el ejercicio profesional, de manera que

facilite al educando habilidades para aprender a aprender.
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* Trabajo académico

La Universidad de Cérdoba propicia el logro de los principios y objetivos de la Educacion
Superior, basada en la idoneidad académica, en las competencias cientificas, tecnologicas y
pedagogicas, en el compromiso ético y moral, y en la motivacion de sus profesores, como
criterios esenciales que le imprimen calidad, eficiencia, eficacia y pertinencia al proceso docente-

educativo.

El proceso docente-educativo debe garantizar la calidad académica, la contextualizacion, y las
competencias disciplinares, profesionales, técnicas y actitudinales, en los estudiantes. La

Universidad impulsa la formacion metodologica de sus docentes para un desempefio eficiente.

2.4.4.2 Politicas de investigacion y extension

La investigacion de la Universidad de Cordoba se concibe como un proceso de generacion de
conocimiento articulado a la funcion docente, que se nutre y retroalimenta de las potencialidades
y limitaciones del desarrollo regional y las demandas sociales, contribuyendo a la formacién
integral de los educandos y al mejoramiento de la calidad educativa, mediante el desarrollo de la
capacidad de analisis, de comprension, espiritu innovador y de creacion. En consecuencia la
investigacion en la Universidad de Cordoba, atendiendo las potencialidades, problemas y
necesidades identificadas en el diagnostico de su entorno, se orienta y estructura sobre los

siguientes programas de Investigacion:

- Desarrollo Regional y Sostenibilidad Ambiental

- Sistemas Productivos y Seguridad Alimentaria
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- Educacion, Cultura y Calidad de Vida

La extension o proyeccion social en la Universidad de Cordoba se entiende como el
escenario para desarrollar acciones con otras instituciones, la comunidad y las diferentes
agremiaciones productivas y sociales, a fin de contribuir a la conformacion de una comunidad
académica, y a la construccion constante de espacios que permitan la validacion, la legitimacion

y la socializacion del conocimiento.

. Produccion de conocimiento

La investigacion constituye el eje de la vida académica de la institucion y sus resultados son
fuente permanente para la creacion de una cultura investigativa y generacion de desarrollo
sostenible. En concordancia con lo anterior, la oferta de programas de postgrados propios
contribuye al desarrollo de la investigacion. La Universidad de Cérdoba estimula la vinculacion
de jovenes talentos, destacados académicamente, para que se constituyan en soporte de la
investigacion y en el futuro relevo generacional de la planta docente. La Universidad de Cordoba
en el contexto de la sociedad del conocimiento y la globalizacion, establece alianzas estratégicas
con otras instituciones dedicadas a la investigacion, entidades gubernamentales y no
gubernamentales y el sector productivo, para la formulacion y desarrollo de sus proyectos de

investigacion y extension.
. Proyeccion social y divulgacion
Con fundamento en sus principios, misién y vision la Universidad de Cérdoba se compromete

a asegurar su presencia institucional en el desarrollo empresarial, politico, econdmico, cultural y

cientifico de la region y el pais. Todo programa de postgrado, pregrado o proyecto académico e
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investigativo de la Universidad de Cordoba consulta y da respuestas a las necesidades,

problemas, potencialidades y demandas del entorno.

La Universidad de Cordoba establece criterios y mecanismos de evaluacién permanente que

conllevan al mejoramiento de la extension o proyeccion social.

La Universidad de Cérdoba da especial importancia a la cooperacion e interaccién con
instituciones publicas o privadas. Dentro de su proyeccion social la Universidad de Cordoba
contempla el apoyo a programas de educacion no formal, de acuerdo a las necesidades y

problemas de las comunidades.

La Universidad de Cdrdoba apoya la difusion de la cultura, la ciencia y la tecnologia, a través
de los diferentes medios de comunicacion. La evaluacion de seguimiento e impacto de los

egresados en el entorno, se constituye en una actividad permanente de la Universidad

2.4.4.3 Politicas de talento humano

. Seleccion, admision y promocion

La designacion de cargos en la Universidad de Cordoba, se enmarca en el Sistema de
Administracion del Talento Humano, que consulta las necesidades y requerimientos de las
diferentes dependencias, atendiendo los perfiles y requisitos establecidos en el manual de
funciones. EI Sistema de Administracion del Talento Humano se rige por los principios de
equidad, transparencia, eficiencia y calidad, que propende por una nueva cultura institucional

fundamentada en el reconocimiento de las capacidades y competencias de sus miembros.

. Desarrollo del talento humano
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Teniendo en cuenta que una de las razones de éxito de las Entidades de Educacion Superior,
consiste en la satisfaccion de las necesidades de sus servidores publicos, la Universidad de
Cordoba mantiene como politica el reconocimiento social y el estimulo individual y grupal a sus

funcionarios, de acuerdo con su desempefio y actitud frente al trabajo.

En aras de mantener un ambiente institucional de armonia, dialogo y concertacién, se
propician espacios y condiciones de participacion y comunicacién permanentes entre la
administracion y los distintos estamentos de la Comunidad Universitaria.

. Capacitacion

La Universidad desarrolla planes de capacitacion permanente y pertinente al desempefio
laboral y docente de su personal en consonancia con las necesidades administrativas y

académicas.

. Control y evaluacién del desempefio

La Universidad de Cérdoba fomenta y realiza evaluacion del desempefio a todos sus
servidores publicos como estrategia para el mejoramiento continuo de la prestacion del servicio

académico-administrativo.

En el marco del desarrollo del proceso de evaluacién del desempefio, la Universidad define
mecanismos e instrumentos de valoracion de los procesos de gestion del talento humano,

involucrando todos los niveles jerarquicos de la organizacion.

. Bienestar universitario

El mejoramiento permanente de la calidad de vida de la comunidad universitaria, se expresa

en el Plan Institucional de Bienestar que comprende cinco areas: Salud, Recreacién y Deportes,
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Desarrollo Humano, Promocién Social y Cultural, con criterios de equidad, transparencia,
participacion, transversalidad, sostenibilidad y pertinencia para el desarrollo integral de todos los

miembros de la comunidad universitaria.

Las interrelaciones entre los miembros de la comunidad universitaria, el sentido de
pertenencia y compromiso individual, es una labor permanente en la Universidad de Cdrdoba. La
Universidad promueve el desarrollo intelectual de los individuos y grupos en ambientes

interdisciplinarios, multidisciplinarios, interestamentarios, multiculturales y pluralistas.

La Universidad apoya los procesos que permitan a los miembros de la comunidad
universitaria, autogestionar y mejorar sus condiciones socio-economicas, que les faciliten
permanecer en el sistema educativo. La expresion y divulgacion de las manifestaciones
culturales del colectivo de la comunidad universitaria, se orienta al fortalecimiento de los valores
regionales insertados en un contexto universal, propicio enlaces con diversidad de expresiones
culturales y la sensibiliza hacia la apreciacion de las manifestaciones culturales propias de las

tradiciones regionales, nacionales y universales.

La Universidad construye una cultura de la tolerancia, la convivencia, la comunicacion y el
reconocimiento de la diferencia que permite la solucion concertada y pacifica de los conflictos.
Bienestar Universitario implementa la ejecucidn de actividades para preservar la salud fisica y
mental de la Comunidad Universitaria, mediante proyectos y programas en el area. La
Universidad de Cérdoba garantiza la adecuada coordinacion y participacion colegiada entre las
distintas dependencias que tengan a cargo procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los

planes y programas de bienestar.
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La asignacion de recursos financieros y tecnoldgicos suficientes para realizacion y
sostenibilidad de los programas, se garantiza en el presupuesto de la Universidad. La
Capacitacion permanente del personal que orienta y ejecuta los programas de Bienestar, se

incluye en los planes institucionales.

2.4.4.4 Politicas sobre gestion académica y administrativa

. Recursos financieros

La gestion de los recursos financieros es una funcion gerencial, del rector y de aquellas
instancias, unidades y funcionarios que tengan a cargo planes, programas y proyectos de la
institucion. La Universidad de Cordoba gestiona la consecucidn de recursos financieros

diferentes a los provenientes del presupuesto general de la Nacion.

Para garantizar un manejo adecuado de recursos financieros la Universidad de Cordoba aplica
el Estatuto Financiero y Presupuestal, que reglamenta y regula los procesos de programacion,
elaboracion, aprobacion, ejecucion y control del presupuesto, contemplando la participacion de
las diferentes instancias y estamentos de la institucion de conformidad con la autonomia

universitaria.

La ejecucidn del presupuesto se descentraliza en las unidades ejecutoras y centros de costo
que tengan a cargo planes, programas y proyectos de acuerdo con la reglamentacion que para tal
efecto se expida. El presupuesto de la Universidad de Céordoba se formula sobre la base del PEI,

el Plan de Desarrollo y el Banco de Proyectos de la institucion.

. Recursos tecnoldgicos
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La Universidad de Cérdoba prioriza la gestion de la ciencia y la tecnologia, orientada a la
solucion de problemas regionales, propendiendo una integracion de los diversos actores sociales
alrededor de la competitividad y el fortalecimiento de la capacidad de innovacion; ademas
trabaja por la optimizacion de los servicios de apoyo a la produccion y al incremento de la
productividad y al capital social. La Universidad asigna prioridad a la adquisicion y actualizacion

de material bibliografico, de recursos informaticos y de comunicacion.

. Relaciones interinstitucionales nacionales e internacionales

La Universidad de Cdrdoba consolida su desarrollo y crecimiento a traves de sus relaciones
con organismos nacionales y extranjeros, publicos y privados, mediante convenios, contratos, e

intercambios.

. Ordenamiento fisico del campus universitario

La Universidad adopta un Plan de Desarrollo Fisico Institucional para el crecimiento y

mejoramiento de la infraestructura.

. Estructura administrativa y académica, normas y procedimientos

La Estructura Académica-Administrativa se caracteriza por su simplicidad y funcionalidad, de
acuerdo con las exigencias académicas, en concordancia con las necesidades del entorno,
orientada exclusivamente al cumplimiento de la Mision Institucional; ademas, favorece la
descentralizacion, el trabajo en equipo, la interdisciplinariedad y la construccion de comunidad

universitaria, facilitando la dinamizacién de los procesos académicos.

El marco normativo de la Universidad de Coérdoba es la Constitucion Politica de Colombia y

demas normas que rigen sobre la materia. EI Estatuto General es la norma superior de la
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institucion, el cual tiene como fundamento la autonomia universitaria, y de él se desprenden
todas las normas y disposiciones que rigen internamente la organizacion. Para la formulacion y

reforma estatutaria se tendra como referente el presente documento.
Tomado de Proyecto Educativo Institucional PEI, Universidad de Cordoba 2004.

(“Universidad de Cérdoba,” n.d.)

2.7 Estructura Orgénica

La Universidad de Cdrdoba cuenta con una estructura organizacional que le permite ejercen el

gobierno, direccion y organizacion de la Institucion dentro de limites de su competencia:

2.7.1 Consejo superior

El Consejo Superior Universitario es el maximo 6rgano colegiado de direccion y gobierno de
la universidad. Tiene la responsabilidad de definir las politicas académicas, administrativas, de
planeacidn institucional y la organizacion académico- administrativa y financiera de la
institucion.

2.7.2 Consejo Académico

Es la maxima autoridad académica de la Universidad. Tiene la responsabilidad de decidir
sobre el desarrollo académico de la institucion en lo relativo a: programas académicos,

investigacion y extension.
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2.7.3 Rector
El Rector es el representante legal de la Universidad y su primera autoridad ejecutiva. Tiene
la responsabilidad de dirigir, fomentar y controlar las actividades administrativas, financieras y

académicas, asi como el funcionamiento general de la Institucion.

2.7.3.1 Secretaria de Gestion Interna
2.7.3.2 Secretaria General.
2.7.3.3 Unidad de Planeacion y Desarrollo
2.7.3.4 Unidad de Asuntos Juridicos.
2.7.3.5 Unidad de Control Interno.
2.7.3.6 Unidad de Control Disciplinario Interno.
2.7.3.7 Unidad de Gestion y Relaciones Internacionales
2.7.3.8 Unidad de Desarrollo Organizacional y Gestion de Calidad
2.7.3.9 Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
2.7.3.10 Unidad de Desarrollo Empresarial y Transferencia Tecnoldgica.
2.7.3.11 Unidad de Gestion de la Equidad Social.
2.7.3.12 Unidad Administrativa Especial de Salud.
2.7.3.13 Vicerrectoria De Investigacion y Extension.
2.7.3.13.1 Unidad de Investigacion
2.7.3.13.2 Unidad de Extension
2.7.3.13.3 Unidad de Transferencia y Tecnologia
2.7.3.13.4 Unidad de Propiedad intelectual

2.7.3.13.5 Instituto de investigaciones geograficas y ambientales del Caribe.
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2.7.3.13.6 Instituto Regional del Agua (IRAGUAS).

2.7.3.13.7 Instituto de Investigaciones Bioldgicas del Trépico (11BT).

2.7.3.13.8 Instituto de investigaciones Piscicolas Continental.

2.7.3.13.9 Instituto de Biotecnologia Aplicada para el Caribe Colombiano

(IBACC)

2.7.3.13.10 Centro de Ciencias del Deporte y la Cultura Fisica

2.7.3.13.11Centro de Idiomas.

2.7.3.13.12Centro de extension educativa.
2.7.3.14 Vicerrectoria Académica.

2.7.3.14.1 Division de Postgrados y Educacion Continuada.

2.7.3.14.2 Division de Atencion al Egresado.

2.7.3.14.3 Division de Educacion a Distancia.

2.7.3.14.4 Division de Bibliotecas y Recursos Educativos.

2.7.3.14.5 Division de Admisiones, Registro y Control Académico.
2.7.3.15 Facultad de Ciencias Basicas

2.7.3.15.1 Departamento de Biologia.

2.7.3.15.2 Departamento de Quimica.

2.7.3.15.3 Departamento de Matematicas y Estadistica.

2.7.3.15.4 Departamento de Fisica y Electronica

2.7.3.15.5 Departamento de Geografia y Medio Ambiente.
2.7.3.16 Facultad de Ingenierias.

2.7.3.16.1 Departamento de Ingenieria Industrial.

2.7.3.16.2 Departamento de Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones.



2.7.3.16.3 Departamento de Ingenieria Mecanica.
2.7.3.16.4 Departamento de Ingenieria Ambiental.
2.7.3.16.5 Departamento de Ingenieria de Alimentos.
2.7.3.16.6 Facultad de Ciencias Agricolas
2.7.3.16.7 Departamento de Ingenieria Agronémica y Desarrollo Rural.
2.7.3.17 Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
2.7.3.17.1 Departamento de Ciencias Acuicolas.
2.7.3.17.2 Departamento de Ciencias Pecuarias.
2.7.3.18 Facultad de Educacion y Ciencias Humanas.
2.7.3.18.1 Departamento de Informatica Educativa.
2.7.3.18.2 Departamento de Idiomas Extranjeros.
2.7.3.18.3 Departamento de Cultura Fisica, Recreacion y Deportes.
2.7.3.18.4 Departamento de Artes.
2.7.3.18.5 Departamento de Ciencias Sociales.
2.7.3.18.6 Departamento de Psicopedagogia.
2.7.3.18.7 Departamento de Espafiol y Literatura.
2.7.3.18.8 Departamento de Ciencias Naturales
2.7.3.19 Facultad de Ciencias de La Salud
2.7.3.19.1 Departamento de Bacteriologia.
2.7.3.19.2 Departamento de Enfermeria.
2.7.3.19.3 Departamento de Regencia y Farmacia
2.7.3.19.4 Departamento de Salud Publica.

2.7.3.20 Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y Administrativas
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2.7.3.20.1 Departamento de Ciencias Economicas

2.7.3.20.2 Departamento de Ciencias Juridicas.

2.7.3.20.3 Departamento de Ciencias Administrativas.
2.7.3.21 Vicerrectoria, Administrativa y Financiera

2.7.3.21.1. Division de Bienestar Universitario

2.7.3.21.2. Division de Contratacion

2.7.3.21.3. Division de Talento Humano

2.7.3.21.4. Division de Asuntos Financieros

2.7.3.21.5. Division de Apoyo Logistico

llustracion 2 Organigrama de la Universidad de Cérdoba

Fuente: Universidad de Cordoba, 2019: https://www.unicordoba.edu.co/index.php/estructura/
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2.8 Descripcion del area de trabajo

Division de Talento Humano

Objetivo

Gestionar el ingreso, permanencia y retiro del Talento Humano de la Universidad de Cordoba,

mejorando sus competencias para contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

Alcance

El proceso de Gestidn y desarrollo del Talento Humano va desde la seleccidn del personal hasta

su desvinculacién y aplica a todos los Servidores Publicos de la Institucion.

Actividades
e Planear la gestion del talento humano.
e Convocar, seleccionar, contratar, realizar induccion al personal.
e Ejecucion del plan de capacitacion institucional, salud ocupacional y seguridad social,
plan de incentivos y estimulos, compensacion y retiro del personal.
o Evaluar el desempefio de los funcionarios.
o Evaluar el impacto de las capacitaciones.
o Evaluar y analizar la eficacia y eficiencia del proceso.

e Tomar acciones correctivas, preventivas y de mejora.
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3. Justificacion

La Universidad de Cordoba es una de las instituciones de educacion superior de mayor prestigio
en la Region Caribe, posicionandose en el puesto 14 del ranking Sapiens Research a nivel
nacional de IES publicas y en el cuarto puesto a nivel regional.(Caracol radio, n.d.). Al ser la
Unica universidad de caracter publico en el departamento le brinda servicio a mas de 14.000

estudiantes en los diferentes programas ofertados.

El incremento de los programas académicos de pre y postgrados en los ultimos afios ha
originado un crecimiento institucional, que ha causado que la planta de personal administrativo
de la Universidad de Cordoba sea insuficiente para poder dar cumplimiento a los procesos y

procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento de la institucion.

Este crecimiento se ve evidenciado en los siguientes acuerdos emitidos por el consejo
superior, que segun lo perpetuado en el art 64 de la ley 30 de 1992 es el maximo 6rgano de

direccion y gobierno de la Universidad.

Acuerdo 087: por medio del cual se crea el programa de licenciatura en ciencias

naturales y educacién ambiental de la Universidad de Cordoba.

e Acuerdo 064. Por el Cual se Crea el Programa de Maestria en Administracion MBA

e Acuerdo 063. Por el Cual se Crea la Especializacion en Finanzas.

e Acuerdo 062. Por el Cual se Crea la Especializacion en Planeacion Estratégica y

Prospectiva.
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http://antiguapag.unicordoba.edu.co/files/ACD-Acuerdo-087.pdf
http://antiguapag.unicordoba.edu.co/images/acuerdo_064_a.pdf

e Acuerdo 052. Por medio de la cual se crea el programa de Especializacion en Educacién

Fisica: Actividad Fisica y Salud.

e Acuerdo 036. Por el cual se crea el programa de Maestria en Ciencias Sociales de la

Universidad de Cordoba. 23 de febrero de 2016

e Acuerdo numero 170. Por medio del cual se crea el programa de Derecho de la

Universidad de Cordoba.

e Acuerdo namero 171. Por medio del cual se crea el programa de Especializacion

Tecnoldgica en Logistica de Distribucion y Transporte.

e Acuerdo numero 164. Por medio del cual se crea el programa de Tecnologia en control

y gestion de proceso agroindustriales de la Universidad de Cordoba.

Por consiguiente, se hace necesario contar con un personal adicional no contemplado en la

planta actual.

Debido a que el manual de funciones actual solo contempla el personal de planta, surge la
necesidad de contar con un manual de funciones y competencias laborales, en donde se
encuentren plasmados los perfiles de los trabajadores que se requieran en las diferentes
dependencias, puesto que, la universidad en su manual de funciones no incluye a los empleados

temporales.

Dicho manual debera incluir los objetivos que debe cumplir cada cargo, las funciones a las
que debe dar cumplimiento, los conocimientos y nivel de preparacion requerido, las
competencias laborales, y toda la informacion que se considere necesaria para definir dichos

cargos.
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Este manual sera de gran ayuda puesto que hara posible que se enmarquen las actividades y
responsabilidades correspondientes a cada cargo, evitando situaciones de sobrecarga o exceso de
cargas laborales, que originen inequidad, duplicidad de funciones, estrés u otras afecciones que
afecten la salud del trabajador. Adicional a esto evitaran desordenes organizacionales que puedan

entorpecer el cumplimiento de los procesos misionales.

4. Marco Tedrico

4.1 Marco Conceptual

Manual: El concepto de lo que es un manual es de suyo empirico, variable y facil de
comprender: significa un folleto, libro, carpeta, etc., en que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran, en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un
fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presente entre cada grupo de humano en la

empresa. (Reyes Ponce, 1992)

Funciones esenciales: Son el conjunto de enunciados que indica qué hace o qué debe hacer el
empleado para lograr el propdsito principal.(de Desarrollo Organizacional Disefio Diagramacion,

n.d.)

Manual de Funciones: Herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las

instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
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competencias exigidas para el desempefio de estos.(“;Sabe usted qué es el Manual de Funciones?

- Funcion Pablica,” n.d.)

Competencias: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona
para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; esta capacidad
esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico. (de Desarrollo Organizacional Disefio

Diagramacion, n.d.)

Competencias Laborales: Definicion dada por Cinterfor (Centro Interamericano de
Investigacion y Documentacion sobre Formacion Profesional), perteneciente a la OIT: Existen
multiples y variadas definiciones entorno a la competencia laboral. Un concepto generalmente
aceptado la establece como una capacidad efectiva para llevar a cabo un cabo exitosamente una
actividad laboral plenamente identificada. La competencia laboral no es una probabilidad de
éxito en la ejecucion del trabajo; es una capacidad real y demostrada. (“Diccionario de preguntas.

La trilogia. Tomo 3 - Martha Alicia Alles - Google Libros,” n.d.)

Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para desempefiar las funciones
individuales de un empleo. Tienen relacién con el desempefio o resultados concretos y
predefinidos que el empleado publico debe demostrar. (de Desarrollo Organizacional Disefio

Diagramacion, n.d.)

Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen

como estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende a la motivacion, aptitudes,
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actitudes, habilidades y rasgos de personalidad. (de Desarrollo Organizacional Disefio

Diagramacion, n.d.)

Conocimientos basicos o esenciales: Comprenden el conjunto de teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado
al desemperio del empleo para alcanzar los criterios de desempefio. (de Desarrollo

Organizacional Disefio Diagramacion, n.d.)

4.2 Marco Teoérico

La eficiencia y el progreso de toda organizacion dependen, fundamentalmente, de la destreza
de la fuerza laboral para realizar, cada uno de sus miembros en el area respectiva, las tareas por
las cuales es responsable. Este principio demanda una busqueda y una conservacion e incremento

constantes de la calidad del "capital humano™ de la empresa.(Baquero Corrales, n.d.)

El término Recurso Humano o administracion de recursos humanos tiene tres significados.
Los Recursos Humanos como funcién o departamento, en este caso Recurso Humano se refiere a
la unidad operativa que funciona como un area del staff; es decir, como elemento que presta
servicios en el terreno del reclutamiento, la seleccidn, la formacion, la remuneracion, la
comunicacion, la higiene y la seguridad en el trabajo, las prestaciones, etcétera. Los Recursos
Humanos como un conjunto de practicas de recursos humanos, es la forma en que la
organizacion maneja sus actividades de reclutamiento, seleccion, formacion, remuneracion,
prestaciones, comunicacion, higiene y seguridad en el trabajo. Los Recursos Humanos como
profesidn, son los profesionales que trabajan de tiempo completo con los recursos humanos, a
saber: seleccionadores, formadores, administradores de salarios y prestaciones, ingenieros de

seguridad, médicos laborales, etcétera. (Chiavenato, 2009)
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Teniendo en cuenta esta definiciones de Recursos Humanos, en particular en las que son
vistos como la forma en que la organizacion maneja los procesos de reclutamiento, seleccion,
etc., de personal tenemos que, EI Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
es una herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias
exigidas para el desempefio de estos. Es, igualmente, insumo importante para la ejecucién de los
procesos de planeacidn, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las

organizaciones publicas. (de Desarrollo Organizacional Disefio Diagramacion, n.d.)

4.3 Marco Legal y/o Normativo

ACUERDO 006 ENERO 2006 Estatuto de Personal Administrativo de la Universidad de

Cordoba.

DECRETO 1785 DE 2014 Por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del

orden nacional y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 1083 DE 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector de Funcién Publica.

DECRETO 815 DE 2018 Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales

generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.
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5 Diagnostico

La Universidad de Cérdoba cuenta con trabajadores de tipo profesional, técnico y auxiliares

administrativos.

En la actualidad cerca de 300 empleados son vinculados como empleados de caracter
temporal, los cuales son avalados por el consejo superior universitario, entre los que se
encuentran profesionales, técnicos y personal asistencial, que desempefian labores de apoyo a

cada una de las dependencias y, de manera especial, a los procesos académicos.

Para realizar el proceso de seleccion de estos empleados la herramienta utilizada es la
informacion que es suministrada por los jefes de cada una de las divisiones, dependencias y

departamentos, en donde estos exponen cuales son estas actividades para las cuales se requiere

ese personal adicional y cuales creen ellos que son las competencias que debe poseer un posible

candidato. Ademas de esto, también se utiliza en algunas oportunidades el Manual de Funciones

y Competencias existente para el personal de planta.

Teniendo en cuenta el analisis realizado mediante técnicas de observacién se determinan las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion con respecto al Disefio de un

Manual de Funciones y Competencias Laborales de empleados temporales.
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Fortalezas
e Compromiso Institucional
e Suficiente capacidad instalada
e Transparencia administrativa

e Recursos financieros estables

Debilidades
e Falta de Manual de Funciones y
Competencias Laborales
e Obsolescencia de las herramientas
utilizadas
e Duplicidad de cargos

e Sobre carga laboral

Oportunidades
e Evaluaciones de desempefio
satisfactorias
e Programas de capacitaciones

e Programa de induccion laboral

Amenazas

e Personal poco capacitado

Tabla 1 Matriz DOFA Fuente Autor
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6 Objetivos generales y especificos.

6.1 Objetivos General

Disenar y elaborar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de

caracter temporal de la Universidad de Cordoba.

6.2 Objetivos Especificos
e Establecer los perfiles del personal de caracter temporal para facilitar la correcta
seleccion del personal y establecer los canales de comunicacion entre dependencias.
e Determinar las actividades que deberan ejecutar el personal adicional que labore en la

Universidad de Cordoba.

e Aportar una herramienta que permita delimitacion y verificacion del cumplimiento de

las responsabilidades correspondientes para cada cargo.
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7 Metodologia

La division de talento humano cuenta con una base de datos en donde se encuentra toda la
informacidn relacionada con dichos cargos, como los son, nombres, apellidos, documento, nivel

jerarquico, grado, dependencia a la que pertenece, jefe inmediato y area en la que se desempefia

La informacion contemplada en esta fue de gran ayuda puesto que facilita el trabajo al ya
encontrarse definidas las areas en las que esta cada cargo, el jefe inmediato y el grado, el nivel
jerarquico, informacion necesaria para el establecimiento o modificacién de un manual de

funciones de acuerdo a la guia establecida por la funcion publica.

Luego de esto el paso a seguir fue la recoleccion de la informacion para lograr definir las

funciones, los conocimientos esenciales y la experiencia necesaria para desempefiar cada cargo.

7.1 Métodos de Investigacion

Los métodos de investigacion son las herramientas que los investigadores utilizan para
obtener y analizar los datos. Estas incluyen el muestreo, los cuestionarios, las entrevistas, los

estudios de casos, el método experimental, los ensayos y grupos de enfoque.

La eleccion del método de investigacion es predeterminada por el problema a resolver y por
los datos que se pueden obtener. Asi, tenemos métodos de investigacion cuantitativos,
cualitativos o mixtos. (“Métodos de investigacion: qué y cuales son (con ejemplos) - Toda

Materia,” n.d.)

Para el desarrollo de este trabajo se optd por un método de tipo cualitativo.
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Algunos investigadores retnen datos por medio de entrevistas y observaciones, técnicas
normalmente asociadas con los métodos cualitativos. Sin embargo, los codifican de tal manera
que permiten hacerles un analisis estadistico. Lo que hacen es cuantificar los datos cualitativos.
Al hablar sobre andlisis cualitativo, nos referimos, no a la cuantificacion de los datos
cualitativos, sino al proceso no matematico de interpretacion, realizado con el propésito de
descubrir conceptos y relaciones en los datos brutos y luego organizarlos en un esquema
explicativo tedrico, Los datos pueden consistir en entrevistas y observaciones, pero también
pueden incluir documentos, peliculas o cintas de video, y aun datos que hayan cuantificado con
otros propositos como los del censo. Existen muchas razones validas para realizar una
investigacion cualitativa. Una es la preferencia o la experiencia de los investigadores. (“Bases de
la investigacion cualitativa: Técnicas y procedimientos para ... - Anselm Strauss, Juliet Corbin -

Google Libros,” n.d.)

7.2 Técnicas de recolecciéon de datos

Las técnicas que veremos a continuacion para obtener la informacion requerida, que forman
parte del proceso de recopilacion de datos dentro del flujo de la Investigacion Se realiza y

organiza a traves de datos:

e Primarios: Son datos que tienen su origen directamente en la investigacion que se esta
realizando, se recoge directamente a través de contactos que de una u otra manera esta
relacionada con el tema que se estudia.

e Secundarios: La investigacion se realiza tomando en consideracion datos que se recaban

de informacion histérica y de otros estudios realizados por personas no necesariamente
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relacionadas con el tema en estudio. Se analizan documentos. (“(PDF) Técnicas de
Recoleccion de Datos - Capitulo 5. Libro TECNICAS DE INVESTIGACION Y

DOCUMENTACION, lera Edicion,” n.d.)

7.3 Instrumento de recoleccion de datos

El instrumento utilizado para la recoleccion de esta informacion es el método del cuestionario

tal como lo expone Chiavenato:

“Se pueden reunir datos de un puesto mediante cuestionarios que se reparten entre sus
ocupantes o se entregan a su supervisor. En la practica, el cuestionario sigue la misma
ruta que la entrevista, con la diferencia de que lo contesta el ocupante del puesto, su
supervisor o los dos en conjunto. Algunos cuestionarios estan bien estructurados y
facilitan su llenado y utilizacion. La principal ventaja del cuestionario es que ofrece un
medio eficiente y rapido para reunir informacién de un nimero importante de

trabajadores. Tiene un costo operacional mas bajo que la entrevista. ”

Ademas de la informacion recolectada a través del cuestionario se cuenta con informacion
obtenida de los formatos de Requerimientos de Personal FGTH 0091 (Anexo 2), que son
enviados por cada una de las dependencias ante la division de talento humano y a toda la
informacion suministrada directamente por cada uno de los funcionarios, mediante encuestas de
tipo cualitativas (Anexo 1). Como informacidn secundaria se cataloga toda la informacion de
utilidad que se pueda extraer de libros, guias de elaboracion de manuales de funciones, entre

otros.

Finalmente, esta informacién es enmarcada en la estructura del manual de funciones:
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Manual Especifico de Funciones

y Gompetencias Laborales

— I identificacion y Ubicacion
del Empleo

M Contenido Funcional

gPara qué se necesita el emplec? Propdsito Principal

ué hacer para lograr el prop

M cConocimientos Basicos y
Esenciales

b

HACER
<ER

Componentes

Comperfamentales

Competencias

— Formacion Académica
y Experiencia

lustracion 3 Gréfica de la estructura del Manual Especifico de Funciones

Fuente: Guia para Establecer o Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales Coordinacion
Editorial-Redaccion y Edicion.
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8 Actividades de programadas

CRONOGRAMA DE TRABAJO (TIEMPO EN SEMANAS)

2

FASE

2 3 4 5 6| 7 8| 9 10 11f 12

13

14

15

ANALISIS DEL CASO

CONTEXTUALIZACION

DISENO DE LA PROPUESTA

PRESETACION DE PROPUESTA A COMITE

VISITAS A DEPENDENCIAS

INFORMACION DE FUENTES SECUNDARIAS

RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
ENMARCACION DE LA INFORMACION
REVISON

(ol NoH RN o il KU, I8 Ny NV | S0 o

REDACCION PREELIMINAR

=
o

PRESENTACION

iy
=

Tabla 2 Cronograma de Actividades Fuente Autor

9 Actividades desarrolladas

Las visitas a cada dependencia fueron previamente programadas desde la Division de Talento

Humano.

Fase 1: Aplicacion de la herramienta.

Se realizaron visitas a las diferentes dependencias y departamentos de la Universidad.

Teniendo en cuenta la dimension del trabajo a realizar, se cont6 con el apoyo de tres estudiantes

de ingenieria industrial matriculados en la asignatura de Talento Humano, quienes poseian

conocimientos previos para la aplicacion de la encuesta. Se obtuvieron cerca de 102 respuestas

por parte de los empleados.

Algunas de las preguntas estaban dirigidas a conocer la opinién de los empleados y partiendo

de su opinion dar una muestra de la existencia de la necesidad de contar con un Manual de

Funciones y Competencia Laborales, ademas de dar mayor soporte a la parte diagnostica.
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De la encuesta aplicada las preguntas formuladas con dicha finalidad fueron las siguientes:

¢Posee alguna experiencia previa al ser
contratado para su cargo actual?

¢Considera usted que las funciones que
desempefia corresponden al cargo para el
cual usted fue contratado?

¢Tenia usted pleno conocimiento de cudles
eran las funciones que debia desempefiar
en el momento de la contratacién?

éConsidera usted que es necesario un
manual de funciones de los trabajadores
temporales?

bl

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

ENO mS|

Figura 1:Resultado de Encuesta Fuente: Autor

Fase 2: Identificacion y clasificacién del tipo de cargo

Luego de contar con toda la informacidn obtenida, se procedio a hacer una recopilacién y

analisis, en donde se sustrajo la informacion de interés y se depuro lo que no era necesario.

Se realizé la identificacion y clasificacion del tipo de cargo (profesional, técnico, asistencial),

dependiendo se la exigencia de cada una de las labores que se debe realizar.

CARGO
NIVEL

Tabla 3 Clasificacion del Cargo Fuente Autor
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Fase 3 Definicion de objetivo del cargo y sus funciones

Se fijaron las actividades que debe realizar cada cargo, luego de reconocer cuales son las

necesidades que debe suplir cada dependencia, esta informacion se obtuvo de los resultados de la

encuesta y del formato de Requerimientos de Personal FGTH 0091 (Anexo 2) Esto ayudara a

evitar duplicidad de cargos y la eliminacion de excesivo tiempo de ocio.

OBJETIVO PRINCIPAL
Salvaguardar los elementos personales de los usuarios que ingresan a la Biblioteca,
con el fin de ofrecer un servicio oportuno y de calidad, acorde con los objetivos y
metas institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Responder por el manejo, recepcion y entrega de las pertenencias de los
usuarios que ingresan a la biblioteca.

e Brindar atencién oportuna, amable y respetuosa a los usuarios de la
Biblioteca.

e Contribuir con la vigilancia de la seccion de casilleros, con el fin de
salvaguardar las pertenencias de los usuarios y evitar la pérdida y deterioro
del material bibliografico.

e Proteger y dar buen uso a los equipos e implementos de oficina, para
prolongar su vida util.

e Mantener la disponibilidad hacia el mejoramiento continuo de los productos
y servicios para apoyar las actividades propias de los procesos en los que
participa.

e Participar en el inventario general de la Biblioteca Central.

e Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

Tabla 4 Objetivo especifico y Funciones del Cargo Fuente Autor
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Y para los requisitos minimos de experiencia se delimitaron de acuerdo a lo establecido en el

decreto 1083 de 2015 de la funcion publica.
Fase 4 Definicion de competencias

Se establecieron las competencias comunes y comportamentales necesarias para el

cumplimiento de los objetivos de cada cargo, segun el decreto 815 de 2018 de la Funcién Publica.

ARTICULO 2.2.4.7. Competencias comportamentales comunes a los servidores
publicos. Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo

servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al wusuario y al
ciudadano
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Tabla 5 Competencias laborales Fuente autor

ARTICULO 2.2.4.8. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las
siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer
las entidades para cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad podra adicionarlas

con fundamento en sus particularidades:
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Nivel profesional

COMPORTAMENTALES COMUNES

e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo

e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados

e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Tabla 6 Competencias comportamentales nivel profesional Fuente Autor

Nivel Profesional con Personal a Cargo

COMPORTAMENTALES COMUNES

e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo

e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados

e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

e Direccion y desarrollo del
personal
e Toma de decisiones

Tabla 7 Competencias comportamentales nivel profesional con personal a cargo Fuente Autor

Nivel técnico
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Tabla 8 Competencias comportamentales nivel técnico Fuente Autor



Nivel asistencial

COMPORTAMENTALES COMUNES

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Tabla 9 Competencias comportamentales nivel asistencial Fuente Autor

Fase 5 Enmarcar toda la informacion dentro de Manual De Funciones (Anexo 3)

54



10 Conclusiones

Se disefi6 un Manual de Funciones y Competencias Laborales en el cual se especifican el
cargo y nivel del mismo, ademas de la dependencia a la cual esta escrito. La funcién principal
como objetivo de la existencia de dicho cargo y unas funciones especificas en donde se explica

de manera detallada las funciones con las que debera cumplir cada trabajador.

También se plasmaron los requisitos necesarios para desempefiar el cargo, lo cual es de gran
importancia pues permitird dar un mayor soporte a la vinculacion de personal temporal, de igual
manera, se fijaron las competencias laborales, por medio de las cuales se podra verificar en un
proceso de seleccidn las actitudes y aptitudes con las que debe cumplir cada aspirante para la

ocupacion del cargo.

Se observo que existen cargos dentro de la base de trabajadores temporales que son iguales en
cuanto a las funciones que desempefian, sin embargo, se encuentran en diferente nivel jerarquico,
lo cual es una de las situaciones que se menciono en el diagnostico en cuanto a casos de
inequidad y desorden organizacional. EI Manual de Funciones y Competencias Laborales

permitira que se tomen las medidas pertinentes para eliminar estas anomalias.

En cuanto a conclusiones de tipo personal, considero que alcancé a dar cumplimiento al
propdsito principal de esta practica empresarial, el cual era utilizar todos los conocimientos
adquiridos durante mi proceso académico como Ingeniero Industrial y logré ganar experiencia
valiosa para mi formacién como profesional en diferentes areas de mi carrera, fundamentalmente
en el area de talento humano y calidad. Ademas de aprender a desenvolverme en un clima
organizacional, a trabajar en equipo, trabajo bajo presién y otras habilidades que adquiri durante

mi estancia en la Division de Talento Humano de la Universidad de C6rdoba.
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11 Recomendaciones

La Division de Talento Humano debe actualizar de manera periodica el manual de
funciones, dado que la planta temporal se somete a cambios semestralmente.

Los estudios técnicos realizados para determinar el nimero de personal necesario dentro
de la entidad deberian especificar el cargo o la actividad principal de los cargos
requeridos en cada una de las areas.

En lo posible se debe evitar que haya cargos con las mismas funciones, pero diferentes
niveles jerarquicos al momento de realizar la contratacion.

Realizar socializacion del Manual de Funciones con los empleados.
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ANEXOS

Anexo 1

ENCUESTA DIRIGIDA A TRABAJADORES TEMPORALES DE LA UNIVERSIDAD DE
CORDOBA

FECHA

DEPENDENCIA

HOMBRES Y APELLTDNOS

CARGD

MIVEL PROFESIONAL | [TECNOLOGO | [TECHICO |

TITULD

TIEMPOD LABORADD EN EL
CARGO

JEFE IMMEDIATO

éConsidera usted gue es necesario que exista un manual de funciones de los
trabajadores temporales?

i I I [ND L

£POR QUE?

£Cual es el objetivo principal de su cargo?

£ Cuales son las funciones gue desempena en este cargo?

£Tenia usted pleno conocimiento de cuales eran las funciones que debia
desempenar en el momento de la contratacion?

SI I I [no | |

£Considera usted que las funciones que desempena corresponden al cargo para el
cual usted fue contratado?

SI I I [no [

£POR QUE?

£Qué competencias laborales considera necesarias para desempenar el cargo?

£Qué funciones considera que no deberia desempeniar de acuerdo a la
dependendia a la que pertenece?

De acuerdo a su historial académico y/o ional éCuales cree que son los
requisitos necesarios para desempenar el cargo en que usted labora?

iPosee alquna experiencia previa al ser contratado para su cargo actual?

SI I I [no [

ACUAL?




Anexo 2

Anexo 3

fac = -
UMIVERSIDAD DE CORDOEA RO
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[~ =
30,034, B
REQITERTMIENTO DE PER SOMAL ADECIOMNAL Phiman
Lanl
[+
(FECHA| . | | zoaa |
o jemch r— Estriba el miaine de ks dependencla que solkcita e
A ' peersonal adickanal.
Ezpecilique la naturabeza del requer imienba
Hatu ] (Frotestanal, Teonon, Askshencial).
DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

DHligenche en eshy casilla b necesidad que by entidad protende satistares ool contratackdn del personal,

AMALISIS DE CARGAS DE TRABAID

Serviclos reqgueridos: Especfigue los serdrios gue prestard &l fundonario. Ejempla: Préstamao de
equipos, manherimiento de equipos.

Horaro de serviclio: Especilique ol horario a labarar.

Total horas fsemanas requendas: Espechigue s Romas por SEMAana que S8 reguens &l Semicka.

Detale ks requisins de eshado ¥ expenenca requendos.

TAREAS A DESARROLLAR

Descrica las Labores concrefas a desamrollar

PROCESDS & LOS CUALES SE APOTA

Seffale los proopsos del Sishema de Gestidn de Calidad que debe apoyvar.

MODALIDAD DE YIMCULACION

Especfique la rmodalidad de vinculackon | Tiempo complehe, Media tiemon, por periode acaddmics, Prichica
acadimica o pasantia)

SOLICITAMTE: {Estriba el nambne ded jefe de l

Uniizd o Denendenca soiiatantz). FIRMA:

CONSTANCIA DE RECURSOS HUMANDS: Mo cashe o s Flanta die Personal de b Unisersidad, reourso
hLimana oo ek uncons=

FIRMA JEFE DIVISION DE TALENTD HUMAND




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RECTORIA

SECRETARIA GENERAL

Seccion de Propiedad Intelectual

CARGO Profesional Especializado
NIVEL Profesional Especializado
CODIGO DEL NIVEL 2028

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Secretaria General

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Velar por la correcta proteccion, valoracion y transferencia de los activos de
propiedad intelectual de la Universidad de Cérdoba

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender las solicitudes con respecto a procedimientos en temas de la
propiedad intelectual en Investigacion.

e Asesorar a la Direccion de Investigacion y extension en temas de
confidencialidad y propiedad intelectual que tienen que ver con proyectos
y convenios estratégicos de la Dependencia, de conformidad con los
procedimientos establecidos




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Emitir conceptos sobre propiedad intelectual e industrial en relacion con la
produccion académica e investigativa de la Universidad, para ofrecer
servicios de extension, de conformidad con las normas vigentes.

e Asesorar a los grupos académicos y de investigacion de la Universidad en
temas de propiedad intelectual, en relacion con publicaciones, otros
productos y creaciones intelectuales y en cuanto a derechos de propiedad
intelectual.

e Organizar actividades de capacitacion, formacion y sensibilizacion en temas
de propiedad intelectual e innovacion, dirigidas a la comunidad académica.

e Cumplir con las funciones, Responsabilidades y Autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesion en Derecho, Minimo dos (2) anos de experiencia
especialista en propiedad intelectual laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Administracion Publica
e Herramientas TIC’s
e Etica profesional

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacién efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano
e Compromiso con la organizacién




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
e Direccion y desarrollo del e Trabajo en equipo
personal e Adaptacion al cambio

e Toma de decisiones

RIESGOS DEL CARGO

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Seccion de Archivo y Correspondencia

CARGO Mensajero Interno

NIVEL Auxiliar Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Secretaria General

JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccidn

OBJETIVO PRINCIPAL
Ejecutar labores de mensajeria interna de la institucion y garantizar la entrega
oportuna y eficiente de la correspondencia y demas documentacion que le sea
encomendado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Clasificar y efectuar la distribucion, despacho y entrega de
correspondencia, a través de los diferentes medios de correo.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Apoyar la recepcion; clasificacion, codificacion y distribucion de la
documentacion que entra y sale de la dependencia.

e Realizar el tramite de la correspondencia general y especifica de entrada y
salida de los despachos y oficinas, y disenar los respectivos controles para
la adecuada administracion.

e Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestion Documental para
el registro y control de la correspondencia que se recibe y despache en
area.

e Cumplir con las funciones, Responsabilidades y Autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo seis (6) meses de experiencia

Bachiller Academico y/o técnico laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Herramientas TIC s
e Manejo de Archivos

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Orientacion a resultados
e Relaciones interpersonales e Orientacion al wusuario y al
e Colaboracién ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Técnico Manejo de Archivo

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Secretaria General

JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccidn

OBJETIVO PRINCIPAL

Asegurar la correcta organizacion, conservacion y manejo de documentos aplicando
las politicas y directrices establecidas por la ley y las tablas de retencion
documental para ofrecer el servicio de manera oportuna, confiable, segura,
pertinente y amable a los usuarios; ejecutando, verificando las actividades de
apoyo y complementarias en el proceso en el que participa, de acuerdo con las
politicas y directrices establecidas, por el Archivo General de la Nacion y el Comité
de Archivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recepcionar, custodiar y conservar la documentacion del Archivo Central e
Histodrico de la Universidad de Cordoba.

e Clasificar, ordenar y conservar debidamente la documentacion transferida,
para que sirva de soporte a la gestion administrativa de manera eficaz.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Recibir y verificar las unidades de archivo transferidos constatando que
cumpla con lo establecido en las politicas de operacién para el proceso de
Gestion Documental.

e Mantener actualizado el listado de inventarios de archivo Central e
Historico.

e Garantizar a los usuarios que se dirijan al archivo Central en forma personal
o telefonica, consultar la informacion contenida en los documentos de
archivo y obtener copia de los mismos, siempre y cuando estos no estén
considerados como documentos de reserva, ofreciendo un servicio amable
y cortes para suministrar una informacion precisa y oportuna.

e Aplicar las herramientas técnicas y tecnoldgicas definidas, para la
generacion de los cambios organizacionales requeridos con el fin de
asegurar el mejoramiento y modernizacién de los procesos en el que
participa.

e Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicacion de su capacidad creativa, de autodireccion y
autocontrol para el beneficio de la institucion

e Propender por que el tramite de los procesos en que intervenga sea agil y
oportuno para dar cumplimiento a las disposiciones impartidas por el jefe
inmediato.

e Cumplir con las funciones, Responsabilidades y Autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Técnico o tecndlogo en gestion Minimo un (1) anho de experiencia
documental laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Sistemas de Gestion de la Calidad.

e Herramientas TIC'S

e Gestion Documental

e Gestion de Archivo.

e Restauracion de documentos.

e Normatividad en Gestion de Archivos

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
e Responsabilidad e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Radicador

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Secretaria General

JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccidn

OBJETIVO PRINCIPAL




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Controlar y tramitar las actividades de apoyo y complementarias en el proceso en
el que participa, cumpliendo con los términos que establezca la Ley, de acuerdo
con las politicas y directrices establecidas, para ofrecer el servicio de manera
oportuna, pertinente y amable, el logro de la satisfaccion de los usuarios, el
mejoramiento continuo y la proyeccion de los productos y servicios; para el
desarrollo de una cultura de servicio al publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recepcionar y radicar todas las comunicaciones internas y externas que se
generan o reciban en la Universidad, ingresando la informacion necesaria
de los documentos que se reciben o envien, permitiendo un mejor control
y tramite de los mismos.

e Escanear y hacer copias de seguridad diaria de toda la documentacion
recepcionada y radicada.

e Archivar y organizar las hojas de rutas como prueba de entrega de las
comunicaciones distribuidas.

e Realizar diariamente el cierre de ciclos de entrega de comunicaciones.

e Distribuir las comunicaciones generando las hojas de rutas de reparticion
de la correspondencia y asignandola al mensajero para su posterior
distribucion.

e Atender al publico en general de manera cordial, personal vy
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacion o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

e Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades y tareas definidas en los
procesos y proyectos en los que participa, asegurando su coherencia con los
planes de accion y operativos, para el logro de los objetivos institucionales.

e Transcribir correspondencia, cartas, informes, documentos en general y
toda aquella documentacion que requiera digitacion y sea solicitada por su
jefe inmediato.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicacion de su capacidad creativa, de autodireccion y
autocontrol para el beneficio de la institucion.

e Proteger y dar buen uso a los equipos e implementos de oficina, para
prolongar su vida util.

e Propender por que el tramite de los procesos en que intervenga sea agil y
oportuno para dar cumplimiento a las disposiciones impartidas por el jefe
inmediato.

e Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la Institucion.

e Cumplir con las funciones, Responsabilidades y Autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas afines,
técnico en gestion documental,
archivistica

Minimo un (1) de experiencia laboral
relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistemas de Gestion de la Calidad.

e Herramientas TIC'S

e Gestion Documental

e Gestion de Archivo.

¢ Normatividad en Gestion de Archivos

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO

Seccion de Planeacion Estratégica

CARGO Profesional Distribucion de Espacio Fisico
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Unidad de Planeacion y Desarrollo

JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccidn

OBJETIVO PRINCIPAL




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Llevar a cabo la gestion y optimizacion del espacio fisico

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar distribucion de espacios fisicos

e Brindar acompanamiento a jefes de departamento en el proceso de
asignaciones laborales Capacitacion y asesorias a usuarios del aplicativo de
horarios

e Atender las solicitudes de los Usuarios en temas relacionados a la
distribucion del espacio fisico

e Apoyar la inspeccion fisica de los espacios pertenecientes a la Universidad.

e Realizar la sistematizacion y procesamiento de la informacién generada por
las diferentes actividades desarrolladas

e Apoyar la toma de decisiones en cuanto a la apertura de nuevos programas
académicos de acuerdo a la disponibilidad el espacio fisico

e Presentar informes de caracter técnico y estadistico de la distribucion del
espacio fisico en los campus

e Prestar soporte técnico informatico y ofimatico al proceso de asignaciones
laborales, para optimizar la gestion

e Cumplir con las funciones, Responsabilidades y Autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Minimo seis (6) meses de experiencia
Industrial laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

d

acreditada

IHETITUCIONALMENTE

Planeacion estratégica

Distribucion en Planta

Organizacion de métodos y tiempos
Sistema Integral de Gestion de la Calidad
Indicadores de Gestion

Herramientas TIC 'S

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES
Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo

Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

e Compromiso con la organizacion

Fisico:

Ergond

Radiaciones no ionizantes

Psicosocial: Estrés laboral

mico: Posiciones posturales inadecuadas

Secciéon de Planeamiento Fisico y Tecnolégico

CARGO ProfeSIOr.Ial Espc?c'lallzado Seccion de
Planeamiento Fisico
NIVEL Profesional Especializado




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
CODIGO DEL NIVEL 2028
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Unidad de Planeacion y Desarrollo
JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccidn

OBJETIVO PRINCIPAL

Coordinar la Seccion de planeamiento fisico y tecnoldgico, brindando asistencia
técnica y presupuestal a los proyectos de infraestructura de la institucion vy
garantizando una planta fisica adecuada, asegurando el confort y bienestar de la
Comunidad Universitaria, asi como el normal desarrollo de las actividades
administrativas, académicas, de investigacion y extension que se realizan en la
institucion.

]

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Disenar, desarrollar y ejecutar los planes de desarrollo fisico,
infraestructura de redes de datos, comunicaciones y eléctricas de la
Universidad

e Disponer la asignacion del uso de los espacios fisicos de la Universidad

e Disenar los proyectos de expansion y adecuacion de la planta fisica, de
acuerdo con las normas técnicas respectivas.

o Elaborar los presupuestos oficiales y Planos correspondientes para la
construccion y adecuacion de infraestructura fisica en la Institucion.

e Mantener actualizado el archivo de la cartografia y las areas de la planta
fisica.

e Asesorar y brindar acompanamiento en las Invitaciones Plblicas que
desarrolle la universidad para la ejecucion de obras civiles, segin lo
establecido por el Jefe de la Unidad.

e Realizar seguimiento a las interventorias de ejecucion de Obras Civiles y
consultorias relacionadas con la Planta Fisica que se le sean asignadas.

e Desarrollar proyectos que contribuyan positivamente a la Gestion Ambiental
sostenible de la Universidad.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Asesorar, analizar, dar soporte, verificar y emprender acciones en torno a
los procesos propios de la Unidad de Planeacién y Desarrollo de manera
oportunay eficiente, de acuerdo con las politicas y directrices establecidas,
para garantizar la satisfaccion de los usuarios, el mejoramiento continuo y
la proyeccion de los productos y servicios.

Realizar actualizacion, socializacion, implementacion y seguimiento al Plan
de Desarrollo Fisico.

Planear, asesorar y coordinar matrices de seguimiento de manera efectiva
a todas las actividades emanadas de la dependencia para cumplir con las
metas propuestas en el plan de accion de la Institucion.

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su
cargo, teniendo en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o
legales y los procedimientos establecidos para el logro de los objetivos
misionales de la Institucion.

Promover, presentar propuesta para el desarrollo con base en la
identificacion de necesidades, buscando la satisfaccion de los usuarios y el
mejoramiento de la calidad.

Asistir y tomar parte activa en los eventos definidos para el desarrollo de
las competencias y reflejarlo en el quehacer cotidiano.

Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los usuarios,
mejorar la oportunidad y la pertinencia con criterios de eficacia y
eficiencia.

Generar reportes e informes conducentes a la evaluacion del cumplimiento
de los objetivos de los procesos, la satisfaccion de los requerimientos de los
usuarios y la mejora continua.

Aplicar los mecanismos de control necesarios para la evaluacion de la
gestion, de acuerdo con los objetivos y las prioridades establecidas por la
Institucion.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
EXPERIENCIA

ACADEMICOS
Titulo profesional en Ingenieria
civil, arquitectura, profesional en

carreras administrativas afines, con
especializaciones afines al cargo

Minimo un (1) afo de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Calidad en la prestacion de servicios.

e Herramientas TIC'S.

¢ Planeacion, programacion y ejecucion de programas y actividades.
e Administracion Pablica.

¢ Organizacién administrativa y locativa de la Universidad.

e Ortografia y Redaccion.

o Etica profesional.

¢ Negociacion y manejo de conflictos

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacién efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano
e Direccion y desarrollo del e Compromiso con la organizacién
personal e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO

Fisico:

Psicosocial: Estrés laboral, alta responsabilidad

Ergoné

Radiaciones no ionizantes

mico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Paneaminto Foco o
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Unidad de Planeacion y Desarrollo
JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccién

OBJETIVO PRINCIPAL

Velar p

la universidad de Cordoba

or el buen funcionamiento y crecimiento de la infraestructura eléctrica de

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar los contratos de infraestructura eléctrica de la institucion.
Apoyar en la Elaboracioén los presupuestos oficiales para la construccion y
adecuacion de infraestructura eléctrica en la Institucion.

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su
cargo, teniendo en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o
legales y los procedimientos establecidos para el logro de los objetivos
misionales de la Institucion.

Promover, presentar propuesta para el desarrollo con base en la
identificacion de necesidades, buscando la satisfaccion de los usuarios y el
mejoramiento de la calidad.

Asistir y tomar parte activa en los eventos definidos para el desarrollo de
las competencias y reflejarlo en el quehacer cotidiano.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e |dentificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los usuarios,
mejorar la oportunidad y la pertinencia con criterios de eficacia y
eficiencia.

e Generar reportes e informes conducentes a la evaluacion del cumplimiento
de los objetivos de los procesos, la satisfaccion de los requerimientos de los
usuarios y la mejora continua.

e Aplicar los mecanismos de control necesarios para la evaluacion de la
gestion, de acuerdo con los objetivos y las prioridades establecidas por la
Institucion.

e Ejercer acciones de autocontrol en todos los procesos que desarrolla.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos; propender por su
mejoramiento continuo.

e Hacer uso adecuado de los recursos para lograr indices de eficiencia que
permitan el cumplimiento de los requisitos de los procesos en los que
participa.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria
Eléctrica, profesional en carreras
afines al cargo

Minimo un (1) anho de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Herramientas TIC’s

e Presupuesto

e Ortografia y Redaccion




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Profesior}al univle.rsitario Seccion de
Planeamiento Fisico

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Unidad de Planeacion y Desarrollo

JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccidn

OBJETIVO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de los proyectos fisicos que lleve a cabo la Unidad de para
brindar soporte técnico a los proyectos de obra civil en el disefio, seguimiento,
supervision y presupuesto.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la Ejecucion de los planes de desarrollo fisico y tecnoldgico de la
Universidad que se disefien en la seccion

Apoyar en la asignacién del uso de los espacios fisicos de la Universidad
Apoyar en la Elaboracién los presupuestos oficiales para la construccion y
adecuacion de infraestructura fisica en la Institucion.

Ejecutar programas y proyectos de actualizacion y adquisicion de
infraestructura tecnoldgica, informatica y de telecomunicaciones.

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su
cargo, teniendo en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o
legales y los procedimientos establecidos para el logro de los objetivos
misionales de la Institucion.

Promover, presentar propuesta para el desarrollo con base en la
identificacion de necesidades, buscando la satisfaccion de los usuarios y el
mejoramiento de la calidad.

Asistir y tomar parte activa en los eventos definidos para el desarrollo de
las competencias y reflejarlo en el quehacer cotidiano.

Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los usuarios,
mejorar la oportunidad y la pertinencia con criterios de eficacia y
eficiencia.

Generar reportes e informes conducentes a la evaluacion del cumplimiento
de los objetivos de los procesos, la satisfaccion de los requerimientos de los
usuarios y la mejora continua.

Aplicar los mecanismos de control necesarios para la evaluacion de la
gestion, de acuerdo con los objetivos y las prioridades establecidas por la
Institucion.

Ejercer acciones de autocontrol en todos los procesos que desarrolla.

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos; propender por su
mejoramiento continuo.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Hacer uso adecuado de los recursos para lograr indices de eficiencia que
permitan el cumplimiento de los requisitos de los procesos en los que
participa.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS
Titulo profesional en Ingenieria
civil, arquitectura, carreras afines
al cargo

EXPERIENCIA

Minimo un (1) afo de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Calidad en la prestacion de servicios

e Herramientas TIC'S.

¢ Planeacion, programacion y ejecucion de programas y actividades.
e Administracion Pablica.

e Presupuesto

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Seccion de Sistemas de Informacioén y Estadistica

Profesional Universitario Manejo de programas e
CARGO . .
implementacion de Software
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Unidad de Planeacion y Desarrollo
JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccidn

OBJETIVO PRINCIPAL
Brindar atencion de incidencias y soporte a las herramientas de software de Gestion
Administrativa, y servicios tecnolégicos como apoyo a los procesos de Financiera,
Contratacion, Talento Humano, Docencia, Biblioteca, Registro y Admisiones,
Calidad, Gestion Documental.

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Soportar los aplicativos de gestion administrativa y gestion académica de la
institucion, y servicios tecnologicos que se prestan desde el proceso de
gestion del desarrollo tecnologico.
e Atender las incidencias y solicitudes de soporte del software
e Migrar informacion entre bases de datos




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Brindar analisis e implementacion de funcionalidades

e Establecer permisos a los usuarios de las aplicaciones

e Gestionar las actualizaciones de las aplicaciones de la institucion

e Realizar las capacitaciones a los usuarios de los aplicativos de acuerdo a las
solicitudes y programacion de las diferentes unidades administrativas

e Realizar presentacion de informes mensuales de los avances de su gestion

e Establecer los procedimientos de su area de acuerdo al sistema de gestion
de calidad.

e  Cumplir con las funciones, Responsabilidades y Autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo en Ingenieria de sistemas, Minimo dos (2) anos de experiencia
Ingenieria industrial o afines profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Indicadores de Gestion.
e Herramientas TIC'S.
e Conocimientos en administracion de bases de datos y sistemas operativos
(Oracle, Postgress, MySQL, Windows Server, Linux).
e Desarrollo de software (Java, PHP, o la que aplique)

 COMPETENCASLABORALES |
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo

e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Técnico de Mantenimiento

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Unidad de Planeacion y Desarrollo
JEFE INMEDIATO Profesional Responsable de la Seccidn

OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar os mantenimientos preventivos y correctivos con el fin de mantener los
equipos de computo y periféricos institucionales operativos

FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo y
dispositivos de entrada/salida
e Atender los problemas de red en atencion de primer nivel y escalar a la
Oficina de Sistemas de Informacion y Telematicos
e Apoyar las actividades correspondientes en recibo e instalacion de equipos
y software nuevo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Realizar capacitacion basica en aplicaciones ofimaticas y en el uso de
herramientas informaticas

e Comunicar a proveedores y fabricantes (HP Del, etc) sobre fallas en los
equipos que estan en garantia

e Verificar Software no autorizado, Antivirus actualizado, Deteccion y
eliminacion de virus informatico

¢ |Instalar software en nuevos equipos

e Generacion de estadisticas grupo de mantenimiento

e Verificar que se cumplan las politicas de Operacion del Proceso de Gestion
del Desarrollo Tecnologico

e Asistir soporte de videoconferencias

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Técnico en sistemas, electronica o | Minimo seis (6) meses de experiencia
afines laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Mantenimiento de equipos de computo
e Telecomunicaciones
¢ Configuracion de quipos de comunicaciones
e Sistemas operativos
e Calidad en la prestacion de servicios

COMPORTAMENTALES COMUNES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditade
e Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
e Responsabilidad e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

CARGO Profesional Universitario
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Unidad de Control Interno
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Brindar apoyo en la planeacion, desarrollo y seguimiento al Sistema de Control
Interno y al Sistema Integral de Gestion de Calidad - SIGEC, permitiendo la
adecuada aplicacion de las normas y procedimientos vigentes, la formulacion y
desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos, asi como la




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

realizacion de estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los
objetivos misionales de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar seguimiento a la implementacion de acciones correctivas,
preventivas y de mejora al mapa de riesgos, a los compromisos adquiridos
en comité institucional, plan de contingencia, plan anticorrupcion y de
atencion al ciudadano, matriz de indice de transparencia por Colombia,
plan anual de seguridad y salud en el trabajo, plan de mejoramiento de
acreditacion institucional, gestion del cambio, planes de mejoramiento de
acuerdo al cronograma de autoevaluacion de programas académicos con
fines de renovacion de registro calificado y acreditacion.

e Apoyar en la realizacion de los informes de los seguimientos realizados por
la Unidad de Control Interno.

e Realizar informes de seguimiento a la gestion del cambio, informe de
seguimiento al plan anual de seguridad y salud en el trabajo.

e Realizar actas de seguimiento a los planes de mejoramiento producto de
autoevaluacion de los programas académicos.

e Participar en las auditorias internas de los sistemas de gestion.

o Elaborar boletines y estrategias de fomento de cultura del autocontrol.

e Apoyar en la elaboracion de informe de rendiciéon de cuentas y el informe
de seguimiento del sistema de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditade
Titulo profesional en Ingenieria Minimo seis (6) meses de experiencia
Industrial laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad
¢ Indicadores de Gestion
e Herramientas TIC'S
o Etica profesional
e Ortografia y Redaccion.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y GESTION DE LA CALIDAD




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereitade
CARGO Profesional de Apoyo
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Unidad de Desarrollo y Gestion de la Calidad
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Realizar acompanamiento en la implementacion del Sistema Integral de Gestion de
la Calidad (SIGEC), en lo concerniente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Brindar asesoria y acompanamiento a los procesos de SIGEC que le sean
asignados

e Realizar seguimiento y control a los procesos de gestion de la calidad

e Elaborar actas de equipo de mejoramiento

e Realizar acompanamiento y seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de
SST

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria
Industrial y especializacion en
Seguridad y Salud en el Trabajo

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Calidad en la prestacion de servicios

e Procesos de acreditacion académica.

¢ Indicadores de Gestion.
e Herramientas TIC 's.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES

o Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

RIESGOS DEL CARGO

Aporte técnico-profesional

COMUNES
Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Fisico: Radiaciones no ionizantes

Psicosocial: Estrés laboral

Ergondémico: Posiciones posturales inadecuadas

UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

CARGO

Secretaria

NIVEL

Auxiliar Administrativo

CODIGO DEL NIVEL

4044




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
RANGO DE GRADOS 05-26
DEPENDENCIA Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencion al publico
(personal y telefonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo y
aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender al publico en general de manera cordial, personal y
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacion o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacién que
requiera digitacion.

Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.

Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.

Manejar, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.
Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico o tecndlogico en | Minimo un (1) afo de experiencia laboral
secretariado o afines relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.
e Manejo de inventarios.
e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.
e Herramientas TICs.
e Riesgos profesionales.
e Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

UNIDAD DE GESTION DE LA EQUIDAD SOCIAL

CARGO Técnico Administrativo

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Unidad de Gestion de la Equidad Social
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar en el cumplimiento de procesos y actividades de la dependencia con el fin
de mantenerlos actualizados y mejorados de acuerdo con el Sistema de Gestion de
la Calidad (SIGEC).

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar y tomar parte activa en las actividades desarrolladas por la
unidad para dar cumplimiento a los objetivos del area.

e Atencion y actualizacion de las bases de datos de los estudiantes del
programa Jovenes en Accion.

e Dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por la universidad y el DPS,
en relacion con la difusion de la informacion de verificacion, control y
entrega de los subsidios a los beneficiarios del programa JEA y demas
actividades, segun la programacion desarrollada de los mismos.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico o tecndlogo en areas Minimo seis (6) meses de experiencia
afines al cargo laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Calidad en la prestacion de servicios
e Herramientas TIC 's.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergondémico: Posiciones posturales inadecuadas




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SALUD

U.A.E.S

CARGO Profesional Apoyo y auditoria SIGEC
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA

Unidad Administrativa Especial de Salud

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO PRINCIPAL

Director de Unidad

Realizar funciones de soporte y apoyo en el cumplimiento de los objetivos
establecidos dentro del proceso de desarrollo del Sistema Obligatorio de Garantia
de la Calidad de la Salud de la U.A.E.S

FUNCIONES ESPECIFICAS

calidad.

Calidad.

Cordoba.

e Realizar diagnostico general del desarrollo del sistema de garantia de

e Brindar acompanamiento a la UAES en el desarrollo de acciones para
divulgar y capacitar en materia del Sistema Obligatorio de Garantia de

e Brindar acompanamiento a los EAU en el desarrollo de las actividades del
Sistema Integral de Gestion de Calidad (SIGEC) de la Universidad de

e Priorizar los problemas de calidad (Procesos prioritarios) definicion de
calidad observada, definicion de calidad esperada.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Brindar acompanamiento a la UAES en la definicion de las estrategias para
implementar las estrategias de Habilitacion vigentes.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo en Ingenieria Industrial, Minimo seis (6) meses de experiencia
especialista en Calidad laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad
e Herramientas TIC'S.
e PAMEC
e SOGCS
e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO

Fisico:

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Radiaciones no ionizantes

CARGO Profesional de Facturacion de los Servicios de
Salud

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Unidad Administrativa Especial de Salud

JEFE INMEDIATO Director de Unidad

OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar funciones de soporte y apoyo en el cumplimiento de los objetivos
establecidos dentro del proceso para la cancelacion de los servicios médicos
asistenciales a la red adscritas a la U.A.E.S

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar revisoria Administrativa de Facturacion de Servicios de Salud de
acuerdo a las condiciones del Contrato establecido con el proveedor o
Contratista.

Realizar confrontacion de las tarifas pactadas con las tarifas facturadas por
el prestador.

Realizar confrontacion de los precios de los materiales e insumos
hospitalarios en la facturacion presentada por la parte de los prestadores.
Elaborar formato de la revision administrativa establecida para tal efecto y
la comprobacion de los derechos de los usuarios.

Enviar la lista de las objeciones a los prestadores y preparar las
conciliaciones respectivas de las mismas.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Hacer remisidn de las cuentas al auditor médico para revisar la relevancia
médica y visto bueno para el tramite respectivo del pago de las facturas.

e Hacer radicacion de las glosas encontradas en la revision de las cuentas
médicas.

e Realizar informes de glosas y devoluciones.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo en Administracion de Minimo dos (2) anos de experiencia
Empresas o Contaduria Plblica laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad

e Herramientas TIC'S.

e PAMEC

e SOGCS

e Facturacion de Servicios Médicos

e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES
Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Técnico Actualizacion bases de datos y RIPS
NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Unidad Administrativa Especial de Salud
JEFE INMEDIATO Director de Unidad

OBJETIVO PRINCIPAL
Realizar funciones de apoyo en el area de sistemas para garantizar el
funcionamiento operativo de la unidad, dar soporte técnico administrativo para la

consecucion de resultados de gestion de acuerdo con las politicas y directrices
establecidas.

]
FUNCIONES ESPECIFICAS
e Validar los RIPS de los prestadores y el centro médico.
e Enviar el consolidado de los RIPS a la Entidad pertinente.
e Ofrecer soporte técnico con relacion a los aplicativos que se manejan en la
unidad.

e Dar apoyo en el soporte de los equipos de computo, red de datos,
fotocopiadoras, impresoras, etc. deja que los hacen se vayan de la unidad.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Elaborar informes técnicos y, en su caso, memorias de actividad. al director
relacionado con los procesos realizados bajo su carga.

e Llevar informa de los eventos adversos de los servicios a través de su area
de trabajo.

e Realice los trabajos propios de su categoria en el area que pertenece a su
puesto de trabajo, utilizando el material y los equipos necesarios.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Minimo seis (6) meses de experiencia

Técnico o tecndlogo en sistemas .
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Herramientas TIC’S.
e Bases de datos
e Mantenimiento preventivo de equipos

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO

Fisico:

Psicosocial: Estrés laboral

Ergoné

Radiaciones no ionizantes

mico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Auxiliar de Archivo de Historias Clinicas
NIVEL Auxiliar Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Unidad Administrativa Especial de Salud
JEFE INMEDIATO Director de Unidad

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar

manejo y administracion de las historias clinicas de los usuarios de la Unidad.

el desarrollo de las actividades de la U.A.E.S con relacion al proceso de

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar, clasificar, archivar, mantener y controlar los documentos
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

Mantener actualizado el inventario del Archivo de las Historias Clinicas.
Custodiar y conservar las Historias Clinicas.

Clasificar y Organizar las Historias Clinicas de acuerdo a las indicaciones de
la Normatividad.

Tener actualizado el formato de control de documentos de las Historias
Clinicas.

Depurar los documentos retirando las copias idénticas de los documentos,
folio en blanco su vez el retro de elementos metalicos como son: ganchos
de cosedora, clips, entre otros.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Foliar los documentos lo cual debe ser de forma consecutiva, omitir o
repetir nimero de 1 aho especificado del nimero de carpetas, por €j.
Carpeta 1 Folios. 1-200, carpeta 2 Folios. 201-400, y asi sucesivamente.

e Organizar en archivo siguiendo el procedimiento establecido para dicho
proceso.

e Identificar, organizar, mantener y controlar los archivos de gestion de la
Unidad Administrativa Especial de Salud, proposito de controlar que su
disponibilidad sea oportuna y evite los dafos por manipulacion y/o
deterioro medioambiental, de acuerdo a lo establecido por la Ley General
de Archivo y el Sistema Integral de Gestion de la Calidad en la Universidad
de Cordoba.

e Propender por el tramite de los procesos en que intervenga sea agil y
oportuno para dar cumplimiento a las disposiciones impartidas por el jefe
inmediato.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico o Tecndlogo en gestion Minimo un (1) ano de experiencia
Documental laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistemas de Gestion de la Calidad.
e Herramientas TIC'S
e Gestion Documental
e Gestion de Archivo.
e Restauracion de documentos.
¢ Normatividad en Gestion de Archivos




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Odontologo

NIVEL Profesional Especializado

CODIGO DEL NIVEL 2028

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Unidad Administrativa Especial de Salud
JEFE INMEDIATO Director de Unidad

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar atencion odontologica a la comunidad universitaria

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Realizar actividades preventivas y correctivas en promocion y prevencion.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Realizar tratamientos correctivos en las diferentes disciplinas de la
odontologia.

e Apoyar al Coordinador Odontolégico en la elaboracion de informes y
estadisticas requeridas.

e Coordinar la prestacion del servicio de la red externa para verificar si se
efectan los trabajos a satisfaccion, con eficiencia y calidad.

e Brindar atencién odontoldgica a la comunidad universitaria para el control
de las

e enfermedades orales.

e Realizar el diagnéstico de enfermedades orales y remitir los pacientes a los
servicios especializados.

e Participar en el desarrollo de programas de salud oral de acuerdo con las
normas y pautas institucionales.

e Expedir formulas médicas (odontologicas) de acuerdo a las guias y
protocolos de atencion de UEAS

e Realizar los examenes odontologicos de ingreso y de retiro de los
funcionarios.

e Formular la certificacion médica de estudiantes nuevos, para cumplir con
los requisitos estipulados en su matricula.

e Llevar reportes de los eventos adversos

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Odontologia Minimo dos (2) anos de experiencia
profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Calidad en la prestacion del servicio

e Sistema de Gestion de la Calidad

e Seguridad social

e Bioseguridad basica

e PAMEC

e SOGCS

e Primeros auxilios.

e Calidad en la prestacion de servicios.

e Normatividad que reglamenta los procesos y procedimientos del servicio
médico de la Universidad

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacioén efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano
e Direccion y desarrollo del e Compromiso con la organizacién
personal e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Médico
NIVEL Profesional Especializado




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

A

acreditada

INSTITUCIONALMENTE

CODIGO DEL NIVEL

2028

RANGO DE GRADOS

01-24

DEPENDENCIA

Unidad Administrativa Especial de Salud

JEFE INMEDIATO

Director de Unidad

OBJETIVO PRINCIPAL

Especial de Salud

Brindar atencién médica a estudiantes y afiliados de la Unidad Administrativa

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencion médica a la comunidad universitaria, para la prevencion y
el control de las enfermedades.

Realizar el diagnostico de enfermedades y remitir pacientes a los servicios
especializados.

Participar en el desarrollo de programas de salud de acuerdo con las normas
y pautas institucionales.

Prestar la atencion medica teniendo en cuenta las guias de atencion
adherentes al tratamiento.

Apoyar el desarrollo del PAMEC.

Llevar reportes de los eventos adversos.

Expedir formulas médicas.

Realizar los examenes médicos de ingreso y egreso de los usuarios.
Formular la certificacion médica de estudiantes nuevos, para cumplir con
los requisitos estipulados en su matricula.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion
y utilizacion optima de los recursos disponibles.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en medicina Minimo dos (2) afos de experiencia
profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Planes Obligatorios de Salud
e Protocolos de atencion
e Manual de bioseguridad hospitalaria
¢ Indicadores de Gestion
e Herramientas TIC s
e PAMEC
e SOGCS
e Primeros auxilios.
e Normatividad que reglamenta los procesos y procedimientos del servicio
médico de la Universidad

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacién efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano
e Direccion y desarrollo del e Compromiso con la organizacién
personal e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO

Fisico:
Ergoné

Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.

Radiacioén no ionizante.
mico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Auditor de Farmacia

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Unidad Administrativa Especial de Salud
JEFE INMEDIATO Director de Unidad

OBJETIVO PRINCIPAL

Realiza

r funciones de auditoria de facturacion en farmacia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realice Auditoria administrativa de las cuentas de farmacia de acuerdo a
las condiciones del Contrato establecido con el proveedor o Contratista.
Confrontar las tarifas pactadas con las tarifas facturadas por el prestador.
Elaborar el formato de auditoria establecido por tal efecto y la
comprobacion de derechos de los usuarios.

Enviar la lista de las objeciones al jefe inmediato.

Radicar las glosas encontradas en la revision de las cuentas.

Realizar informes de glosas y devoluciones.

Generar informes e informes conducentes a la evaluacion del cumplimiento
de los objetivos de los procesos, la satisfaccion de los requisitos de los
usuarios y la mejora continua.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Divisidn
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico Universitario en Regencia | Minimo (1) ano de experiencia laboral
en Farmacia relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Herramientas TIC'S.
e PAMEC
e SOGCS
e Facturacion de Farmacia
e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Fisico:
Ergoné

Radiacién no ionizante.
mico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Mensajero Interno

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Unidad Administrativa Especial de Salud
JEFE INMEDIATO Director de Unidad

OBJETIVO PRINCIPAL

Ejecutar labores de mensajeria interna en la institucion y garantizar la entrega
oportuna y eficiente de la correspondencia y demas documentacion que le sea
encomendado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Clasificar y efectuar la distribucion, despacho y entrega de
correspondencia, a través de los diferentes medios de correo.

Apoyar la recepcion; clasificacion, codificacion y distribucion de la
documentacion que entra y sale de la dependencia.

Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestion Documental para
el registro y control de la correspondencia que se recibe y despache en
area.

Brindar apoyo administrativo (fotocopias, organizacion de papelerias, etc.)
Cumplir con las funciones, Responsabilidades y Autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

Bachiller Académico y/o técnico

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Herramientas TIC s
e Manejo de Archivos

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

¢ Manejo de la informacion Orientacion a resultados
e Relaciones interpersonales e Orientacion al wusuario y al
e Colaboracioén ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Técnico de Laboratorio

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Unidad Administrativa Especial de Salud
JEFE INMEDIATO Director de Unidad




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

OBJETIVO PRINCIPAL
Realizar la toma de muestras necesarias para realizar estudios analiticos de
muestras bioldgicas humanas para que sirvan como soporte al diagnéstico clinico
y/u orientados a la investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar toma y procesamiento de muestras.

e Realizar lavado de materiales

e Transcribir y entregar resultados

e Realizar informes de RIPS diarios

e Realizar y enviar cuentas de cobro de estudiantes a la oficina de Bienestar
Universitario

e Realizar informe mensual de estadisticas de estudiantes y usuarios de la
UAES

e Realizar informe de registro diario de pacientes

e Realizar asignacion de citas médicas diarias

e Llevar inventario de los insumos

e Cumplir con las funciones, Responsabilidades y Autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Técnico en Laboratorio Clinico o Minimo dos (2) afos de experiencia
afines laboral relacionada

e Toma de muestras




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

d

acreditada

IHETITUCIONALMENTE

¢ Normatividad vigente relativa al area de salud
e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Herramientas TIC s

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

e Compromiso con la organizacion

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

VICERRECTORIA ACADEMICA

DIVISION DE POSTGRADOS Y EDUCACION CONTINUADA

CARGO Auxiliar Sala de Sistemas

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS J
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
RANGO DE GRADOS 01-18
DEPENDENCIA Division de Postgrados y Educacion Continuada
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo al usuario en el adecuado uso del software y hardware y
garantizar la correcta operacion de los laboratorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientacidon técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.

Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el 6ptimo funcionamiento de
los mismos.

Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

Implementar técnicas de seguridad informatica.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicaciéon de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la institucion.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de
apoyo

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en Herramientas TIC 's.

e Técnicas de oficina.

e Manejo de Archivos.

e Redaccion y ortografia.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

DIVISION DE EDUCACION A DISTANCIA

Profesional de Mantenimiento de Plataforma
CARGO Virtual CINTIA
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Division de Educacion a Distancia
JEFE INMEDIATO Coordinador de CINTIA

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyo

Educacion a Distancia.

a las diferentes actividades académicas realizadas por la Division de

FUNCIONES ESPECIFICAS

Disenar y elaborar recursos multimedia: desarrollo de recursos educativos
multimedia para los cursos virtuales descargables a multiples dispositivos.
Disenar y desarrollar contenidos digitales desde el punto de vista textual y
grafico (libros, médulos y revista digitales) como apoyo a la academia.
Disenar y elaborar capacitaciones, diplomados, seguimiento a estudiantes y
docentes.

Crear cursos de actualizacion dirigidos a docentes.

Disenar y desarrollar objetos virtuales de aprendizaje.

Disenar y desarrollar videos educativos institucionales.

Disefar y desarrollar afiches, plegables, pendones brochure y demas
materiales publicitarios requerido por los programas a distancia y otras
dependencias.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Licenciado en informatica y medios Minimo un (1) afo de experiencia
audiovisuales, ingeniero de sistemas laboral relacionada

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados

Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
Instrumentacién de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Fisico:

Ergond

Psicosocial;: Estrés laboral

Radiaciones no ionizantes

mico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO

Dinamizador

NIVEL

Profesional Universitario




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereitade
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Division de Educacion a Distancia
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Ofrecer servicio de formacion profesional a los estudiantes de programa en la
modalidad de educacion a distancia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlar la asistencia de los docentes a tutorias.

e Apoyar las actividades de bienestar universitario.

e Gestionar la obtencion de aulas para el desarrollo de clases.

e Coordinacion logistica de cursos intersemestrales.

e Organizar y actualizar carteleras de atencion a estudiantes

e Verificar la matricula de los estudiantes.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Profesional o Licenciado en areas afines | Minimo seis (6) meses de experiencia
al programa al que de apoyo laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMPETENCIAS LABORALES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Auxiliar Sala de Sistemas

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Division de Educacion a Distancia
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo al usuario en el adecuado uso del software y hardware y
garantizar la correcta operacion de los laboratorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientacién técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

e Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.

e Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el 6ptimo funcionamiento de
los mismos.

e Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

¢ Implementar técnicas de seguridad informatica.

e Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicaciéon de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la institucion.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS
Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de
apoyo

EXPERIENCIA

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

¢ Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en Herramientas TIC 's.

e Técnicas de oficina.

¢ Manejo de Archivos.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Redaccion y ortografia.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.

CARGO Secretaria

NIVEL Auxiliar Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Division de Educacion a Distancia
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencion al publico
(personal y telefonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo
y aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender al publico en general de manera cordial, personal vy
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

e Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacion que
requiera digitacion.

e Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.

e Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.

e Maneja, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.

e Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico o tecndlogico en Minimo un (1) anho de experiencia
secretariado o afines laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

DIVISION DE BIBLIOTECAS Y RECURSOS EDUCATIVOS

Seccion de Casilleros

CARGO Auxiliar de Casilleros

NIVEL Auxiliar Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Division de Bibliotecas y Recursos Educativos




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Salvaguardar los elementos personales de los usuarios que ingresan a la Biblioteca,
con el fin de ofrecer un servicio oportuno y de calidad, acorde con los objetivos y
metas institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Responder por el manejo, recepcion y entrega de las pertenencias de los
usuarios que ingresan a la biblioteca.

e Brindar atencion oportuna, amable y respetuosa a los usuarios de la
Biblioteca.

e Contribuir con la vigilancia de la seccion de casilleros, con el fin de
salvaguardar las pertenencias de los usuarios y evitar la pérdida y deterioro
del material bibliografico.

e Proteger y dar buen uso a los equipos e implementos de oficina, para
prolongar su vida util.

e Mantener la disponibilidad hacia el mejoramiento continuo de los productos
y servicios para apoyar las actividades propias de los procesos en los que
participa.

e Participar en el inventario general de la Biblioteca Central.

e Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Minimo seis (6) meses de experiencia

Bachiller Academico y/o técnico laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Calidad en la prestacion de servicios.
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
¢ Conocimientos basicos en atencién y servicio al cliente y/o usuarios.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados

e Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Ergondmico: Posiciones posturales inadecuadas.
Mecanico: Manipulacion de elementos corto-punzantes.
Bioldgico: Manipulacion de residuos contaminantes.

DIVISION DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

CARGO Profe§ional Universitario Seccion de Atencion al
Usuario
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RANGO DE GRADOS

01-24

DEPENDENCIA

Division de Admisiones, Registro y Control
Académico

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Atender y dar soporte técnico oportuno a los usuarios en las diferentes actividades
propias de la oficina, verificando, ajustando o registrando en el sistema los
requerimientos debidamente autorizados, logrando con ello eficiencia en los
procesos académico-administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender y orientar de manera amable a los usuarios que se dirijan a la
Division suministrandoles la informacién precisa y oportuna que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Alimentar el software o sistema de la Divisidon con la informacion, ajustes o
correcciones de los datos del estudiante, previa solicitud, verificacion y
autorizacion de los funcionarios responsables.

Apoyar el proceso de Inscripcion de los aspirantes a ingresar a la Universidad
de Cordoba.

Apoyar el proceso de matricula de los diferentes programas que se realice
en la Division.

Apoyar el proceso de organizacion de los archivos de gestion de la Division
de acuerdo a las normas y leyes establecidas para tal fin.

Prestar soporte técnico ofreciendo soluciones efectivas acorde a la
problematica, para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Proteger y dar buen uso a los equipos e implementos de oficina, para
prolongar su vida util.

Elaborar los informes sobre asuntos técnicos de su competencia ante las
instancias autorizadas y hacer las evaluaciones que se requieran
rutinariamente y que le sean solicitadas

por sus superiores o por las dependencias autorizadas en cada caso.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Ordenar, verificar, preparar o tramitar los documentos o informaciones
requeridas para la ejecucion de los procesos a cargo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS
Titulo en Ingenieria de Sistemas,
Licenciatura en Informatica y

Medios Audiovisuales

EXPERIENCIA

Minimo (6) meses de experiencia laboral
relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Interpretacion y aplicacion del reglamento académico estudiantil.
Normatividad Académica de la Institucion.

Atencion y servicio al cliente.

Herramientas TIC s y Manejo de Software.

Sistemas de Gestion de la Calidad.

Sistema de informacion académico.

Gestion documental.

Trabajo en equipo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Profe§iopal Universitario Seccion de Certificacion
Académica

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Divisi,c')n .de Admisiones, Registro y Control
Académico

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Atender y dar soporte técnico oportuno a los usuarios en las diferentes actividades
propias de la oficina, verificando, ajustando o registrando en el sistema los
requerimientos debidamente autorizados, logrando con ello eficiencia en los
procesos académico-administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades y tareas definidas en los
procesos y proyectos en los que participa, asegurando su coherencia con los
planes de accion y operativos, para el logro de los objetivos institucionales.

e Atender y orientar de manera amable a los usuarios que se dirijan a la
Division suministrandoles la informacién precisa y oportuna que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Alimentar el software o sistema de la Division con la informacién, ajustes o
correcciones de los datos del estudiante, previa solicitud y verificacion de
los funcionarios responsables.

Alimentar el software o sistema de la Division con la informacion, ajustes o
correcciones de los datos del estudiante, previa solicitud, verificacion y
autorizacion de los funcionarios responsables.

Apoyar el proceso de Inscripcion de los estudiantes aspirante a ingresar a la
Universidad de Cordoba.

Apoyar el proceso de Inscripcion de los aspirantes a ingresar a la Universidad
de Cordoba.

Apoyar el proceso de matricula de los diferentes programas que se realice
en la Division.

Apoyar el proceso de organizacion de los archivos de gestion de la Division
de acuerdo a las normas y leyes establecidas para tal fin.

Prestar soporte técnico ofreciendo soluciones efectivas acorde a la
problematica, para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Proteger y dar buen uso a los equipos e implementos de oficina, para
prolongar su vida util.

Elaborar los informes sobre asuntos técnicos de su competencia ante las
instancias autorizadas y hacer las evaluaciones que se requieran
rutinariamente y que le sean solicitadas por sus superiores o por las
dependencias autorizadas en cada caso.

Ordenar, verificar, preparar o tramitar los documentos o informaciones
requeridas para la ejecucion de los procesos a cargo.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Titulo en Ingenieria de Sistemas,
Licenciatura en Informatica y
Medios Audiovisuales

Minimo (6) meses de experiencia laboral
relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Interpretacion y aplicacion del reglamento académico estudiantil.
Normatividad Académica de la Institucion.

Atencion y servicio al cliente.

Herramientas TIC s y Manejo de Software

Sistemas de gestion de la calidad.

Sistema de informacion académico.

Gestion documental.

Trabajo en equipo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Profesional Universitario Proceso de Matriculas
Pregrado

NIVEL Profesional Universitario

CARGO




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA DlVlSlf)n. de Admisiones, Registro y Control
Académico
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Coordinar, analizar y ejecutar los procesos propios de los programas de pregrado
que se realizan en la Division de Admisiones, Registro y Control Académico, para la
consecucion de resultados en la gestion Académico-administrativa, de acuerdo con
las politicas y directrices establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar los procesos de inscripcion, seleccion, admision y matricula de
estudiantes nuevos y estudiantes antiguos en los programas de pregrado
(presencial-distancia), de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario
académico.

e Analizar y proyectar respuestas a los diferentes requerimientos presentados
por los estudiantes, previo VoBo de la autoridad competente.

e Coordinar las actividades relacionadas con la matricula financiera de todos
los estudiantes de la Universidad.

e Gestionar en conjunto con la oficina de pagaduria la informacion de bancos
y nimeros de cuentas donde oficialmente deben hacerse los recaudos por
concepto de inscripciones y matricula en cada periodo académico.

e Registrar o eliminar en el sistema los diferentes conceptos de pago y
descuento con sus respectivos valores para la liquidacion de matricula.

e Proyectar y presentar informes semestrales de recaudo que sobre los
diferentes conceptos se requieran.

e Hacer en conjunto con la oficina de contabilidad la conciliacion de los
recaudos reportados por el banco con lo registrado en el sistema.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Contribuir con la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
planes operativos de los procesos que lidera, asegurando su coherencia con
los planes estratégicos y de accion, para el logro de los objetivos
institucionales.

e Definir acciones tendientes al mejoramiento continuo del proceso con base
en la deteccion, correccion y prevencion de las variables criticas que lo
afecten.

e Promover y tramitar asuntos de diferente indole en representacion de la
dependencia, por delegacion de autoridad competente.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integral de Gestion
de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo en Ingenieria de Sistemas,
Licenciatura en Informatica y
Medios Audiovisuales

Minimo (6) meses de experiencia laboral
relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Interpretacion y aplicacion del Reglamento académico estudiantil.
Normatividad Interna de la Institucion.

Conceptos basicos de estadistica.

Conceptos de curriculo.

Mejoramiento de procesos organizacionales.

Sistema de Informacion Académico.

Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

Indicadores de gestion.

Herramientas TIC’S.

COMPETENCIAS LABORALES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS

Departamento Biologia

CARGO Auxiliar de Laboratorio
NIVEL Técnico Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

NUMERO DE CARGOS 8

DEPENDENCIA Departamento de Biologia
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.

e Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.

e Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

e Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

e Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

e Elaborar periédicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.

¢ Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.

¢ Mantener los laboratorios en condiciones éptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.

e Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

e Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

¢ Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica o
Tecnologica o aprobacion de tres
(3) afos de Educacion Superior o | Minimo seis (6) meses de experiencia
Profesional en areas relacionadas | relacionada o laboral.
con las funciones esenciales del
cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
Conocimientos basicos en areas de las afines al cargo.
Herramientas TIC 's.

Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.
Manejo de inventario.

Normas de bioseguridad.

Uso y manejo de equipos y materiales de laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.

Fisico:

Radiacion no ionizante.

Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

Departamento de Quimica

CARGO

Auxiliar de Laboratorio

NIVEL

Técnico Administrativo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
CODIGO DEL NIVEL 3124
RANGO DE GRADOS 01-18
NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA

Departamento de Quimica

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo al usuario en el adecuado uso del software y hardware y
garantizar la correcta operacion de los laboratorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientacidon técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.

Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el 6ptimo funcionamiento de
los mismos.

Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

Implementar técnicas de seguridad informatica.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicacion de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la institucion.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de
apoyo

Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de apoyo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en Herramientas TICs.

e Técnicas de oficina.

e Manejo de Archivos.

e Redaccion y ortografia.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Departamento de Matematicas y Estadisticas

CARGO Auxiliar Sala de Sistemas
NIVEL Técnico Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA

Departamento de Matematicas y Estadisticas

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO PRINCIPAL

Jefe de Departamento

Brindar soporte y apoyo al usuario en el adecuado uso del software y hardware y
garantizar la correcta operacion de los laboratorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientacidon técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.

Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el 6ptimo funcionamiento de
los mismos.

Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

Implementar técnicas de seguridad informatica.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicaciéon de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la institucion.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS
Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de
apoyo

EXPERIENCIA

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

¢ Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en Herramientas TIC s.

e Técnicas de oficina.

e Manejo de Archivos.

e Redaccion y ortografia.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.

Departamento de Fisica y Electrénica

CARGO Auxiliar de laboratorio

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 31-24

RANGO DE GRADOS 01-18

NUMERO DE CARGOS 7

DEPENDENCIA Departamento de Fisica y Electronica
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.

Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

Elaborar periddicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.

Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.

Mantener los laboratorios en condiciones éptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.

Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica o
Tecnologica o aprobacion de tres
(3) anos de Educacion Superior o | Minimo seis (6) meses de experiencia
Profesional en areas relacionadas | relacionada o laboral.
con las funciones esenciales del

cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Atencion y servicio al cliente.

e Manejo de inventarios.

e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.

e Conocimientos en Mecanica, Electricidad, Optica, Termodinamica,
Electronica y Fisica Moderna.

e Herramientas TICs.

e Riesgos profesionales.

e Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
¢ Responsabilidad e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

Departamento de Geografia y Medio Ambiente

Geocaribe
CARGO Secretaria
NIVEL Técnico Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 3124
RANGO DE GRADOS 01-18
DEPENDENCIA Departamento de Geografia y Medio Ambiente
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL
Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencion al publico
(personal y telefonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo y
aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender al publico en general de manera cordial, personal vy
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

e Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacién que
requiera digitacion.

e Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.

e Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.

e Manejar, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.

e Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico o tecndlogico en | Minimo un (1) afo de experiencia laboral
secretariado o afines relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Manejo de inventarios.

e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.
e Herramientas TICs.

e Riesgos profesionales.

¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
e Responsabilidad e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Laboratorio de Toxicologia y Gestion Ambiental

CARGO Analista de Absorcién Atomica
NIVEL Técnico Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
DEPENDENCIA Departamento de Geografia y Medio Ambiente
JEFE INMEDIATO Director de Laboratorio

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los procedimientos establecidos en el analisis de
muestras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar los métodos de analisis que le sean asignados siguiendo siempre las
instrucciones establecidas en los procedimientos estandar de operacion y
los mecanismos de control de calidad.

Analizar las muestras y estandares de control de calidad, evaluacion de
desempefo e intercalibraciones que le sean asignadas por el oficial de
calidad.

Conocer y aplicar todas las disposiciones del Sistema de Gestion
relacionadas con sus funciones.

Registrar toda la informacion requerida por los procesos a su cargo.

Acatar todas las instrucciones dadas por el oficial de calidad, relacionadas
con reprocesamiento de muestras, detencion y reanudacion de procesos,
control de calidad, mejoramiento continuo, evaluaciones de desempefio y
control del Sistema de Gestion.

Efectuar limpieza y mantenimiento preventivo externo a los equipos
instrumentales de medicion.

Verificar diariamente condiciones ambientales del laboratorio.

Identificar necesidades de adquisicion de servicios y suministros técnicos
requeridos para el funcionamiento del laboratorio.

Cumplir todas las funciones, disposiciones, actividades y responsabilidades
asignadas por el manual de calidad y los procedimientos de operacion del
laboratorio.

Realizar muestro cuando se requiera.

Elaborar y corregir documentos del Sistema de Gestion de Calidad.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo nueve (9) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en Quimica

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Analisis de metales pesados
e Tratamiento de matrices ambientales por absorcion atomica
¢ Validacion de metodologias analiticas y buenas practicas de laboratorio
e Manejo de inventarios.
e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.
e Herramientas TICs.
e Riesgos profesionales.
¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
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RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biologicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Analista Cromatografia HPLC

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Geografia y Medio Ambiente
JEFE INMEDIATO Director de Laboratorio

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los procedimientos establecidos en el analisis de
muestras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Aplicar los métodos de analisis que le sean asignados siguiendo siempre las
instrucciones establecidas en los procedimientos estandar de operacion y
los mecanismos de control de calidad.

e Analizar las muestras y estandares de control de calidad, evaluacion de
desempefo e intercalibraciones que le sean asignadas por el oficial de
calidad.

e Conocer y aplicar todas las disposiciones del Sistema de Gestion
relacionadas con sus funciones.

e Registrar toda la informacion requerida por los procesos a su cargo.

e Acatar todas las instrucciones dadas por el oficial de calidad, relacionadas
con reprocesamiento de muestras, detencion y reanudacion de procesos,




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

control de calidad, mejoramiento continuo, evaluaciones de desempefo y
control del Sistema de Gestion.

e Efectuar limpieza y mantenimiento preventivo externo a los equipos
instrumentales de medicion.

e Verificar diariamente condiciones ambientales del laboratorio.

e Identificar necesidades de adquisicion de servicios y suministros técnicos
requeridos para el funcionamiento del laboratorio.

e Cumplir todas las funciones, disposiciones, actividades y responsabilidades
asignadas por el manual de calidad y los procedimientos de operacion del
laboratorio.

e Realizar muestro cuando se requiera.

e Elaborar y corregir documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo nueve (9) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en Quimica

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Analisis de contaminantes organicos en matrices ambientales

¢ Manejo de cartografo liquido de alta eficiencia (HPLC)

¢ Validacion de metodologias analiticas y buenas practicas de laboratorio
¢ Manejo de inventarios.

¢ Manejo y montaje de equipos de laboratorio.

e Herramientas TICs.

e Riesgos profesionales.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
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¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Analista Genotoxico

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Geografia y Medio Ambiente
JEFE INMEDIATO Director de Laboratorio

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los procedimientos establecidos en el analisis de
muestras.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar los métodos de analisis que le sean asignados siguiendo siempre las
instrucciones establecidas en los procedimientos estandar de operacion y
los mecanismos de control de calidad.

Analizar las muestras y estandares de control de calidad, evaluacion de
desempeno e intercalibraciones que le sean asignadas por el oficial de
calidad.

Conocer y aplicar todas las disposiciones del Sistema de Gestion
relacionadas con sus funciones.

Registrar toda la informacion requerida por los procesos a su cargo.

Acatar todas las instrucciones dadas por el oficial de calidad, relacionadas
con reprocesamiento de muestras, detencion y reanudacion de procesos,
control de calidad, mejoramiento continuo, evaluaciones de desempeno y
control del Sistema de Gestion.

Efectuar limpieza y mantenimiento preventivo externo a los equipos
instrumentales de medicion.

Verificar diariamente condiciones ambientales del laboratorio.

Identificar necesidades de adquisicion de servicios y suministros técnicos
requeridos para el funcionamiento del laboratorio.

Cumplir todas las funciones, disposiciones, actividades y responsabilidades
asignadas por el manual de calidad y los procedimientos de operacion del
laboratorio.

Realizar muestro cuando se requiera.

Elaborar y corregir documentos del Sistema de Gestion de Calidad.
Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
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ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo nueve (9) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en Quimica

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Validacion de metodologias analiticas y buenas practicas de laboratorio.
e Ensayos in vitro e in vivo

¢ Manejo de inventarios.

e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.

e Herramientas TICs.

e Riesgos profesionales.

¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Analista muestreo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
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NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Geografia y Medio Ambiente
JEFE INMEDIATO Director de Laboratorio

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los procedimientos establecidos en el analisis de
muestras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar los métodos de analisis que le sean asignados siguiendo siempre las
instrucciones establecidas en los procedimientos estandar de operacion y
los mecanismos de control de calidad.

Analizar las muestras y estandares de control de calidad, evaluacion de
desempefo e intercalibraciones que le sean asignadas por el oficial de
calidad.

Conocer y aplicar todas las disposiciones del Sistema de Gestion
relacionadas con sus funciones.

Registrar toda la informacion requerida por los procesos a su cargo.

Acatar todas las instrucciones dadas por el oficial de calidad, relacionadas
con reprocesamiento de muestras, detencion y reanudacion de procesos,
control de calidad, mejoramiento continuo, evaluaciones de desempefio y
control del Sistema de Gestion.

Efectuar limpieza y mantenimiento preventivo externo a los equipos
instrumentales de medicion.

Verificar diariamente condiciones ambientales del laboratorio.

Identificar necesidades de adquisicion de servicios y suministros técnicos
requeridos para el funcionamiento del laboratorio.
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e Cumplir todas las funciones, disposiciones, actividades y responsabilidades
asignadas por el manual de calidad y los procedimientos de operacion del
laboratorio.

e Realizar muestro cuando se requiera.

e Elaborar y corregir documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo nueve (9) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en Quimica

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Validacion de metodologias analiticas y buenas practicas de laboratorio
e Manejo de inventarios.

e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.

e Herramientas TICs.

e Riesgos profesionales.

¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacién




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
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e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.

Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.

Incendio y explosion: Sustancias inflamables.

Bioloégicos: Virus, hongos, bacterias.

e et de e e
NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Geografia y Medio Ambiente
JEFE INMEDIATO Director de Laboratorio

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los procedimientos establecidos en el analisis de
muestras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Aplicar los métodos de analisis que le sean asignados siguiendo siempre las
instrucciones establecidas en los procedimientos estandar de operacion y
los mecanismos de control de calidad.

e Analizar las muestras y estandares de control de calidad, evaluacion de
desempefo e intercalibraciones que le sean asignadas por el oficial de
calidad.
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e Conocer y aplicar todas las disposiciones del Sistema de Gestion
relacionadas con sus funciones.

e Registrar toda la informacion requerida por los procesos a su cargo.

e Acatar todas las instrucciones dadas por el oficial de calidad, relacionadas
con reprocesamiento de muestras, detencidon y reanudacion de procesos,
control de calidad, mejoramiento continuo, evaluaciones de desempefo y
control del Sistema de Gestion.

e Efectuar limpieza y mantenimiento preventivo externo a los equipos
instrumentales de medicion.

e Verificar diariamente condiciones ambientales del laboratorio.

e Identificar necesidades de adquisicion de servicios y suministros técnicos
requeridos para el funcionamiento del laboratorio.

e Cumplir todas las funciones, disposiciones, actividades y responsabilidades
asignadas por el manual de calidad y los procedimientos de operacion del
laboratorio.

e Realizar muestro cuando se requiera.

e Elaborar y corregir documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo nueve (9) meses de experiencia

Titulo profesional en Quimica X /
profesional relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Analisis de contaminantes organicos en matrices ambientales
e Manejo de cartdégrafo de gases de espectrometria de masas (GC-MS)
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e Validacion de metodologias analiticas y buenas practicas de laboratorio
Manejo de inventarios.

e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.

e Herramientas TICs.

e Riesgos profesionales.

¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Analista Muestras Ambientales

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Geografia y Medio Ambiente
JEFE INMEDIATO Director de Laboratorio
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OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los procedimientos establecidos en el analisis de
muestras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Aplicar los métodos de analisis que le sean asignados siguiendo siempre las
instrucciones establecidas en los procedimientos estandar de operacion y
los mecanismos de control de calidad.

e Analizar las muestras y estandares de control de calidad, evaluacion de
desempeno e intercalibraciones que le sean asignadas por el oficial de
calidad.

e Conocer y aplicar todas las disposiciones del Sistema de Gestion
relacionadas con sus funciones.

e Registrar toda la informacion requerida por los procesos a su cargo.

e Acatar todas las instrucciones dadas por el oficial de calidad, relacionadas
con reprocesamiento de muestras, detencion y reanudacion de procesos,
control de calidad, mejoramiento continuo, evaluaciones de desempefio y
control del Sistema de Gestion.

e Efectuar limpieza y mantenimiento preventivo externo a los equipos
instrumentales de medicion.

e Verificar diariamente condiciones ambientales del laboratorio.

e Identificar necesidades de adquisicion de servicios y suministros técnicos
requeridos para el funcionamiento del laboratorio.

e Cumplir todas las funciones, disposiciones, actividades y responsabilidades
asignadas por el manual de calidad y los procedimientos de operacion del
laboratorio.

e Realizar muestro cuando se requiera.

e Elaborar y corregir documentos del Sistema de Gestion de Calidad.
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e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo nueve (9) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en Quimica

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Analisis y tratamiento de muestras ambientales y bioldgicas
e Manejo de equipo DMA80 Analizador directo de mercurio
e Validacion de metodologias analiticas y buenas practicas de laboratorio
Manejo de inventarios.
e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.
e Herramientas TICs.
e Riesgos profesionales.
e Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
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RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biologicos: Virus, hongos, bacterias.

FACULTAD DE INGENIERIAS

CARGO Asistente de maestria
NIVEL Técnico Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Facultad de Ingenierias
JEFE INMEDIATO Coordinador Maestria

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar el apoyo a las cohortes de maestria y su debido funcionamiento
académico en cuanto a la parte logistica.

]
FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atencion a docentes y estudiantes del programa.

¢ Elaboracion de constancias de matriculas.

e Elaboracion de soportes para instituciones en donde laboren los
estudiantes.

e Actualizacion de novedades a los estudiantes a través de correo electronico
y comunicacion telefénica.
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e Asegurar ambiente educativo para garantizar el desarrollo de las
actividades docente.

e Garantizar apoyo técnico con video beam vy portatil para desarrollar
adecuadamente la labor pedagogica.

e Proporcionar al docente los formatos que permitan los controles de
asistencia y la toma de notas de la actividad académica que desarrolle

e Al final de cada modulo proporcionar a los estudiantes los formatos que
permita evaluar a su docente, luego de esto se hacen las respectivas
estadisticas que permiten hacer la valoracion de conjunto del proceso
desarrollado.

e En coordinacion con el docente dar a conocer a los estudiantes sus notas y
que estas lleguen a registro.

e Verificar el diligenciamiento del formato de control de actividades
académicas-seguimiento curricular.

e Ser apoyo cuando se presenten los casos de sustentaciones de grado de
determinada cohorte de la Maestria, en todo lo relacionado con recibo y
entrega de trabajos a jurados para sus correcciones, igual de formatos para
trabajos y sustentaciones.

e Custodiar los equipos audiovisuales, su control y mantenimiento correctivo
y preventivo.

e Llevar los correspondientes archivos de la Maestria.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional afin al programa de | Minimo seis (6) meses de experiencia
maestria laboral
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencion al usuario

e Herramientas TIC'S

e Ser organizado, metddico y cuidadoso en su trabajo.

e Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.
e Saber trabajar en equipo

e Manejo en bases de datos

e Capacidad de analisis y sintesis

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonoémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Secretaria

NIVEL Auxiliar Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria
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JEFE INMEDIATO Decano de Facultad

OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencién al publico
(personal y telefonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo
y aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender al publico en general de manera cordial, personal vy
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

e Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacion que
requiera digitacion.

e Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.

e Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.

e Maneja, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.

e Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano
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REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico o tecnolodgico en Minimo un (1) afo de experiencia
secretariado o afines laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Herramientas TIC s
e Técnicas de oficina.
e Manejo de Archivos.
e Redaccion y ortografia.
¢ Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.
e Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados

e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonoémico: Posiciones posturales inadecuadas




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Departamento de Ingenieria Industrial

CARGO Profesional de Postgrados

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria Industrial
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

mismo.

Brindar apoyo en las actividades correspondientes a la atencion de estudiantes de
las especializaciones ofertadas por el programas y demas actividades inherentes al

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender al publico en general de manera cordial, personal y
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

Responder por la gestion documental de las especializaciones, tales como
actas e informes.

Apoyar en los procesos de renovacion de Registro calificado

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

profesional en Ingeniero | Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral

Titulo
industrial

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Atencidn al usuario
e Herramientas TIC'S
e Ser organizado, metddico y cuidadoso en su trabajo.
e Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.
e Manejo en bases de datos
e Capacidad de analisis y sintesis

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Auxiliatj de laboratorio Integrado de Ingenieria
Industrial

NIVEL Profesional Universitario




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

A

acreditada

INSTITUCIONALMENTE

CODIGO DEL NIVEL

2044

RANGO DE GRADOS

01-24

DEPENDENCIA

Departamento de Ingenieria Industrial

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Orientar y brindar asesoria y capacitaciéon a los estudiantes, docentes y
personal administrativo de la institucién en el manejo de equipos del
laboratorio integrado.

Administrar los horarios de uso y velar por el cumplimiento del reglamento
del laboratorio.

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientacidon técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.

Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el 6ptimo funcionamiento de
los mismos.

Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

Implementar técnicas de seguridad informatica.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicacion de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la Institucion.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria | Minimo seis (6) meses de experiencia
Industrial laboral

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimiento de quipos de higiene y seguridad industrial
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.
¢ Manejo de inventarios.
e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.
e Herramientas TICs.
e Riesgos profesionales.
¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Departamento de Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones

CARGO Profesional de Acreditacion y Curriculo
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria de Sistemas
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar la realizacion de actividades correspondiente a los procesos de acreditacion
y curriculo del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar en los procesos de acreditacion ocasionales y permanentes del
programa tales como seguimientos a planes de mejoramiento, seguimiento
a opciones de trabajo de grado y tramites, seguimiento pasantias.

e Atender al publico relacionado de manera cordial, personal y
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o

documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Recibir, entregar y radicar la correspondencia relacionada, teniendo en
cuenta las tablas de retencion documental asignada.

e Maneja, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.

e Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS
Titulo profesional en
Industrial o de Sistemas.

EXPERIENCIA
Ingenieria | Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Calidad en la prestacion de servicios

e Procesos de acreditacion académica.

¢ Indicadores de Gestion.

e Herramientas TICs.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Departamento de Ingenieria Mecanica

CARGO Auxiliar de laboratorio de materiales y procesos
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 20-44

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria Mecanica

JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.

e Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

e Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

e Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

e Elaborar periédicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.

e Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.

¢ Mantener los laboratorios en condiciones éptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.

o Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

¢ Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

¢ Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
Titulo Profesional en Ingenieria Minimo seis (6) meses de experiencia
Mecanica laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.
¢ Manejo de inventarios.
e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.
e Herramientas TICs.
e Riesgos profesionales.
¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Secretaria Sala de Consulta
NIVEL Auxiliar Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 4044




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
RANGO DE GRADOS 05-26
DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria Mecanica
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencién al publico
(personal y teleféonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo
y aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender al publico en general de manera cordial, personal y
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacion o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacién que
requiera digitacion.

Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.

Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.

Maneja, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.
Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico o tecnologico en Minimo un (1) afo de experiencia
secretariado o afines laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Herramientas TIC s
e Técnicas de oficina.
e Manejo de Archivos.
e Redaccion y ortografia.
¢ Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.
e Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Secretaria Centro de Documentacion
NIVEL Auxiliar Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria Mecanica
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencién al publico
(personal y teleféonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo
y aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender al publico en general de manera cordial, personal vy
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

e Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacidén que
requiera digitacion.

e Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Titulo Técnico o tecnologico en Minimo un (1) ano de experiencia
secretariado o afines laboral relacionada

Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.

Maneja, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.
Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
Herramientas TIC s

Técnicas de oficina.

Manejo de Archivos.

Redaccion y ortografia.

Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.
Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA acreditada
e Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Departamento de Ingenieria Ambiental

CARGO Profesional de Acreditacion y Curriculo
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria Ambiental
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar la realizacion de actividades correspondiente a los procesos de acreditacion
y curriculo del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Apoyar en los procesos de acreditacion ocasionales y permanentes del
programa tales como seguimientos a planes de mejoramiento, seguimiento
a opciones de trabajo de grado y tramites, seguimiento pasantias.

e Atender al publico relacionado de manera cordial, personal y
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

e Recibir, entregar y radicar la correspondencia relacionada, teniendo en
cuenta las tablas de retencion documental asignada.

e Maneja, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.

e Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria | Minimo seis (6) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria Ambiental.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Calidad en la prestacion de servicios
e Procesos de acreditacion académica.
¢ Indicadores de Gestion.
e Herramientas TICs.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacién de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Auxiliar de laboratorio

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria Ambiental
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Preparar los materiales y reactivos relacionados con el desarrollo de las
practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la solicitud de
los docentes.

Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el desarrollo de
las practicas académicas de los programas de la Universidad.

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

Participar y cooperar en las actividades de Extension programadas en la
Facultad.

Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por los
estudiantes.

Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por practica.
Elaborar periédicamente y mantener el inventario de materiales y reactivos
propios de las practicas de laboratorio.

Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.

Mantener los laboratorios en condiciones 6ptimas para el desarrollo de las
practicas académicas.

Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e insumos a
su cargo.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.

Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras

tendientes a aumentar la satisfaccion de los usuarios, mejorar la
oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso, con criterio de eficacia y
eficiencia.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Ejecutar y hacer seguimiento a las tareas definidas en los procesos y
proyectos en los que participa, asegurando su coherencia con los planes de
accion y operativos para el logro de los objetivos institucionales.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica o
Tecnologica o aprobacion de tres
(3) afos de Educacion Superior o | Minimo seis (6) meses de experiencia
Profesional en areas relacionadas | relacionada o laboral.
con las funciones esenciales del
cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.
e Manejo de inventarios.
e Manejo y montaje de equipos de laboratorio.
e Herramientas TICs.
e Riesgos profesionales.
¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

° e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Departamento de Ingenieria de Alimentos

CARGO Asistente de maestria

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria de Alimentos
JEFE INMEDIATO Coordinador Maestria

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar el apoyo a las cohortes de maestria y su debido funcionamiento
académico en cuanto a la parte logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Atencidn a docentes y estudiantes del programa.

e Elaboracion de constancias de matriculas.

e Elaboracion de soportes para instituciones en donde laboren los
estudiantes.

e Actualizacion de novedades a los estudiantes a través de correo electronico
y comunicacion telefénica.

e Asegurar ambiente educativo para garantizar el desarrollo de las
actividades docente.

e Garantizar apoyo técnico con video beam y portatil para desarrollar
adecuadamente la labor pedagogica.

e Proporcionar al docente los formatos que permitan los controles de
asistencia y la toma de notas de la actividad académica que desarrolle

e Al final de cada modulo proporcionar a los estudiantes los formatos que
permita evaluar a su docente, luego de esto se hacen las respectivas
estadisticas que permiten hacer la valoracion de conjunto del proceso
desarrollado.

e En coordinacion con el docente dar a conocer a los estudiantes sus notas y
que estas lleguen a registro.

o Verificar el diligenciamiento del formato de control de actividades
académicas-seguimiento curricular.

e Ser apoyo cuando se presenten los casos de sustentaciones de grado de
determinada cohorte de la Maestria, en todo lo relacionado con recibo y
entrega de trabajos a jurados para sus correcciones, igual de formatos para
trabajos y sustentaciones.

e Custodiar los equipos audiovisuales, su control y mantenimiento correctivo
y preventivo.

e Llevar los correspondientes archivos de la Maestria.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Titulo profesional afin al programa de
maestria

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Atencidn al usuario
e ManejodeTIC'S
e Ser organizado, metddico y cuidadoso en su trabajo.
e Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.
e Saber trabajar en equipo
e Manejo en bases de datos
e Capacidad de analisis y sintesis

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Auxiliar de Laboratorio
NIVEL Técnico Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 3124




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

A

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
RANGO DE GRADOS 01-18
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria de Alimentos
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos

en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.

Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.

Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

Elaborar peridodicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.

Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.

Mantener los laboratorios en condiciones éptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

e Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

¢ Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica o
Tecnologica o aprobacion de tres
(3) afos de Educacion Superior o | Minimo seis (6) meses de experiencia
Profesional en areas relacionadas | relacionada o laboral.
con las funciones esenciales del

cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
Conocimientos basicos en areas de las afines al cargo.
Herramientas TIC 's.

Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Manejo de inventario.

Normas de bioseguridad.

Uso y manejo de equipos y materiales de laboratorio.

Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Auxiliar de laboratorio de Bioprocesos y
Fermentacion

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria de Alimentos

JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proporcionar y preparar el material de trabajo y el equipo de
laboratorios necesarios para el desarrollo de cada practica, todo esto
en colaboracion con el profesor titular de la asignatura.

e Tener disponible los recursos del laboratorio necesarios para presentar
el servicio en el horario en que se requiere para el desarrollo de las
diferentes actividades en el mismo.

e Brindar instrucciones y recomendaciones previas durante y después de
cada sesion de laboratorio.

e Mantener actualizado los inventarios de materiales y equipos de
laboratorio, y verificar continuamente el buen funcionamiento de
éstos.

e Apoyar la planeacion y coordinaciéon de manera eficiente de las
practicas

e Administrar y mantener los equipos e instrumentos de laboratorio a su
cargo, respondiendo por el inventario de maquinas, equipos y demas
elementos respectivos del laboratorio.

e Presentar periodicamente proyectos de actualizacion de elementos del
laboratorio.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

e Fortalecer los procesos de Docencia, Investigacion y Extension a través
de la planeacion e instalacion de practicas de laboratorios,
distribucion, supervision e inventarios de equipos y materiales.

e Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los
equipos, herramientas y laboratorios para garantizar el o6ptimo
funcionamiento de los mismos.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria de | Minimo nueve (9) meses de experiencia
Alimentos relacionada o laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento en Microbiologia, quimica, ingenieria, bioprocesos vy
fermentaciones

Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.

Conocimientos basicos en areas de las afines al cargo.

Herramientas TIC 's.

Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.

Manejo de inventario.

Normas de bioseguridad.

Uso y manejo de equipos y materiales de laboratorio.

Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacién efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al

ciudadano




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
e Instrumentacién de decisiones e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral.

Fisico: Radiacion no ionizante.

Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Bioloégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Auxiliar Planta Piloto Mantenimiento de Equipos
NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria de Alimentos

JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Soportar las actividades de la planta Piloto en labores de mecanica y operario en
manipulacién de alimentos.

]
FUNCIONES ESPECIFICAS

e Transportar de materia prima e insumos

e Participar como operario en procesos productivos

e Brindar acompanamiento en actividades extra-académicas

e Operar y manejar la caldera

e Realizar mantenimiento preventivo de equipos




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Técnico o tecndlogo en Manipulacion de | Minimo seis (6) meses de experiencia
Alimentos laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantenimiento de motores

Procesamiento de alimentos.

Conocimiento y manejo de materiales y equipos propios de la industria
alimenticia.

Riesgos Profesionales.

Normas vigentes de laboratorio.

Atencidn y servicio al cliente.

Manejo Inventarios.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO

CARGO Auxiliar Planta Piloto Servicios Generales
NIVEL Auxiliar Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria de Alimentos
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Soportar las actividades de la planta Piloto en labores de aseo y operario en
manipulacién de alimentos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Transportar de materia prima e insumos

e Participar como operario en procesos productivos

e Brindar acompanamiento en actividades extra-académicas

e Realizar labores de aseo antes, durante y después de cada practica
académica.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

Bachiller o técnico equivalente




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manipulacion de alimentos

e Procesamiento de alimentos.

¢ Normas vigentes de laboratorio.
e Atencion y servicio al cliente.

¢ Manejo Inventarios.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Auxiliar Sala de Sistemas

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria de Alimentos
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo al usuario en el adecuado uso del software y hardware y
garantizar la correcta operacion de los laboratorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientacion técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.

Realizar periddicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el 6ptimo funcionamiento de
los mismos.

Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

Implementar técnicas de seguridad informatica.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicacion de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la institucion.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

apoyo

Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA acreditada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en Herramientas TICs.

e Técnicas de oficina.

e Manejo de Archivos.

e Redaccion y ortografia.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados

e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.

FACULTAD DE CIENCIAS AGRICOLAS




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditade
CARGO Profesional de Postgrados
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria Industrial
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL
Brindar apoyo en las actividades correspondientes a la atencion de estudiantes de
las especializaciones ofertadas por el programas y demas actividades inherentes al
mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender al publico en general de manera cordial, personal y
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

e Responder por la gestion documental de las especializaciones, tales como
actas e informes.

e Apoyar en los procesos de renovacion de Registro calificado

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas relacionadas | Minimo seis (6) meses de experiencia
con las funciones esenciales del cargo | laboral




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

d

acreditada

IHETITUCIONALMENTE

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencioén al usuario

Herramientas TIC'S

Ser organizado, metodico y cuidadoso en su trabajo.
Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.
Manejo en bases de datos
Capacidad de analisis y sintesis

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES
Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo

Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

e Compromiso con la organizacion

Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.

Fisico:
Ergond

Radiacion no ionizante.
mico: Posiciones posturales inadecuadas

Departamento de Ingenieria Agronémica y Desarrollo Rural

CARGO

Auxiliar de Laboratorio

NIVEL

Técnico Administrativo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS J
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
CODIGO DEL NIVEL 3124
RANGO DE GRADOS 01-18
NUMERO DE CARGOS 4

Departamento de Ingenieria Agronomica vy

DEPENDENCIA Desarrollo Rural

JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.

e Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.

e Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

e Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

e Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

e Elaborar periédicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.

e Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Mantener los laboratorios en condiciones éptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.

e Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

e Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

¢ Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica o
Tecnologica o aprobacion de tres
(3) afos de Educacion Superior o | Minimo seis (6) meses de experiencia
Profesional en areas relacionadas | relacionada o laboral.
con las funciones esenciales del
cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en areas de las afines al cargo.
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Herramientas TIC's.

Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.

Manejo de inventario.

Normas de bioseguridad.

Uso y manejo de equipos y materiales de laboratorio.

Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

Auxiliar de Laboratorio de Suelos y Aguas -
CARGO . e
Procesamientos de analisis de suelos
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
NUMERO DE CARGOS 2
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UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

DEPENDENCIA Departamento de Ingenieria Agronomica y
Desarrollo Rural
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asesorar , analizar y dar soporte profesional para la consecucion de resultados
en la gestion Académico-Administrativa, de acuerdo con las politicas vy
directrices establecidas, para ofrecer servicios con oportunidad y pertinencia, en
pro de la satisfaccion de los usuarios, el mejoramiento continuo y la proyeccién
de los productos y servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proporcionar y preparar el material de trabajo y el equipo de
laboratorios necesarios para el desarrollo de cada practica, todo esto
en colaboracion con el profesor titular de la asignatura.

e Tener disponible los recursos del laboratorio necesarios para presentar
el servicio en el horario en que se requiere para el desarrollo de las
diferentes actividades en el mismo.

e Brindar instrucciones y recomendaciones previas durante y después de
cada sesion de laboratorio.

¢ Mantener actualizado los inventarios de materiales y equipos de
laboratorio, y verificar continuamente el buen funcionamiento de
éstos.

e Apoyar la planeacidon y coordinacion de manera eficiente de las
practicas

e Administrar y mantener los equipos e instrumentos de laboratorio a su
cargo, respondiendo por el inventario de maquinas, equipos y demas
elementos respectivos del laboratorio.

e Presentar periodicamente proyectos de actualizacion de elementos del
laboratorio.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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e Fortalecer los procesos de Docencia, Investigacion y Extension a través
de la planeacion e instalacion de practicas de laboratorios,
distribucion, supervision e inventarios de equipos y materiales.

e Realizar peridodicamente actividades preventivas y correctivas a los
equipos, herramientas y laboratorios para garantizar el o6ptimo
funcionamiento de los mismos.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Minimo nueve (9) meses de experiencia
Agronémica, Quimico relacionada o laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

¢ Conocimientos en quimica organica

e Conocimiento y manejo de reactivos y equipos de laboratorio de
quimica.

e Herramientas TIC'S.

e Riesgos Profesionales.

¢ Normas vigentes de laboratorio.

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Manejo Inventarios.

e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen o reglamenten las existentes.
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COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacién de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

Departamento de Ciencias Acuicolas

CARGO Auxiliar de laboratorio de Calidad de Aguas
NIVEL Profesional universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias acuicolas

JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento
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OBJETIVO PRINCIPAL
Apoyar las actividades misionales de Docencia, Investigacion y Extension en lo
relacionado con el manejo de microorganismos de la productividad primaria y
secundaria, determinacion de la calidad fisicoquimica y microbiologica de los
ecosistemas acuaticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Administrar las actividades a desarrollar en el laboratorio de Microbiologia
acuatica, Sanidad acuicola, Productividad primaria y Calidad de aguas.

e Custodiar y mantener las cepas microbioldgicas que permanecen en el
laboratorio, repicando, supervisando su viabilidad y pureza.

e Atender, desarrollar y colaborar con las actividades para la ejecucion de las
Investigaciones y Proyectos desarrollada en el Instituto.

e Respondery velar por las Cepas producidas en el laboratorio, los materiales,
equipos y acervos bibliograficos del mismo. Mantener limpios la vidrieria
del laboratorio utilizada en las actividades.

e Gestionar las solicitudes de materiales necesarias para el buen
funcionamiento del Laboratorio.

e Brindar orientacion profesional a los estudiantes de trabajo de grado,
pasantes, visitantes y en general usuarios del laboratorio, para el adecuado
desarrollo de los procesos en los que participa.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad requeridas. Mantener actualizados los
inventarios de material de vidrio, reactivos y equipo de laboratorio y
verificar continuamente el buen funcionamiento de estos.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a
la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral
de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
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ACADEMICOS

EXPERIENCIA
Minimo nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Titulo profesional en Acuicultura

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
Conocimientos en el area de la Productividad acuatica, Calidad de Aguas,
histopatologia de organismos acuaticos (peces, crustaceos y moluscos).
Herramientas TIC 's.

Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.

Manejo de inventario.

Normas de bioseguridad.

Uso y manejo de equipos y materiales de laboratorio.

Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.
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CARGO Auxiliar de Laboratorio

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias acuicolas
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos

en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.

Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.

Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

Elaborar periddicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.
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A

acreditada

INSTITUCIONALMENTE

Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.

Mantener los laboratorios en condiciones éptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.

Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Acuicultura o | Minimo seis (9) meses de experiencia
carreras afines relacionada o laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
Herramientas TIC 's.

Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.
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Manejo de inventario.
Normas de bioseguridad.
Uso y manejo de equipos y materiales de laboratorio.

Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Auxiliar de Laboratorio de Postcosecha
NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias acuicolas
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL
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Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.

e Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.

e Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

o Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

o Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

e Elaborar peridédicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.

e Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.

e Mantener los laboratorios en condiciones 6ptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.

e Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

¢ Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

¢ Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
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usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS

Titulo de Formacion Técnica o
Tecnologica o aprobacion de tres
(3) afos de Educacion Superior o | Minimo seis (6) meses de experiencia
Profesional en areas relacionadas | relacionada o laboral.

con las funciones esenciales del
cargo

ACADEMICOS EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.

Herramientas TIC 's.

Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.

Manejo de inventario.

Normas de bioseguridad.

Uso y manejo de equipos y materiales de laboratorio.

Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES
Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
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e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

Profesional Responsable del Laboratorio de
CARGO A
Investigacion Biologica Pesquera LIBP
NIVEL Profesional universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Departamento de Ciencias acuicolas
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL
Asesorar , analizar y dar soporte profesional para la consecucion de resultados
en la gestion Académico-Administrativa, de acuerdo con las politicas vy
directrices establecidas, para ofrecer servicios con oportunidad y pertinencia, en
pro de la satisfaccion de los usuarios, el mejoramiento continuo y la proyeccién
de los productos y servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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e Coordinacion del proceso de muestreo biologico pesquero en el laboratorio
en el marco de la investigacion que se desarrolla en el LIBP.

e Supervision en la Identificacion y cuantificacion de las muestras
recolectadas.

e Velar por el buen uso y mantenimiento oportuno de los equipos y reactivos
del laboratorio.

e Asesoriay / o evaluacion de los tesistas del LIBP.

e Asesoria a estudiantes del departamento de Ciencias Acuicolas y otras
universidades.

e Realizacién de investigacion propia del laboratorio.

e Redacciony correccion de resumenes 'y / o manuscritos para la participacion
del laboratorio en eventos nacionales e internacionales y su publicacion
posterior en revistas seriadas.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a
la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral
de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Acuicultura, Minimo seis (6) meses de experiencia
especialista en gestion ambiental laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad

e Conocimientos en toma y procesamiento de muestras de laboratorio
¢ Conocimientos en quimica organica

¢ Conocimiento y manejo de reactivos y equipos de laboratorio

¢ Normas vigentes de laboratorio

e Atencion y servicio al cliente.
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¢ Manejo Inventarios.
e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e Aporte técnico-profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

Revista MVZ

CARGO S;olfaes::\zz:tadﬁ vezdlcmn, publicacion y divulgacion
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
JEFE INMEDIATO Decano de Facultad
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OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar actividades en el proceso de edicion, publicacion y divulgacion de la
Revista MVZ Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar seguimiento constante y actualizar las bases de datos donde se
encuentra indexada la revista.

e Realizar la primera revision del cumplimiento de las normas de la Revista
MVZ Cordoba de los manuscritos recibidos para posible publicacion.

e Digitalizar las revistas impresas a medios digitales.

e Actualizar la base de datos PUBLINDEX.

e Efectuar biusqueda de nuevas bases de datos donde sea indexada la revista.

e Actualizar plataforma 0JS.

e Enviar las revistas a las bibliotecas de las universidades con las que tiene
convenio de canje y hemerotecas dando cumplimiento al decreto del
deposito legal.

e Enviar volumen a bases de datos donde se encuentra indexada la revista.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a
la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral
de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Licenciado en Informatica y Medios | Minimo seis (6) meses de experiencia
Audiovisuales laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo de distintos software
¢ Manejo de herramientas audiovisuales
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Calidad en la prestacion de servicios.
Herramientas TIC 's.
Atencion al publico.
Mantenimiento preventivo de equipos audiovisuales.
Sistemas de Gestion de la Calidad.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES

o Comunicacion efectiva

Aporte técnico-profesional

e Gestion de procedimientos o
e Instrumentacion de decisiones

RIESGOS DEL CARGO

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Psicosocial: Estrés laboral

Fisico: Radiaciones no ionizantes

Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Profesional de produccién y edicion de archivo

CARGO fotografico de la revista MVZ
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

JEFE INMEDIATO

Decano de Facultad

OBJETIVO PRINCIPAL
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Realizar actividades en el proceso de produccioén, edicidon de archivo fotografico y
publicacion de la Revista MVZ Cérdoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar de la produccion y edicion del archivo fotografico de la Revista
MVZ Cordoba.

Realizar la diagramacion de portadas y piezas graficas para la revista MVZ
Cordoba.

Hacer el tratamiento de imagenes, verificacion y correccion de los
contenidos HTML para el sitio web de Revista MVZ Cordoba.

Mantener del sitio web de la Revista MVZ Cérdoba.

Brindar asistencia durante el proceso de evaluacion de articulos sometidos
para su posible publicacion en Revisa MVZ Cérdoba.

Enviar certificaciones a los arbitros de Revista MVZ Cérdoba.

Administrar la base de datos de arbitros de la Revista MVZ Cérdoba.
Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a

la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral
de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Licenciado en Informatica y Medios | Minimo seis (6) meses de experiencia
Audiovisuales laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo de paginas web

Experiencia en disefo grafico y fotografia
Calidad en la prestacion de servicios.
Herramientas TIC 's.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Atencion al publico.
e Mantenimiento preventivo de equipos audiovisuales.
e Sistemas de Gestion de la Calidad.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Departamento de Ciencias Pecuarias

CARGO Auxiliar de laboratorio de Clinica Veterinaria
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias Pecuarias

JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

OBJETIVO PRINCIPAL
Brindar soporte al Laboratorio Clinico Veterinario en la toma y procesamiento de
muestras clinicas para la consecucion de resultados en la gestion Académica-
Administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recibir y procesar muestras de material bioldgico remitidas de otras
dependencias del Departamento de Ciencias Pecuarias para su posterior
analisis microbiologico.

e Realizar todo el proceso de toma de muestras bioldgicas de los animales
que lo requieran (sangre, orina, materia fecal, raspados, entre otras) para
su posterior analisis y lectura microbiologica.

e Responder por el correcto estado de limpieza de los materiales y equipos
necesarios para la toma y posterior procesamiento de las muestras.

e Verificar y controlar el buen estado de los materiales utilizados en el
laboratorio clinico.

e Mantener actualizados los inventarios de material de vidrio, reactivos y
equipo de laboratorio y verificar continuamente el buen funcionamiento de
éstos.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Titulo Profesional en Medicina
Veterinaria y Zootecnia o carreras
afines

Minimo nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad

¢ Conocimientos en toma y procesamiento de muestras de laboratorio

e Conocimientos en quimica organica

¢ Conocimiento y manejo de reactivos y equipos de laboratorio

e Normas vigentes de laboratorio

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Manejo Inventarios.

e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CARGO Auxiliar de Laboratorio de Parasitologia
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias Pecuarias
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte al Laboratorio Clinico Veterinario en la toma y procesamiento de
muestras clinicas para la consecucion de resultados en la gestion Académica-
Administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y procesar muestras de material bioldgico remitidas de otras
dependencias del Departamento de Ciencias Pecuarias para su posterior
analisis microbiologico.

Realizar todo el proceso de toma de muestras bioldgicas de los animales
que lo requieran (sangre, orina, materia fecal, raspados, entre otras) para
su posterior analisis y lectura microbiologica.

Responder por el correcto estado de limpieza de los materiales y equipos
necesarios para la toma y posterior procesamiento de las muestras.
Verificar y controlar el buen estado de los materiales utilizados en el
laboratorio clinico.

Mantener actualizados los inventarios de material de vidrio, reactivos y
equipo de laboratorio y verificar continuamente el buen funcionamiento de
éstos.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Medicina
Veterinaria y Zootecnia o carreras
afines

Minimo nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad

e Conocimientos en toma y procesamiento de muestras de laboratorio

¢ Conocimientos en quimica organica

e Conocimiento y manejo de reactivos y equipos de laboratorio

e Normas vigentes de laboratorio

e Atencion y servicio al cliente.

e Manejo Inventarios.

e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Auxiliar de Laboratorio

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias Pecuarias
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.

e Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

e Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

e Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

e Elaborar periédicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.

e Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.

¢ Mantener los laboratorios en condiciones éptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.

o Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

¢ Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

¢ Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Titulo de Formacion Técnica o
Tecnologica o aprobacion de tres
(3) anos de Educacidon Superior o | Minimo seis (6) meses de experiencia
Profesional en areas relacionadas | relacionada o laboral.
con las funciones esenciales del
cargo
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Herramientas TICs.
¢ Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.
¢ Manejo de inventario.
e Normas de bioseguridad.
¢ Usoy manejo de equipos y materiales de laboratorio.
e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS J
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

] Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Auxiliar Sala de Sistemas

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias Pecuarias
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo al usuario en el adecuado uso del software y hardware y
garantizar la correcta operacion de los laboratorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientaciéon técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

e Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.

e Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el dptimo funcionamiento de
los mismos.

e Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

¢ Implementar técnicas de seguridad informatica.

e Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicacion de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la institucion.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de
apoyo

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en Herramientas TICs.

e Técnicas de oficina.

e Manejo de Archivos.

e Redaccion y ortografia.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados

e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Fisico:

Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.

Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.

Radiacion no ionizante.

CARGO Profesional , Responsable d,el Laboratorio de
Biotecnologia de Reproduccion Animal LABRA

NIVEL Profesional universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias Pecuarias

JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

en la

pro de
de los

Asesorar , analizar y dar soporte profesional para la consecucion de resultados

directrices establecidas, para ofrecer servicios con oportunidad y pertinencia, en

gestion Académico-Administrativa, de acuerdo con las politicas y

la satisfaccion de los usuarios, el mejoramiento continuo y la proyeccion
productos y servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinacion del proceso de muestreo en el laboratorio en el marco de la
investigacion que se desarrolla en LABRA.

Supervision en la Identificacion y cuantificacion de las muestras
recolectadas.

Velar por el buen uso y mantenimiento oportuno de los equipos y reactivos
del laboratorio.

Asesoria y / o evaluacion de los tesistas del LABRA.

Asesoria a estudiantes del departamento de Ciencias Pecuarias y otras
universidades.

Realizacion de investigacion propia del laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Redacciony correccion de resumenes 'y / o manuscritos para la participacion
del laboratorio en eventos nacionales e internacionales y su publicacion
posterior en revistas seriadas.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a
la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral
de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina Minimo seis (6) meses de experiencia
Veterinaria y Zootecnia laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad
e Conocimientos en toma y procesamiento de muestras de laboratorio
¢ Conocimientos en quimica organica
e Conocimiento y manejo de reactivos y equipos de laboratorio
e Normas vigentes de laboratorio
e Atencion y servicio al cliente.
e Manejo Inventarios.
e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMPORTAMENTALES
Aporte técnico-profesional Aporte técnico-profesional
e Comunicacion efectiva Comunicacion efectiva
e Gestion de procedimientos Gestion de procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones Instrumentacion de decisiones




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.
Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

CARGO Auxiliar de Laboratorio LABRA
NIVEL Profesional universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Ciencias Pecuarias
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asesorar , analizar y dar soporte profesional para la consecucion de resultados
en la gestion Académico-Administrativa, de acuerdo con las politicas vy
directrices establecidas, para ofrecer servicios con oportunidad y pertinencia, en
pro de la satisfaccion de los usuarios, el mejoramiento continuo y la proyeccién
de los productos y servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar analisis quimicos de pH, boro, elementos menores (Cu, Fe, Zn, Mn),
conductividad eléctrica y acidez intercambiable, para las tres matrices
(suelos, agua y tejido foliar).

e Realizar validacion de los parametros pH, boro, elementos menores del
suelo para la acreditacion del laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Preparar soluciones y reactivos que se requieran para el proceso técnico
analitico.

Implementar los procedimientos y registros del area de trabajo.

Cumplir con las normas del reglamento interno del laboratorio incluyendo
las de seguridad, mantenimiento de equipos, limpieza de los materiales y
locales.

Verificacion y mantenimiento de las instalaciones y equipos asignados.
Revision y mantenimiento de un stock minimo de insumos.

Organizar e Identificar las muestras de suelos y aguas para marcha analitica
segln la fecha de recepcion.

Realizar las actividades y/o labores de secado, molienda y tamizado de las
muestras de suelos que se tengan.

Organizar previamente el laboratorio para el desarrollo de las practicas.
Entregar y recepcionar los materiales de trabajo, las soluciones, reactivos
y el equipo de laboratorio que los estudiantes y Docentes utilizan en el
desarrollo de las practicas en el laboratorio.

Apoyar las actividades en el desarrollo de las practicas brindando
instrucciones y recomendaciones previas, durante y después de cada sesion
de laboratorio.

Cumplir con las normas basicas de higiene y seguridad en el laboratorio.
Apoyar el proceso de orientacion y asesoria profesional a los usuarios del
laboratorio, para el adecuado desarrollo de los procesos en los que
participa.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para generar nuevos productos y/o servicios; efectuar aplicaciones de los
ya existentes y desarrollar métodos de produccion y accion.

Realizar un manejo adecuado de los residuos producidos en las diferentes
practicas de laboratorio.

Brindar orientacion profesional a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

Apoyar en los proyectos de investigacion que se desarrollen en el
laboratorio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

d

acreditada

IHETITUCIONALMENTE

REQUISITOS

ACADEMICOS
Titulo profesional en Medicina
Veterinaria y Zootecnia

EXPERIENCIA
Minimo nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

¢ Conocimientos en quimica organica

¢ Conocimiento y manejo de reactivos y equipos de laboratorio de quimica.

e Herramientas TIC'S.

e Riesgos Profesionales.

¢ Normas vigentes de laboratorio.

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Manejo Inventarios.

e Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,
modifiquen o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES
Aporte técnico-profesional
e Comunicacion efectiva
e Gestion de procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones

COMUNES
Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al wusuario y al

ciudadano
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.
Incendio y explosion: Sustancias inflamables.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

] Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS HUMANAS

Departamento de Informatica Educativa

CARGO Auxiliar Sala de Sistemas

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Departamento de Informatica Educativa
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo al usuario en el adecuado uso del software y hardware y
garantizar la correcta operacion de los laboratorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

e Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientacidon técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

e Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el 6ptimo funcionamiento de
los mismos.

e Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

e Implementar técnicas de seguridad informatica.

e Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicaciéon de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la institucion.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de
apoyo

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en Herramientas TIC 's.

e Técnicas de oficina.

¢ Manejo de Archivos.

e Redaccion y ortografia.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditade
e Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.

Departamento de Idiomas Extranjeros

CARGO Asistente de maestria

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Departamento de Idiomas Extranjeros
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar el apoyo a las cohortes de maestria y su debido funcionamiento
académico en cuanto a la parte logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Atencion a docentes y estudiantes del programa.

Elaboracion de constancias de matriculas.

Elaboracion de soportes para instituciones en donde laboren los
estudiantes.

Actualizacion de novedades a los estudiantes a través de correo electronico
y comunicacion telefénica.

Asegurar ambiente educativo para garantizar el desarrollo de las
actividades docente.

Garantizar apoyo técnico con video beam y portatil para desarrollar
adecuadamente la labor pedagogica.

Proporcionar al docente los formatos que permitan los controles de
asistencia y la toma de notas de la actividad académica que desarrolle

Al final de cada mddulo proporcionar a los estudiantes los formatos que
permita evaluar a su docente, luego de esto se hacen las respectivas
estadisticas que permiten hacer la valoracion de conjunto del proceso
desarrollado.

En coordinacion con el docente dar a conocer a los estudiantes sus notas y
que estas lleguen a registro.

Verificar el diligenciamiento del formato de control de actividades
académicas-seguimiento curricular.

Ser apoyo cuando se presenten los casos de sustentaciones de grado de
determinada cohorte de la Maestria, en todo lo relacionado con recibo y
entrega de trabajos a jurados para sus correcciones, igual de formatos para
trabajos y sustentaciones.

Custodiar los equipos audiovisuales, su control y mantenimiento correctivo
y preventivo.

Llevar los correspondientes archivos de la Maestria.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional afin al programa de | Minimo seis (6) meses de experiencia
maestria laboral

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencion al usuario

e Herramientas TIC'S

e Ser organizado, metddico y cuidadoso en su trabajo.

e Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.
e Saber trabajar en equipo

e Manejo en bases de datos

e Capacidad de analisis y sintesis

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CARGO Auxiliar Sala de Sistemas

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Departamento de Idiomas Extranjeros
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte y apoyo al usuario en el adecuado uso del software y hardware y
garantizar la correcta operacion de los laboratorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las practicas de
laboratorio.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de su disciplina académica,
para brindar orientaciéon técnica a los usuarios del laboratorio, para el
adecuado desarrollo de los procesos en los que participa.

Velar por el inventario y el buen funcionamiento de los equipos.

Realizar periodicamente actividades preventivas y correctivas a los equipos,
herramientas y laboratorios para garantizar el 6ptimo funcionamiento de
los mismos.

Administrar los recursos que hacen parte del laboratorio.

Implementar técnicas de seguridad informatica.

Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

Contribuir al mejoramiento continuo de las actividades inherentes a su
cargo mediante la aplicacion de su capacidad creativa, de autodireccion,
autocontrol para el beneficio de la institucion.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico en sistemas y/o electronica o
areas afines al programa al que de
apoyo

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en Herramientas TICs.

e Técnicas de oficina.

e Manejo de Archivos.

e Redaccion y ortografia.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Departamento de Cultura Fisica, Recreaciéon y Deportes

CARGO Auxiliar de Piscina

NIVEL Auxiliar Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Departamento de Cultura Fisica, Recreacion y
Deportes

JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL
Brindar a la comunidad estudiantil sus servicios como auxiliar de piscina, para
contribuir con el desarrollo de los procesos académicos, ofreciendo servicios con
oportunidad y pertinencia, en pro de la satisfaccion de los usuarios y el
mejoramiento continuo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar labores de mantenimiento encaminadas a garantizar el normal
funcionamiento de la piscina y areas himedas.

e Realizar las reparaciones locativas, preventivas y correctivas.

e Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los usuarios,
mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso, con criterio de
eficacia y eficiencia.

e C(Crear conciencia del uso adecuado de los implementos deportivos,
disponibles en la Universidad.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Departamento de Ciencias Sociales




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereitade
CARGO Asistente de maestria
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Departamento de Ciencias Sociales
JEFE INMEDIATO Coordinador Maestria

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar el apoyo a las cohortes de maestria y su debido funcionamiento
académico en cuanto a la parte logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atencién a docentes y estudiantes del programa.

e Elaboracién de constancias de matriculas.

e Elaboracion de soportes para instituciones en donde laboren los
estudiantes.

e Actualizacion de novedades a los estudiantes a través de correo electronico
y comunicacion telefonica.

e Asegurar ambiente educativo para garantizar el desarrollo de las
actividades docente.

e Garantizar apoyo técnico con video beam y portatil para desarrollar
adecuadamente la labor pedagogica.

e Proporcionar al docente los formatos que permitan los controles de
asistencia y la toma de notas de la actividad académica que desarrolle

e Al final de cada modulo proporcionar a los estudiantes los formatos que
permita evaluar a su docente, luego de esto se hacen las respectivas
estadisticas que permiten hacer la valoracion de conjunto del proceso
desarrollado.

e En coordinacion con el docente dar a conocer a los estudiantes sus notas y
que estas lleguen a registro.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Verificar el diligenciamiento del formato de control de actividades
académicas-seguimiento curricular.

e Ser apoyo cuando se presenten los casos de sustentaciones de grado de
determinada cohorte de la Maestria, en todo lo relacionado con recibo y
entrega de trabajos a jurados para sus correcciones, igual de formatos para
trabajos y sustentaciones.

e Custodiar los equipos audiovisuales, su control y mantenimiento correctivo
y preventivo.

e Llevar los correspondientes archivos de la Maestria.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional afin al programa de | Minimo seis (6) meses de experiencia
maestria laboral

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Atencion al usuario
e ManejodeTIC'S
e Ser organizado, metddico y cuidadoso en su trabajo.
e Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.
e Saber trabajar en equipo
e Manejo en bases de datos
e Capacidad de analisis y sintesis

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados

e Gestion de procedimientos




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
e Instrumentacién de decisiones e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

CARGO Asistente de maestria

NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Facultad de Ciencias de la Salud
JEFE INMEDIATO Coordinador Maestria

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar el apoyo a las cohortes de maestria y su debido funcionamiento
académico en cuanto a la parte logistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atencion a docentes y estudiantes del programa.
¢ Elaboracion de constancias de matriculas.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Elaboracion de soportes para instituciones en donde laboren los
estudiantes.

e Actualizacion de novedades a los estudiantes a través de correo electronico
y comunicacion telefénica.

e Asegurar ambiente educativo para garantizar el desarrollo de las
actividades docente.

e Garantizar apoyo técnico con video beam vy portatil para desarrollar
adecuadamente la labor pedagogica.

e Proporcionar al docente los formatos que permitan los controles de
asistencia y la toma de notas de la actividad académica que desarrolle

e Al final de cada modulo proporcionar a los estudiantes los formatos que
permita evaluar a su docente, luego de esto se hacen las respectivas
estadisticas que permiten hacer la valoracion de conjunto del proceso
desarrollado.

e En coordinacion con el docente dar a conocer a los estudiantes sus notas y
que estas lleguen a registro.

o Verificar el diligenciamiento del formato de control de actividades
académicas-seguimiento curricular.

e Ser apoyo cuando se presenten los casos de sustentaciones de grado de
determinada cohorte de la Maestria, en todo lo relacionado con recibo y
entrega de trabajos a jurados para sus correcciones, igual de formatos para
trabajos y sustentaciones.

e Custodiar los equipos audiovisuales, su control y mantenimiento correctivo
y preventivo.

e Llevar los correspondientes archivos de la Maestria.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional afin al programa de | Minimo seis (6) meses de experiencia
maestria laboral




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencioén al usuario
Manejo de TIC'S
Ser organizado, metodico y cuidadoso en su trabajo.

Saber mostrar por teléfono una actitud profesional, educada y amable.
Saber trabajar en equipo
Manejo en bases de datos
Capacidad de analisis y sintesis

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
Instrumentacién de decisiones ciudadano

RIESGOS DEL CARGO

Aporte técnico-profesional

COMUNES
Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Fisico:

Psicosocial: Estrés laboral.

Radiacion no ionizante.

Ergonoémico: Posiciones posturales inadecuadas

Departamento de Bacteriologia

CARGO

Auxiliar de Laboratorio de Bacteriologia




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS J
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditade
NIVEL Técnico Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 3124
RANGO DE GRADOS 01-18
DEPENDENCIA Departamento de Bacteriologia
JEFE INMEDIATO Jefe de Departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Asistir, orientar, y participar en el desarrollo de los procesos académicos implicitos
en las asignaturas teorico practicas del programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Preparar los materiales y/o reactivos relacionados con el desarrollo de
las practicas de laboratorio de manera oportuna, de acuerdo a la
solicitud de los docentes.

e Preparar las soluciones y medios de cultivo requeridas para el
desarrollo de las practicas académicas de los programas de la
Universidad.

e Asistir a los docentes y estudiantes durante el desarrollo de las
practicas de laboratorio.

e Participar y cooperar en las actividades de extension programadas en
la Facultad.

e Llevar registro de los materiales y equipos utilizados y averiados por
los estudiantes.

e Mantener actualizado el registro de los consumos de reactivos por
practica.

e Elaborar periédicamente y mantener el inventario de materiales y
reactivos propios de las practicas de laboratorio.

e Elaborar oportunamente informe sobre las existencias minimas de los
reactivos materiales y mantenimiento de equipo, para gestionar su
solicitud.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Mantener los laboratorios en condiciones éptimas para el desarrollo de
las practicas académicas.

e Proteger y vigilar el uso adecuado de los equipos, instalaciones e
insumos a su cargo.

e Llevar hoja de vida de los equipos de laboratorio.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

¢ Identificar y evaluar las nuevas necesidades, los servicios existentes y
proponer mejoras tendientes a aumentar la satisfaccion de los
usuarios, mejorar la oportunidad y la pertinencia, facilitar su acceso,
con criterio de eficacia y eficiencia.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos y propender por su
mejoramiento continuo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes
a la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
Integral de Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la
Division de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica o
Tecnologica o aprobacion de tres
(3) afos de Educacion Superior o | Minimo seis (6) meses de experiencia
Profesional en areas relacionadas | relacionada o laboral.
con las funciones esenciales del
cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Conocimientos basicos en areas de las afines al cargo.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

d

acreditada

IHETITUCIONALMENTE

Herramientas TIC's.

Manejo, clasificacion y almacenamiento de productos quimicos.
Manejo de inventario.

Normas de bioseguridad.

Uso y manejo de equipos y materiales de laboratorio.

Las demas que sean asignadas por normas legales que se expidan,

modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

e Compromiso con la organizacion

Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisico: Radiacion no ionizante.

Eléctricos: Tomas corrientes, cables, fuentes de poder.

Incendio y explosion: Sustancias inflamables.

Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.

FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS, JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS

Departamento de Administracion en Finanzas y negocios

Internacionales




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
CARGO Secretaria
NIVEL Auxiliar Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 4044
RANGO DE GRADOS 05-26
DEPENDENCIA DeparFamento de.Admlmstraaon en Finanzas y
negocios Internacionales
JEFE INMEDIATO Jefe de departamento

OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencién al publico
(personal y teleféonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo
y aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender al plblico en general de manera cordial, personal vy
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacién que
requiera digitacion.

Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.

Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Maneja, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.

e Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico o tecnolodgico en Minimo un (1) afno de experiencia
secretariado o afines laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Herramientas TIC's

e Técnicas de oficina.

e Manejo de Archivos.

e Redaccion y ortografia.

¢ Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.
e Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo

e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacién




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Secretaria Consultorio Juridico
NIVEL Auxiliar Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

Facultad Ciencias Economicas, Juridicas y
Administrativas

JEFE INMEDIATO Decano de Facultad

OBJETIVO PRINCIPAL
Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencién al publico
(personal y telefonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo
y aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender al publico en general de manera cordial, personal vy
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

DEPENDENCIA




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
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e Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacién que
requiera digitacion.

e Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.

e Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.

e Maneja, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.

e Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Técnico o tecnologico en Minimo un (1) ano de experiencia
secretariado o afines laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
e Herramientas TIC s
e Técnicas de oficina.
e Manejo de Archivos.
e Redaccion y ortografia.
¢ Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.
e Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION

Unidad de Investigacion y Extension

CARGO Profesional Convenios y Contratos

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Vicerrectoria de Investigacion y Extension
JEFE INMEDIATO Vicerrector




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la Vicerrectoria de Investigacion y extension en lo relacionado con
los tramites de contratacion y convenios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dinamizar y facilitar los tramites administrativos para la gestion de
convenios y contratos

e Apoyar la logistica de la Vicerrectoria de Investigacion y Extension para el
desarrollo de las actividades y eventos

e Recolectar la informacion de Investigacion y Extension para fines
estadisticos y generacion de informes

e Manejar el archivo referente a los proyectos de investigacion y extension
con financiacion interna y externa, de acuerdo a los lineamientos
institucionales

e Proporcionar asistencia técnica, administrativa u operativa, cuando sea
requerida

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC)

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas afines Minimo seis (6) meses de experiencia
al cargo laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Herramientas TIC'S
e Técnicas de oficina




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA acreditada

¢ Manejo de Archivos
e Redaccion y ortografia
e Contratacion

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMPORTAMENTALES
e Aporte técnico-profesional e Aporte técnico-profesional
¢ Comunicacion efectiva e Comunicacion efectiva
e Gestion de procedimientos e Gestion de procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones e Instrumentacion de decisiones

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS

Seccion Contabilidad

CARGO Profesional




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division De Asuntos Financieros
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en las actividades de la Seccion de Contabilidad en lo
referente a revision de pagos, ajustes, amortizacion y depuracion de las cuentas
por pagar de la Institucion, de acuerdo a las normas generales del proceso
contable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar a las distintas secciones de la Universidad en el manejo de caja
menor.

Acompanamiento en la revision, depuracion e impresion de los informes que
genera el sistema de informacion.

Amortizar mensualmente los bienes y servicios pagados por anticipado por
la Institucion.

Identificar, clasificar, analizar y efectuar las correcciones y depuraciones
de las cuentas por pagar.

Realizar la imputacion contable y registro de comprobantes de egreso.
Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Titulo Profesional en las areas | Minimo seis (6) meses de experiencia
Administrativas o Contables profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Calidad en la atencion al cliente y/o usuarios.

e Herramientas TIC’S.

¢ Fundamentos de Contabilidad y Finanzas.

¢ Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.

e Las demas que sean asignadas por las normas legales que se expidan,
modifiquen y/o reglamenten las existentes.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Alta responsabilidad, contenido de la tarea, estrés laboral.
Fisicos: Radiacion no ionizante.
Ergonoémico: Posiciones posturales inadecuadas.

DIVISION DE CONTRATACION




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
CARGO Apoyo proceso de Contratacion
NIVEL Profesional universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Division de Contratacion
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Apoyar al procedo de contratacion en el asesoramiento, preparacion y organizacion
de la etapa precontractual y contractual de los contratos generados por la
vicerrectoria de investigacion, en especial en lo referente a proyectos de
extension. Asi como brindar apoyo en el plan de compras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Verificar el objeto contractual de las solicitudes de CDP y los estudios
previos.

e Solicitar y asesorar a los contratistas en cuanto a la documentacion
requerida para la elaboracion de los contratos, ordenes contractuales y
ordenes de servicio.

e Inspeccion de la documentacion y condiciones requeridas para la
contratacion.

e Revision de minutas para los distintos tipos de contratos.

e Solicitar a la oficina de financiera el registro presupuestal para cada
contrato realizado.

e Proyeccion en la constitucion y aprobacién de pdlizas.

e Asesoramiento y proyeccion de Actas de inicio de etapa Pos Contractual.

e Presentacion de informes de acuerdo a las actividades realizadas al jefe de
contratacion y a los entes de control cuando lo requieren.

e Verificar el estado de las cuentas cuando los contratistas lo requieran.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

¢ El contratista debe ser afiliado: A) a un fondo de pensiones B) a una EPS C)
a ARL D) realizar los aportes de salud, pension y ARL con un ingreso de base
de cotizacion (IBC) igual al establecido en la normatividad legal, si hubiera
lugar a ello especifique los servicios que prestara el funcionario. Ejemplo:
préstamo de equipos, mantenimiento de equipos.

e Revisar la ejecucion de proyectos de extension asignados.

e Prestar apoyo en el seguimiento del plan de compras.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Divisidn
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Administrador de empresas y/o | Minimo seis (6) meses de experiencia
ingeniero industrial. laboral en el manejo de proyectos

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.
e Contratacion Estatal.
e Indicadores.
e Atencion y servicio al cliente.
e Herramientas TIC'S.
e Ortografia y redaccion.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados

e Gestion de procedimientos




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
e Instrumentacién de decisiones e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas.
Fisico: Radiacion no ionizante.

DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

CARGO Profesional Apoyo SIGEC y Contratos de kioskos
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Asesoramiento, preparacion, elaboracion, organizacion y seguimiento de
actividades establecidas en la Division de Bienestar Universitario

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recepcionar solicitudes para adquisicion de espacio fisico con fines
comerciales




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Tramitar contratos para prestadores en espacio con fines comerciales

e Supervision del funcionamiento de las ventas establecidas en los espacios
fisicos con multas comerciales

e Supervisar del funcionamiento de las ventas comerciales

e Cartelizar los espacios comerciales

e Controlar los pagos por concepto de arrendamiento a los Contratistas de los
espacios con multas comerciales

e Elaborar informes de las multas de los espacios comerciales

e Brindar apoyo a las Quejas y Reclamos asignadas por el SPQR’S

e Brindar apoyo en la Planeacion y elaboracion del Plan de Adquisicion del
Proceso de Bienestar Universitario

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Administrador de Empresas, Ingeniero | Minimo seis (6) meses de experiencia
Industrial laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Herramientas TIC'S
e Técnicas de oficina
e Manejo de Archivos
e Redaccion y ortografia
¢ Contratacion

COMPORTAMENTALES COMUNES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Area Cultural

CARGO Instructor de Acordedn

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir grupo de acordeon de la Universidad Campus Central

FUNCIONES ESPECIFICAS




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Realizar arreglos musicales

e Coordinar y direccionar de los ensayos semanales del grupo

e Realizar montaje de obras para el repertorio del grupo

e Brindar acompanamiento al grupo en las representaciones Institucionales de
los grupos a nivel local y nacional

e Vigilar el estado del vestuario, implementos y demas elementos de los
grupos

e Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa Apoyo a la expresion artistico cultural y deportivo documento en
el Sistema de Gestion a la Calidad

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el POA para el area
Cultural

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS
Licenciado en Educacion Basica con
énfasis en Educacion Artistica -

Mdusica

EXPERIENCIA

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en el instrumento acordeon.
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES
e Aporte técnico-profesional .
e Comunicacion efectiva o
e Gestion de procedimientos o

e Instrumentacion de decisiones

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Banda Marcial

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir la banda marcial de la Universidad de Cérdoba

FUNCIONES ESPECIFICAS

banda

e Coordinar y direccionar los encuentros y los ensayos semanales de la

e Realizar de arreglos y montajes musicales para el repertorio de la banda,
para las presentaciones internas y externas de la banda.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Rendir informe de gestion semestralmente al coordinador del area.

¢ Brindar acompanamiento al grupo en las representaciones Institucionales
de los grupos a nivel local y nacional

e Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa Apoyo a la expresion artistico cultural y deportivo documento en
el Sistema de Gestion a la Calidad

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el POA para el
area Cultural

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Licenciado en Educacion Basica con
énfasis en Educacion Artistica -
Musica

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Capacitaciones direccion de Banda Marcial.

¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.

e Atencion y servicio al cliente.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a

LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Ins.tructor grupo musical estudiantina y taller de
guitarra

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir el grupo musical estudiantina y taller de guitarra

FUNCIONES ESPECIFICAS

grupos

e Ejecutar la direccion artistica del grupo de musica estudiantina de
estudiantes de la Universidad de Cordoba

e Coordinar y direccionar los ensayos semanales de los grupos

e Realizar las composiciones

e Vigilar el estado del vestuario, implementos y demas elementos de los




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa de apoyo a la expresion artistico y cultural documento en el
Sistema de Gestion a la Calidad

e Brindar acompanamiento al grupo en representaciones institucionales a
nivel local y nacional.

e Realizar de manera periddica talleres de formacion musical

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el POA para el area
Cultural

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Licenciado en Educacion Basica con
énfasis en Educacion Artistica -
Musica

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en instrumentos de cuerdas.

¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.

e Atencion y servicio al cliente.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Coro
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Instruir y liderar todas las actividades correspondientes al CORO INSTITUCIONAL de
la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Direccionar de forma artistica y administrativa el grupo de CORO
conformado por estudiantes, docentes y administrativos del Campus central
de la Universidad de Cérdoba.

e Coordinar y direccionar ensayos semanales.

¢ Realizar de manera periddica talleres de formacion vocal y otras tematicas
relacionadas.

e Realizar composiciones vocales para el grupo de CORO.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Brindar acompanamiento al grupo en representaciones institucionales a
nivel local y nacional.

e Preparar ensayos y montar repertorio de obras para las representaciones
internas y externas.

e Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa de apoyo a la expresion artistico y cultural que se encuentra en
el SIGEC.

e Vigilar el estado de vestuarios y demas implementacion del grupo.

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo
Anual (POA) para el area cultural.

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Licenciado en Educacion Basica con Minimo seis (6) meses de experiencia
énfasis en Educacion Artistica - Musica | laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en el instrumento acordeon.
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Comunicacion efectiva .
e Gestion de procedimientos o
e Instrumentacion de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Danza
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir los grupos de Danza de estudiantes del Campus de Central.

entre otras)

Central

e Coordinar y direccionar los ensayos semanales de los grupos
e Realizar de manera periddica de talleres de formacion dancistica y otras
tematicas relacionadas con la danza (maquillaje, comportamiento grupal,

e Realizar composiciones coreograficas para los grupos de Danzas del Campus




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Vigilar el estado del vestuario, implementos y demas elementos de los
grupos

e Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa Apoyo a la expresion artistico cultural y deportivo documento en
el Sistema de Gestion a la Calidad

e Brindar acompanamiento al grupo en las representaciones Institucionales de
los grupos a nivel local y nacional

e Realizar investigaciones de bailes y aspectos que encierran estas
expresiones a nivel departamento para poner en escena con los grupos.

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el POA para el area
Cultural

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Licenciado en Educacion Basica con Minimo seis (6) meses de experiencia
énfasis en Educacion Artistica - Danza | laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en danza.
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados

e Gestion de procedimientos




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
e Instrumentacién de decisiones e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de gaitas, voces y tambores
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir el grupo de gaitas, voces y tambores

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar y direccionar los ensayos semanales de los grupos

e Realizar de arreglos musicales y montajes de obras para el repertorio de los
grupos, para las presentaciones internas y externas.

e Brindar acompafamiento al grupo en las representaciones Institucionales de
los grupos a nivel local y nacional

e Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa Apoyo a la expresion artistico cultural y deportivo documento en
el Sistema de Gestion a la Calidad




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el POA para el area
Cultural

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Divisidn
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS
Licenciado en Educacion Basica con
énfasis en Educacion Artistica -
Musica

EXPERIENCIA

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Capacitaciones en los instrumentos y demas conocimientos necesarios para
el desarrollo de las actividades.

e Sistema Integral Gestion de la Calidad.

e Atencion y servicio al cliente.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral

Ergoné

mico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de orquesta

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir la Orquesta de la Universidad de Cordoba

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y direccionar los ensayos semanales del grupo

Realizar arreglos musicales y montajes composiciones para el repertorio del
grupo y los eventos competitivos en los cuales el grupo realiza
representaciones institucionales

Vigilar el estado del vestuario, implementos y demas elementos del grupo
Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa Apoyo a la expresion artistico cultural y deportivo documento en
el Sistema de Gestion a la Calidad

Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el POA para el area
Cultural

Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Licenciado en Educacion Basica con
énfasis en Educacion Artistica -
Mdusica

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en los instrumentos y demas conocimientos necesarios para
el desarrollo de las actividades.
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergondémico: Posiciones posturales inadecuadas




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS J
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereitade
CARGO Instructor de grupo vallenato
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir los grupos de musica vallenata

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar arreglos musicales

e Coordinar y direccionar de los ensayos semanales de los grupos

e Realizar montaje de obras para el repertorio de los grupos

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

e Vigilar el estado del vestuario, implementos y demas elementos de los
grupos

e Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa Apoyo a la expresion artistico cultural y deportivo documento en
el Sistema de Gestion a la Calidad

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el POA para el area
Cultural

¢ Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
EXPERIENCIA

ACADEMICOS
Licenciado en Educacion Basica con
énfasis en Educacion Artistica -
Mdusica

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Capacitaciones en musica vallenata.
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Director grupo literario y cine club

NIVEL Profesional Universitario




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereitade
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir el taller de Literatura MANUEL ZAPATA OLIVELLA y el Cine Club

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar y direccionar los ensayos semanales de los grupos

¢ Realizar montaje de recitales de poesia y afines

e Brindar acompanamiento al grupo en las representaciones Institucionales de
los grupos a nivel local y nacional

e Hacer seguimiento y control de los formatos del procedimiento del
programa Apoyo a la expresion artistico cultural y deportivo documento en
el Sistema de Gestion a la Calidad

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el POA para el area
Cultural

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

Licenciado en literatura




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Atencion y servicio al cliente.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Area de Deportes

CARGO Instructor de Aerobicos y Recreacion
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

OBJETIVO PRINCIPAL

Estimular la practica de actividades de caracter recreativo en el marco del
desarrollo integral de la comunidad universitaria implementando el deporte como
herramienta facilitadora de los procesos misionales de la institucion

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Brindar entrenamiento deportivo y recreativo, para la poblacion
universitaria.

e Planificar practicas para estudiantes, funcionarios y docentes de la
Universidad de Cordoba.

e Realizar eventos competitivos internos en el campus, con fines ludicos y
recreativos que motiven a la comunidad a realizar actividades deportivas.

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacion Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Lldicay recreacion.

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Entrenamiento deportivo y recreativo.
e Primeros auxilio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor deportivo gimnasio multifuerzas
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Elaborar y desarrollar planes de entrenamiento, formar, entrenar y asesorar a
estudiantes que hacen uso del gimnasio multifuerzas en el Campus Central en las
etapas de formacion, competencia y recreacion de la universidad de Cérdoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Coordinar y dirigir las actividades del gimnasio multifuerzas para
estudiantes, docentes y funcionarios




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Brindar asesoria para el entrenamiento fisico con fines recreativos y
promoviendo los estilos de vida saludables.

e Entrenar formativa y recreativamente a la poblacién universitaria

e Planificar jornadas de entrenamiento para estudiantes, docentes y
funcionarios de la Universidad de Cordoba campus central.

o Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo
Anual (POA) para el area de deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacion Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Lldicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.
e Entrenamiento deportivo y recreativo.
e Primeros auxilio.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacién de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Ajedrez

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva ajedrez en el Campus Central, en las etapas
de formacion, competencia y recreacion de la universidad de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de ajedrez para
los estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad de Cérdoba.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

Brindar acompahamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en educacion Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Capacitaciones en el deporte de Ajedrez
Sistema Integral Gestion de la Calidad.
Lddica y recreacion.

Atencidn y servicio al cliente.
Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Atletismo

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva atletismo en el Campus Central, en las etapas
de formacion, competencia y recreacion de la universidad de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Planificar las practica de alto rendimiento para el equipo de atletismo para
los estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad de Cordoba.
e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

o Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en educacioén Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Capacitaciones en el deporte de Ajedrez
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.

e Lldicay recreacion.

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacién efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al

ciudadano




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
e Instrumentacién de decisiones e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Baloncesto

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva Baloncesto en el Campus Central, en las
etapas de formacion, competencia y recreacion de la universidad de Cérdoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de baloncesto
para los estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad de
Cordoba.

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por
ASCUN DEPORTES v las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

¢ Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacioén Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en el deporte baloncesto
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Lldicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.
e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Béisbol y Kickbol
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva judo masculino y femenino en el Campus
Central, en las etapas de formacion, competencia y recreacion de la universidad
de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar las practicas de alto rendimiento para los equipos de béisbol y
kickbol para los estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad de
Cordoba.

Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por
ASCUN DEPORTES v las ligas deportivas federadas.

Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

¢ Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacioén Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Capacitaciones en el deporte béisbol.
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Ludicay recreacion.

e Atencion y servicio al cliente.

e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonoémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Crossfit

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Elaborar y desarrollar planes de entrenamiento, formar, entrenar y asesorar a
estudiantes que hacen parte de la disciplina deportiva crossfit masculino y
femenino, en las etapas de formacion, competencia y recreacion de la universidad
de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar planes de entrenamiento para el deporte competitivo

e Dirigir las practicas para el equipo masculino y femenino de los estudiantes-
deportistas de la Universidad de Cordoba.

e Coordinar y dirigir las actividades de Crossfit en el gimnasio multifuerzas
para estudiantes, docentes y funcionarios

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacioén Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Capacitaciones en la disciplina de Crossfit.
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.

e Ludicay recreacion.

e Atencion y servicio al cliente.

e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonoémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Futbol Femenino
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva Fatbol femenino, en las etapas de formacion,
competencia y recreacion de la universidad de Cérdoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de Futbol
femenino para los estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad de
Cordoba.

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacioén Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en el deporte futbol.
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Ludicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.
e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergondémico: Posiciones posturales inadecuadas




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gcreditada
CARGO Instructor de judo masculino y femenino
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva judo masculino y femenino en el Campus
Central, en las etapas de formacion, competencia y recreacion de la universidad
de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de judo
masculino y femenino para los estudiantes, docentes y funcionarios de la
Universidad de Cordoba.

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

¢ Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacién Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en la disciplina judo
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Ludicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.
e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Karate




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gcreditada
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Elaborar y desarrollar planes de entrenamientos, formar, entrenar, dirigir y
asesorar a estudiantes que hacen parte de la disciplina deportiva karate en las
ramas masculino y femenino en las etapas de formacion, competencia y recreacion
de la universidad de Cérdoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Elaborar planes de entrenamiento para el deporte competitivo

e Dirigir las practicas para el equipo masculino y femenino de los
estudiantes-deportistas de la Universidad de Cérdoba.

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por
ASCUN DEPORTES v las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

¢ Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacién Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en la disciplina karate.
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Ludicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.
e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CARGO Instructgr de Levantamiento de Pesas masculino
y femenino

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva levantamiento de pesas masculino y
femenino en las etapas de formacion, competencia y recreacion de la universidad
de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de levantamiento
de pesas masculino y femenino para los estudiantes, docentes y funcionarios
de la Universidad de Cérdoba.

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

¢ Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacién Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en la disciplina levantamiento de pesas.
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Ludicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.
e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Natacion




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que

hacen

competencia y recreacion de la universidad de Cordoba.

parte de la disciplina deportiva natacion en las etapas de formacion,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de natacion para
los estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad de Cordoba.
Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacién Minimo seis (6) meses de experiencia

fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Capacitaciones en la disciplina natacion.
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Ludicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.
e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Rugby masculino y femenino
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva Rugby masculino y femenino en las etapas
de formacion, competencia y recreacion de la universidad de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de Rugby
masculino y femenino para los estudiantes, docentes y funcionarios de la
Universidad de Cordoba.

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacion Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada




MANUAL DE

FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Capacitaciones en la disciplina rugby.
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Ludicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.

e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

o Comunicacion efectiva

Aporte técnico-profesional

e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral

Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Instructor de Voleibol masculino y femenino y

CARGO voleibol playa

NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA

Division de Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva Voleibol masculino y femenino y voleibol

playa en las etapas de formacion, competencia y recreacion de la universidad de
Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de Voleibol
masculino y femenino y voleibol playa para los estudiantes, docentes y
funcionarios de la Universidad de Cordoba Campus Central.

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en educacion Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

o (apacitaciones en la disciplina voleibol.
e Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Ludicay recreacion.

e Atencion y servicio al cliente.

e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Deportes
NIVEL Profesional universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Planear y desarrollar entrenamientos de los diferentes grupos deportivos y cursos
libres organizados por la Division de Bienestar universitario para toda la comunidad




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

universitaria, fomentando la actividad fisica y recreativa, contribuyendo al sano
esparcimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planear y ejecutar los planes deportivos correspondientes a las areas bajo
su cargo.

e Gestionar eventos deportivos que incentiven a la comunidad universitaria a
participar en actividades fisicas y de recreacion.

e Presentar informes de gestion de los programas desarrollados.

e Realizar proceso de seleccion para los equipos deportivos del area en que
se desempenen.

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacion Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Lldicay recreacion.

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instruc.tor de Tenis de mesa masculino y
femenino

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva Tenis de mesa masculino y femenino en las
etapas de formacion, competencia y recreacion de la universidad de Cérdoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de Tenis de
mesa masculino y femenino para los estudiantes, docentes y funcionarios
del Campus Central de la Universidad de Cordoba.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por
ASCUN DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

Brindar acompanamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en educacion Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Capacitaciones en la disciplina tenis de mesa
Sistema Integral Gestion de la Calidad.
Lddica y recreacion.

Atencidn y servicio al cliente.

Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gersoitane
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
e Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Ultimate

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva Ultimate en las etapas de formacion,
competencia y recreacion de la universidad de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo ultimate para los
estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad de Cérdoba.
e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.

e Brindar acompahamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

o Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en educacioén Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Capacitaciones en la disciplina ultimate.
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Lldicay recreacion.

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
e Comunicacién efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al

ciudadano




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada
e Instrumentacién de decisiones e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Instructor de Futbol Sala

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Planificar, formar, entrenar y asesorar a estudiantes, docentes y funcionarios que
hacen parte de la disciplina deportiva futbol sala, en las etapas de formacion,
competencia y recreacion de la universidad de Cordoba.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar las practicas de alto rendimiento para el equipo de fltbol sala
para los estudiantes, docentes y funcionarios de la Universidad de Cordoba.

e Dirigir y acompanar a los quipos en los diferentes torneaos, internos y
externos, departamentales, regionales y nacionales, organizados por ASCUN
DEPORTES vy las ligas deportivas federadas.

e Realizar torneos internos en la disciplina para contribuir al cumplimiento
de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) para el area de
deportes.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Brindar acompahamiento a los grupos en las representaciones
Institucionales de los grupos a nivel local y nacional

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en educacioén Minimo seis (6) meses de experiencia
fisica recreacion y deportes laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Capacitaciones en el deporte futbol sala.
¢ Sistema Integral Gestion de la Calidad.
e Lldicay recreacion.
e Atencion y servicio al cliente.
e Entrenamiento deportivo y recreativo.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Area de Desarrollo Humano

CARGO Enfermera

NIVEL Técnico Administrativo

CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar los procesos y actividades propias del Area de Salud

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Prestar primeros auxilios a estudiantes y funcionarios en el campus lorica

e Brindar charlas educativas de promocion y prevencion de la salud a los
estudiantes de este campus

e Coordinar todos los eventos del area de la salud, que se realicen en el
campus

e Velar por el cumplimiento de todas las actividades para que se realicen en
el area de la salud segun lo establecido.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el sistema de gestion de la calidad SIGEC.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en enfermeria, Minimo (6) meses de experiencia laboral
Auxiliar de Enfermeria relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Conocimientos basicos en atencion al cliente y/o usuarios.
¢ Normatividad vigente relativa al area de salud
e Promocion y prevencion de la salud segun normativa vigente
e Herramientas TIC’S

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Psicologo Area de Desarrollo Humano
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar asesorias psicologicas y acompanamiento académico a la Comunidad
Universitaria que requiera el servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar talleres de formacion personal y auto superacion dirigidos a
estudiantes y funcionarios de la Institucion.

e Asesorar psicoldgicamente a los miembros de la Comunidad Universitaria.

e Realizar valoraciones psicoldgicas a la comunidad universitaria que requiera
o0 necesite el servicio.

e Apoyar el programa de Introduccion a la Vida Universitaria a través del acto
de bienvenida a los estudiantes nuevos.

e Desarrollar programa de acompanamiento académico.

e Entrega de informe de gestion, acompanamiento, planillas de cobertura,
SPADIES; del campus asignado.

e Contribuir al cumplimiento de las metas establecidas por el area de
desarrollo humano en el Plan Operativo Anual (POA).

e Diligenciar formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el Sistema de Gestion de la Calidad
(SIGEC).




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

Profesional en Psicologia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Calidad en la prestacion de servicios

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad
e Manejo social de grupos

e Resolucion de conflictos

e Herramientas TIC'S

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergondémico: Posiciones posturales inadecuadas




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

CARGO Sacerdote Area de Desarrollo Humano
NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar asesorias y acompanamiento espiritual y emocional a la Comunidad
Universitaria que asi lo requiera, de acuerdo con las politicas y directrices
establecidas, para ofrecer servicios con oportunidad y pertinencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar acompanamiento a jovenes con problemas psicoactivos,
emocionales y de adiccion.

Realizar visitas y charlas a los estudiantes de las casas universitarias.
Realizar talleres sobre valores a los estudiantes.

Brindar asesorias espirituales.

Celebrar liturgicas en todos los tiempos.

Realizar talleres de motivacion para toda la comunidad universitaria.
Desarrollar programas de acompanamiento académico.

Diligenciar los formatos establecidos para los procedimientos en los que
interviene, implementados para el sistema de gestion de la calidad SIGEC.
Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

Sacerdote licenciado en teologica

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Calidad en la prestacion de servicios

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad
e Manejo social de grupos

e Resolucion de conflictos

e Herramientas TIC'S

e Terapias sociales de participacion

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Trabajador Social Area de Desarrollo Humano

NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereitade
RANGO DE GRADOS 01-24
DEPENDENCIA Division de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Acompanar a los estudiantes de la Universidad de Cérdoba a través de las visitas
domiciliarias y hospitalarias para la adjudicaciéon de beneficios socioeconémicos y
dar soporte profesional para la consecucion de resultados en la gestion Académico-
Administrativa, en pro de la satisfaccion de los usuarios, el mejoramiento continuo
y la proyeccion de los productos y servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Definir acciones tendientes al mejoramiento continuo del proceso con base
en la deteccion, correccion y prevencion de las variables criticas que lo
afecten.

Aportar de acuerdo con el campo de aplicacion y experiencia los elementos
que requiera el desarrollo de trabajos y tareas que sean encomendados.
Realizar asesorias sociales familiar, visitas domiciliarias y hospitalarias a
cualquier miembro de la Comunidad Universitaria que lo requiera.

Realizar estudios socioecondémicos de estratificacion a los estudiantes que
lo requiera.

Atender a los estudiantes, docentes y funcionarios que requiere informacion
acerca de los servicios de bienestar en la oficina de la Facultad respectiva.
Apoyar y hacer seguimiento a la situacion académica de la poblacion
estudiantil en riesgo de desercion.

Presentar informes acerca de la gestion de las funciones adscritas al cargo.
Facilitar y propender por una fluida comunicacion entre los miembros de
los equipos de trabajo, superiores y demas Dependencias, para el buen
desempeiio de las labores de la oficina y la Institucion.

Brindar orientacion profesional y técnica para el adecuado desarrollo del
proceso.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Ejercer acciones de autocontrol en todos los procesos que desarrolla.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Trabajo Social | Minimo seis (6) meses de experiencia
y/o Desarrollista Familiar laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Calidad en la prestacion de servicios

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad
e Manejo social de grupos

e Resolucion de conflictos

e Herramientas TIC'S

e Terapias sociales de participacion

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Aporte técnico-profesional e Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

Area de Promocion Social

CARGO Técnico de Apoyo
NIVEL Técnico Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 3124

RANGO DE GRADOS 01-18

DEPENDENCIA

Division de Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO PRINCIPAL

Jefe de Oficina

Apoyar la ejecucion de actividades correspondientes al area de promocion social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

de promocion social

e Recepcionar los documentos que los interesados deban radicar en el area

e Interponer y quitar impedimentos en el sistema de informacion educativa
de la institucion por concepto de deudas o paz y salva de estudiantes
beneficiados del programa de casas universitarias.

e Recepcionar los talonarios de los fichos del programa de almuerzos
subsidiados, de igual manera, custodiarlos y distribuirlos segun el destino y
lo establecido en este programa




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Realizar las solicitudes para la divulgacion en la pagina web de la institucion
de la convocatoria para acceder al programa de Beca-Trabajo.
Recepcionar los documentos que los interesados deban radicar en el area
de Promocion Social para acceder al programa de Beca-Trabajo; de igual
manera, verificar que estos cumplan con los requisitos y lineamientos
establecidos en dicho programa.

Consolidar la informacion de todos aquellos que solicitaran el beneficio
segln la convocatoria y requisitos y lineamientos establecidos en dicho
programa.

Brindar apoyo en el proceso de seleccion de los estudiantes beneficiarios en
el programa Beca-Trabajo.

Comunicar a los estudiantes que fueron seleccionados para recibir el
beneficio del programa Beca-Trabajo e informar sobre el suministro de los
documentos que son necesarios para la legalizacion del beneficio.

Llevar registro del seguimiento que se realiza a los estudiantes beneficiados
del programa de Beca-Trabajo en cuanto a su desempeno y situaciones que
se deriven en la dependencia que fueron asignados.

Verificar los resultados de las actividades asignadas a los beneficiarios del
programa de Beca Trabajo y proyectar el respetivo recibo de satisfaccion
de manera mensual.

Recepcionar y verificar la documentacion de los estudiantes solicitantes del
programa de préstamos estudiantiles para la financiacion de matricula
teniendo en cuenta los requisitos establecidos por el programa.

Ingresar, consolidar y hacer seguimiento en el sistema de Informacion de
los registros relacionados para el crédito se haga efectivo al estudiante.
Brindar apoyo en el proceso de legalizaciones y renovaciones de créditos
con ICETEX.

Gestionar novedades con el crédito ICETEX ante esta misma entidad.
Consolidar la informacion en cuanto a la participacion de cobertura,
informes de gestion e Informes ante los entes de control sobre los programas
que se ofrecen a través del area de promocion social




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Consolidar informacion y transmitir la entrega de beneficios de los
estudiantes del programa MEJOR SABRE 11.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Minimo seis (6) meses de experiencia

Técnicos afines al cargo .
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Herramientas TIC'S
e Técnicas de oficina
e Manejo de Archivos
e Redaccion y ortografia

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
¢ Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Psicosocial: Estrés laboral
Ergonoémico: Posiciones posturales inadecuadas

DIVISION DE APOYO LOGISTICO

CARGO Secretaria

NIVEL Auxiliar Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Division de Apoyo Logistico
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencion al publico
(personal y telefonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo y
aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que propicien la
satisfaccion de los usuarios y el buen funcionamiento de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Atender al publico en general de manera cordial, personal vy
telefonicamente, suministrando la informacion requerida y recibiendo los
mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o
documentacion solicitadas y hacer los tramites administrativos que ello
demande.

e Transcribir correspondencia, actas, pedidos, circulares, informes, material
Docente, documentos en general y toda aquella documentacién que
requiera digitacion.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
dependencia, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental
asignada.

e Efectuar los tramites administrativos a que hubiere lugar en lo referente a
compra, viaticos, pasajes, solicitud de transporte, entre otros, con sus
respectivas legalizaciones.

e Manejar, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo
con las normas técnicas establecidas por el proceso de Gestion Documental.

e Transferir los documentos del archivo de gestion al archivo central de
acuerdo a lo establecido por el proceso de Gestion Documental.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Titulo Técnico o tecndlogico en | Minimo un (1) afo de experiencia laboral
secretariado o afines relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema Integral de Gestion de la Calidad.

e Atencion y servicio al cliente.

¢ Manejo de inventarios.

¢ Manejo y montaje de equipos de laboratorio.
e Herramientas TICs.

e Riesgos profesionales.

¢ Normas vigentes de laboratorio.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditade
e Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados
e Colaboracion e Orientacién al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

DIVISION DE TALENTO HUMANO

CARGO Auxiliar de Archivo

NIVEL Auxiliar Administrativo
CODIGO DEL NIVEL 4044

RANGO DE GRADOS 05-26

DEPENDENCIA Division de Talento Humano
JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de las actividades de la seccion de Archivo de Talento Humano,
con relacion al proceso de gestion documental darle su debido tramite a las
historias laborales desde su inicio a su fin.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Clasificar documentos para la mejora en la organizacion de las historias
laborales.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Archivar informacion antigua recibida en cada historia laboral (contractos,
normas, actas, entre otros)

e Ordenar las historias laborales segln los parametros establecidos (lista de
verificacion, TRD)

e Controlar y verificar la entrada y salida de las historias laborales tanto
internas como externas.

e Hacer recepcion de documentos relevantes a funcionarios y docentes para
su debida actualizacion de la historia laboral.

e Hacer recepcion de los certificados laborales, recibir su debido tramite para
luego ser entregado al usuario.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA

Técnico o Tecnologo en gestion | Minimo seis (6) meses de experiencia
Documental laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Sistemas de Gestion de la Calidad.
e Herramientas TIC'S
e Gestion Documental
e Gestion de Archivo.
e Restauracion de documentos.
¢ Normatividad en Gestion de Archivos

COMPORTAMENTALES COMUNES




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES DE LOS

EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

d

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditade
e Manejo de la informacion e Aprendizaje continuo
e Relaciones interpersonales e Orientacion a resultados

e Colaboracion

RI

ciudadano

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESGOS DEL CARGO

e Orientacién al wusuario y al

e Compromiso con la organizacion

Fisico: Radiaciones no ionizantes
Psicosocial: Estrés laboral, contenido de la tarea
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas

CARGO Profesional de Capacitacion
NIVEL Profesional Universitario
CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA

Division de Talento Humano

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, coordinar y realizar seguimiento al desarrollo de actividades
concernientes al plan Anual de Capacitacion

e Realizar proceso de Induccion al personal docente y administrativo nuevo
que ingresa a la Universidad de Cordoba
e Realizar proceso de Induccion al personal docente y administrativo que
presente proceso de traslados en la Universidad de Cordoba




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS \/
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

e Realizar Reinduccion Laboral contenidas dentro del Plan Institucional de
Capacitacion

e Elaborar, coordinar, ejecutar y realizar seguimiento al desarrollo de las
actividades formativas concernientes al Plan Institucional de Capacitacion

e Fortalecer proceso de Gestion del conocimiento

e Realizar el calculo de indicadores de gestion e informes pertinentes
requeridos en las auditorias y seguimientos realizados al Plan Institucional
de Capacitacion de la Universidad de Cordoba.

e Realizar levantamiento de necesidades de capacitacion del personal
administrativo y docente

e Realizar capacitaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo

e Aplicar y hacer seguimiento a evaluaciones de conocimiento de
capacitaciones en SST

¢ Realizar medicion de impacto de las capacitaciones.

e Coordinar la logistica para la realizacion de capacitaciones internas y
externas que se realicen para el personal de la Universidad de Coérdoba.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas responsabilidades de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el
area de desempeiio que sean propias o se deriven del desarrollo del proceso.

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS

ACADEMICOS EXPERIENCIA
Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

Profesional en Ingenieria Industrial

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Calidad en la prestacién de servicios.
o Sistema Integral de Gestion de la Calidad.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Atencidn y servicio al cliente.

Herramientas TIC'S.

Planes de capacitacion.

Planes de mejora.
Competencias laborales.

COMPETENCIAS LABORALES
COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
¢ Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacién al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas.
Fisico: Radiacion no ionizante.

CARGO Profe§ional seccion de seguridad y salud en el
trabajo

NIVEL Profesional Universitario

CODIGO DEL NIVEL 2044

RANGO DE GRADOS 01-24

DEPENDENCIA Division de Talento Humano

JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS /
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

Dar soporte profesional apoyando todas aquellas actividades en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo, tendientes a preservar, mantener y mejorar la
salud individual y colectiva de los trabajadores de la Universidad de Cordoba, con
el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Apoyar el proceso de Planeacion, Organizacion y Ejecucion del programa de
Seguridad y Salud en el Trabajo, previendo la seguridad, proteccion y
atencion a los empleados en el desempeiio de su trabajo.

e Citar a todos los funcionarios de la Institucion para la realizacion de los
examenes médicos de ingreso, egreso, periddicos, de reubicacion laboral y
otras situaciones que alteren o puedan traducirse en riesgos para la salud
de los servidores de la Institucion.

e Apoyar el desarrollo y ejecucion del plan de necesidades, de acuerdo al
panorama de factores de riesgo en los puestos de trabajo del personal de la
Institucion.

e Solicitar, programar y ejecutar en conjunto con la ARP, el Plan de Accion
Conjunto.

e Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad requeridas a los diferentes entes de control.

e Realizar inspecciones aplicando los formatos contemplados en el sistema de
seguridad y salud en el trabajo.

e Apoyar las diferentes actividades preventivas de seguridad y salud en el
trabajo que se desarrollen en el campo.

e Mantener actualizada la matriz de ausentismos laborales

e Apoyar y coordinar las actividades correspondientes a los sistemas de
vigilancia epidemioldgicos (SVE)

e Investigar y reportar los accidentes de trabajo.

e Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

e Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS a
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA

UNIVERSIDAD DE CORDOBA gereditada

REQUISITOS
ACADEMICOS EXPERIENCIA
Enfermera(o) especialista en seguridad
en salud en el trabajo o en salud
ocupacional con licencia de trabajo

Minimo seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Calidad en la prestacion de servicios.

Gestion de la Calidad.

Normatividad Vigente en materia de Seguridad Social.
Indicadores de Gestion.

Senalizacion y conformacion de brigadas de emergencia.
Herramientas TIC 's.

Gestion de la Calidad.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES

Aporte técnico-profesional Aprendizaje continuo
e Comunicacion efectiva e Orientacion a resultados
e Gestion de procedimientos e Orientacion al wusuario y al
¢ Instrumentacion de decisiones ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO
Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas.
Fisico: Radiacion no ionizante.

CARGO Técnico de apoyo seccion de Bienestar Laboral

NIVEL Técnico Administrativo




MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEADOS TEMPORALES DE LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

A

acreditada

INSTITUCIONALMENTE

CODIGO DEL NIVEL

3124

RANGO DE GRADOS

01-18

DEPENDENCIA

Division de Talento Humano

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades de la seccion de Bienestar Laboral y del
programa de capacitacién, asi como apoyar el desarrollo del pago del Plan
Institucional de lineas telefénicas de la Universidad de Cérdoba

FUNCIONES ESPECIFICAS

Digitar los listados de asistencia de los programas de la Seccion de Bienestar
Laboral y del programa de Capacitacion de la Division de Talento Humano
Apoyar en el desarrollo de los distintos eventos de capacitacidon y formacion
dirigidas a todos los servidores publicos de la Universidad de Cordoba
Descargar las facturas del servicio de lineas telefonicas de los planes
corporativos a través del portal web del operador y hacer una relacién para
identificar los valores correspondientes a dichas facturas y presentar
informe a la seccion de ndmina para efectuar el pago de las mismas, asi
como evitar via electrénica los reportes de pago para ser aplicados a cada
factura

Ayudar en el proceso de la recepcion y tabulacion de las evaluaciones de
desempeiio laboral de los servidores publicos no docentes y personal
temporal de la Universidad de Coérdoba

Cumplir con las funciones, responsabilidades y autoridades inherentes a la
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de Calidad de la Institucion (SIGEC).

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato o jefe de la Division
de Talento Humano.

REQUISITOS
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ACADEMICOS EXPERIENCIA
Técnico o tecndlogo en Sistemas o areas | Minimo seis (6) meses de experiencia
afines laboral relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Herramientas TIC'S
e Técnicas de oficina
e Manejo de Archivos
¢ Redaccion y ortografia

COMPETENCIAS LABORALES

COMPORTAMENTALES COMUNES
e Confiabilidad Técnica e Aprendizaje continuo
e Disciplina e Orientacion a resultados
Responsabilidad e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

RIESGOS DEL CARGO

Psicosocial: Contenido de la tarea, estrés laboral.
Ergonémico: Posiciones posturales inadecuadas.
Fisico: Radiacion no ionizante.




