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Cartagena de Indias D.T. Y C, Mayo 22 de 2012

Sefores:

COMITE CURRICULAR

PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS MODALIDAD DUAL
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BOLIVAR

Ciudad

Estimados sefores:

Por medio de la presente me permito someter a su consideracion y estudio el
trabajo de grado que he asesorado, titulado ACTUALIZACION MANUAL DE
FUNCIONES POR COMPETENCIAS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
BOLIVAR. Realizado por la estudiante LEIDY JARAMILLO CASTRO, quien lo
presenta a ustedes como requisito para optar al titulo de Administrador de
Empresas Dual.

Cordialmente,

KAREN FRANCO MARTINEZ

ASESORA DE PROYECTO

COORDINADORA DE SELECCION Y CAPACITACION
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BOLIVAR
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Ciudad

Estimados sefores:

Por medio de la presente me permito someter a su consideracion y estudio nuestro
proyecto de grado titulado ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIAS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BOLIVAR,
presentado por la estudiante LEIDY JARAMILLO CASTRO, realizado como
requisito para el titulo de Administrador de Empresas Dual.

Cordialmente,

LEIDY JARAMILLO CASTRO
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INTRODUCCION

La Universidad Tecnoldgica de Bolivar, es uno de los centros educativos con
mayor reconocimiento por su alta calidad en la region Caribe, ofrece carreras
acordes con las necesidades empresariales y de crecimiento tanto del pais como
del mundo; en igual instancia cuenta con un valioso recurso humano que trabaja al
servicio permanente de los objetivos de la comunidad logrando de este modo

cumplir con los mas altos estandares de calidad en el servicio.

Este afio la Universidad le fue otorgada la acreditacion institucional por el
ministerio de educacion nacional a la alta calidad global, que es el resultado de
trabajar afo tras afio haciendo de la institucion un buen referente de un excelente
nivel en educacion y formacion. Ademas, de formar talento humano de alto nivel,
también cuenta con unos casi 400 empleados entre docentes y administrativos con
altos niveles de competencia y valores institucionales; por lo anterior es de gran
importancia la actualizacion de los manuales que incurren en las funciones de cada
uno de los cargos, pues son la herramienta que nos permite conocer la descripcion
de actividades y el funcionamiento interno de una empresa, en lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion y requisitos de los cargos que estan dentro de la

organizacion.

Un Poco Sobre la Comunidad Universidad Tecnoldgica de Bolivar

La Universidad Tecnologica de Bolivar, fue la primera institucion de
educacion superior privada de Cartagena de indias y es las mas antigua de la

ciudad; al principio se constituyo como una corporacion universitaria sin animo de
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lucro, su primera clase tuvo cabida el 3 de marzo de 1971en el afio 2003 fue
raciocinada por el ministerio de educacion nacional como universidad. En la

actualidad cuenta con un proyecto que la consolida como una universidad de
excelencia, competitiva y con horizontes internaciones, orientada a brindar

soluciones para el desarrollo regional y con una clara responsabilidad social.

Posee 16 programas profesionales universitarios, 11 programas técnicos y
tecnoldgicos, 14 programa de especializacion, 7 maestrias, 78 programas de
educacion permanente; de igual forma desarrolla proyectos de investigacion y
consultorias con los sectores publicos y privado, preocupado por promover la
igualdad de oportunidades y el mejoramiento de calidad de vida en la regién Caribe

de Colombia.

Gracias a la vision futurista de sus directivas, hoy es evidente el contraste
entre la génesis de la Institucion en una pequefia sede arrendada y los dos
modernos campus propios, uno en el tradicional barrio de Manga y otro en Ternera,
gue en la actualidad contienen una moderna infraestructura dotada de modo propio
de Internet, completos talleres, bibliotecas, aulas de informatica y sofisticados

laboratorios dispuestos para el servicio de sus estudiantes.

Universidad Tecnolégica de Bolivar

Campus Tecnoldgico

Direccion: Parque Industrial y Tecnoldgico Carlos Vélez Pombo, Km 1 Via
Turbaco. Cartagena de Indias - Colombia.
Pbx: 57-5-6535200

Fax: 57-5- 6619240
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Programas: Facultad de Ingenierias, Facultad Ciencias Bésicas y Facultad

de Ciencias Sociales y Humanas.

Campus Casa Lemaitre

Direccién: Calle del Bouquet Cra. 21 No 25-92, barrio Manga, Cartagena de
Indias - Colombia.

Pbx: 57-5-6606041, 6606042

Fax: 57-5-6604317

Programas: Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas, Posgrados

de todas las facultades.

Misién
“SOMOS una institucion de formacion e investigacion, con vocacion

empresarial, donde la comunidad académica — estudiantes y profesores, los
empresarios y la sociedad, encuentran el escenario adecuado para compartir un
proyecto educativo critico, flexible y global, a través del cual aprenden a Conocer,
Hacer, Convivir y Ser, dentro de altas exigencias académicas, organizacionales y
con un sentido de responsabilidad social conducente al mejoramiento de la calidad

de vida de nuestra ciudad y del Caribe.”

Visién

Mega al 2015 de la UTB es: “Ser referente nacional de Educacién Superior, con
vocacion global y socio estratégico del sector empresarial para el desarrollo
economico, humano y social”’. Una perspectiva para su logro, se aprecia en el

siguiente diagrama:




10
ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES

“Ser referente nacional de Educacién Superior, con
vocacion global y socio estratégico del sector empresarial
para el desarrollo econdmico, humano y social”.

ﬂu. Rasgos de calidad consolidados, reacredilacion institucional
y acreditacion internacional de programas

Grupos e institulos de investigacion consolidados

Universidad con fortaleza en los Postgrados ‘{éﬁ;
yooo s pecconacons V4 y 4 Profesores de TC con alta productividad cientifica
Redes de investigadores a nivel nacional " 4 reconocida internacionalmente
consolidadas e insarcién en redes internacionales 4 Insertados en la comunidad global con socios estratégicos
y
Profesores de TC con altos estandares ¥y a nivel nacional e internacional
académicos e investigativos Modelo educativo siglo XXI: Integral,
V 4 innovador, flexible y virtual

Ambiente internacional en los Campus y — - - -
Competitiva nacional e internacionalmente,

adelantando proyectos colaborativos de alto
impacto para la transformacién del entono

Modelo Pedagogice integral, flexible
enfatizando en competencias

. ) i Ampliacién de cobertura con una oferta flexible
Liderazgo regional: aportando al desarrollo ¥ 4 de formacién técnica y tecnoldgica, con pertinencia
y competitividad de |a region j’“ y calidad, para la transformacién productiva

Socios estratégicos del sector empresarial y social,
contribuyendo al desarrollo regional

Desarrollo periférico y expansion territorial, Y ‘
nueva oferta programas virtuales y facilidades ’ 4
de acceso a los méas capaces é’t é

Gestién sostenible, innovadora y desarrollo institucional

Gestion institucional innovadora

-

empresarios y demas usuarios, un servicio de buena calidad que garantice su
satisfaccién mediante la oportunidad, pertinencia y amabilidad, apoyados en un
talento humano competente, comprometido con el mejoramiento continuo y el

desarrollo sostenible de la region Caribe y el pais.
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Objetivo General

Actualizar el manual de funciones de la universidad Tecnoldgica de Bolivar de
modo que permita conocer los perfiles de los cargos y sus competencias,
obteniendo asi, una mejor distribucién de los procesos y asignacion de las funciones

en cada uno de los cargos.

Objetivos Especificos

e Determinar las funciones y cargos que desempefian el personal de la
universidad.

e Afadir al manual los cargos disefiados e implementados desde la ultima edicion
del manual.

e Actualizar funciones, caracteristicas y procedimientos de cada uno de los cargos
de un departamento creados, con el fin de fijar claramente el alcance de la

actuacion de cada funcionario en particular y del area en general.

Justificacion

Para la Universidad Tecnoldgica de Bolivar, es necesario garantizar la
competitividad que apoya el logro de sus objetivos, misidn y vision, obligandose asi
a prestar especial atencién a su capital humano; pues en la actualidad se ha
convertido en un recurso cada vez mas valioso para toda comunidad empresarial,
de esta forma se toma como prioridad gestionar y trabajar por el continuo
mantenimiento de los manuales que componen toda organizacion, proporcionado

de este modo las habilidades necesarias para que genere un resultado positivo
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que los introduzca en la era de la globalizacion y modernizacion que es cada vez
mas exigente con la calidad en los procesos organizacionales efectuados por un

personal altamente cualificado.

Asi mismo, por estar en un pais que trabaja continuamente por estar a la
vanguardia de las tecnologias y la modernidad del mundo actual, se denota el
esfuerzo que nuestra institucién debe poner para desarrollar un buen trabajo y asi
mismo realizar una buena labor en la competencia del mercado; esto muchas veces
conlleva a que se ponga especial atencion y analisis a la estipulacion de las
funciones que debe desempefiar cada persona dentro de su puesto de trabajo,
orientados a tener un mejor desarrollo y una buena optimizacion de los procesos
organizacionales encaminandolos a la mejora en la calidad del servicio; ante lo
anteriormente mencionado surge la necesidad de actualizar el manual de funciones
de la Universidad Tecnoldgica de Bolivar, atendiendo a los perfiles y los procesos

requeridos por cada cargo, para universidad orientados a la internalizacion laboral.

Planteamiento del Problema

En el campo empresarial el buen desarrollo de las finanzas es de suma
importancia, como también lo es contar con un buen capital humano que nos ayude
en el cumplimento de las metas y proyectos, pero también es claro que lo anterior
no podria llevarse a cabo sin contar con una actualizacién de los manuales de
procesos y funciones; ya que estos proporcionan las directrices no solo de cada
cargo de la empresa si no de toda la organizacion en general, facilitando la

contrataciéon y desarrollo de nuevo personal que trabaje por alcanzar no solo sus
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metas personales sino las institucionales. Es por esto que la universidad tecnolégica
basandose en su reconocida calidad trabaja dia a dia por no quedarse atras en los
modelos competitivos que marcan la competencia, los cuales estan basados en la
identificacion de los procesos y competencias que se requieren en el desarrollo de
cada actividad, y la actualizacion continua de los perfiles de los cargos basados en
su competencia laboral, de este forma logrando mantener a la comunidad en

sintonia y continuo proceso de mejora.

La ultima actualizacion del manual de funciones de la Universidad
Tecnoldgica de Bolivar fue realizado en el 2010, afio en el cual la universidad se
encontraba en busqueda de que le fuera otorgado la acreditacion institucional
convirtiéndola de esta forma en una de las universidad mas importantes de la

region.

Para el mes de abril del 2011 la Universidad recibio por parte del ministerio
de educacion el nombramiento como universidad acreditada en alta calidad, titulo
gue es causante de mucho orgullo y felicidad por parte de estudiantes y empleados
pero a la vez obliga a todos los que conforman la comunidad empresarial UTB a
enfocar la mayor atencidon posible en conseguir la eficacia interna y productiva, el
mejor desempeiio de los empleados y el mejor aprovechamiento del tiempo y el
espacio laboral, evitando que los cargos se vean recargados de actividades y
procesos que entorpezcan el desarrollo de las competencias del capital humano de

la institucion .
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Formulacién del Problema

¢ Esta establecido en la Universidad Tecnoldgica de Bolivar, un manual de
funciones por competencias actualizado, donde se permitan identificar claramente
el perfil, las funciones y las actividades, unificando de este modo los criterios de
desempefio y cursos de accion que deberan cumplir los empleados, para dar buena

consecucion a los objetivos trazados por la organizacién?

Metodologia

Tipo de investigacion:

En la investigacion que aqui se presenta se utilizara el tipo de investigacion
descriptiva, porque se concentrara especial atencidén y analisis a la situaciones y
competencias a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos,
procesos y personas, que componen cada cargo de la organizacion, no solo
recopilando datos, sino que identificaremos las necesidades generadas por cada
puesto de trabajo y a la vez como la institucion puede aportar en el buen desarrollo

de la eficiencia por parte del capital humano.

Método de Investigacion:

El método de investigacion que se implementara, es de tipo documental
porque se basa en recoleccion de datos por medios de trabajos anteriormente
realizados en tesis, monografias y manuscritos, tratando temas de manuales de

funciones en diversas organizaciones.
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Fuentes de Informacion:

Primarias: para la recaudacion de la informacion de esta actualizacion se

utilizara, el anterior manual de funciones, formatos y algunas entrevistas.

Segundarias: articulos, libros e investigaciones anteriores sobre el mismo

tema.

Instrumentos

Para llevar a cabo nuestra investigacion se utilizara la observacion durante
todo el proceso investigativo, con el fin de recopilar los datos pertinentes que se

necesitan para actualizar el manual de funciones.

De igual forma se disefiaran unos formatos que deberan diligenciar los
empleados de la Universidad Tecnoldgica de Bolivar, para conocer las funciones
gue realizan en su puesto de trabajo. Los formatos se encuentran en el anexo de la

investigacion.

Marco Teérico

Las empresas en su proceso de creacion, dan inicio a su alineacion,
organizando e identificando las actividades y personal necesario para cada una de
las areas de la empresa; de esta forma También se van generando las lineas
jerarquicas delegando no solo responsabilidades sino, poder o autoridad, segun
Adalberto Chiavenato citado por Betancourt, R. (2008) “la estructura de cargos
forman parte del formato estructural de una organizacién que condiciona y

determina la distribucién , configuracion y el grado de especializacion de los cargos ”
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; €S por esto que es tan importante que cada uno de los procesos de estructuracion
de las actividades, cumplan con todas las reglas de calidad existentes ya que el
contar con unas buenas estructuras organizativas del trabajo, genera una influencia
clara y directa sobre los trabajadores, permitiéndoles evaluar sus condiciones de
trabajo y el rendimiento que este puede tener sobre su profesion. Favoreciendo la
obtencién de los objetivos trazados a mediano o largo plazo por la empresa y
enfocando la atencion en las investigaciones respectivas en el desempefio de los
empleados para que frente a las estructuras de la empresa trabajen por el logro de
la excelencia en su practica profesional; logrando crear y lograr mejoras en las
necesidades presentadas por los cargos de la empresa y un optimo desarrollo del
trabajo en equipo como nos los manifiesta el empresario Carnegie, A. “El trabajo en
equipo es la capacidad de trabajar juntos hacia una vision comun y La capacidad de
dirigir los logros individuales hacia los objetivos de la organizacion”; para finalmente
dar la mayor claridad y solucion a la adaptacion del personal a las especificaciones
de sus cargos, los riegos a los que se enfrentan y como sus estudios profesionales

le aportan a la organizacion.

Frente a una tendencia donde los procesos de las empresas se transforman y
sumado a un enfoque de desarrollo laboral se denota la firme necesidad de dar uso
a los modelos de competencias laborales, los cuales fueron por primera vez creados
y analizados por su pionero el sefior McClelland en 1973 en su articulo llamado “las
pruebas de competencia en lugar de la inteligencia”. Donde el psicélogo citado por
el Dr. Saravia (2008) planteaba, “la competencia como un conjunto de variables
predictivas del desempefio y que no estan necesariamente relacionadas con raza,
género o nivel Socioecondmico”. Lo que interpretamos como la forma en que las

personas utilizan sus emociones, cuerpo, intereses para reflejar su potencial en las
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actividades que desarrolla ya sea como estudiante o empleado; de los anterior se
genera la necesidad de entender como se define la competencia de un empleado
dentro de sus lugar de trabajo, lo que nos lleva nuevamente a citar las palabras del
Doctor Marcelo Saravia (2008), quien nos explica que la competencia laboral “como
la demostracion objetiva-exitosa de un potencial interno amplio y complejo que
supone no tan solo solidos conocimientos especializados, sino igualmente, positivas
predisposiciones personales hacia el aprendizaje permanente, inquietud por la
innovacion y la calidad, comunicacién interactiva y productiva, anticipacion,
creatividad, flexibilidad ante contextos diversos y contingencias, sensibilidad y
compaiierismo, honestidad, transparencia, confidencialidad, pensamiento elaborado
y fundamentado, vocacién por la perfeccion y los altos estandares”. Todo esto se
puede interpretar como el conjunto de habilidades que conforman el potencial de
los empleados basados en sus cualidades personales y sociales. Entendiéndose el
papel productivo de los empleados dentro de la proyeccion de la organizacion,
hacia un perfeccionamiento total y permanente, basados en un plan de calidad,
precision y claridad en la ejecucion de las actividades.

Lo anterior no se podria llevar a cabo sin que el departamento de gestidon
humana trabajara de manera constante en la construccion de un manual de
funciones que contenga los perfiles de los cargos segun las competencias
pertinentes del puesto, sumado al plan de capacitacion o formacion, para que las
actividades a desarrollar cumplan a cabalidad con los planes de la institucion,
ademas también se cuenta con herramientas organizacionales, como lo son los
organigramas y los estudios de los puestos de trabajo ; estas instrumentos le
permiten a la organizacion generar una reduccion del tiempo de ocio, optimizacion

de los procesos administrativos, mejorar la interaccién entre los diferentes
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departamentos de la empresa, el establecimiento de los riegos a los que se
exponen y de los cuales hay que cuidarlos continuamente; creando asi una
comunidad mas segura que genere un menor consumo de los recursos
economicos de este modo posibilitando la realizacion de proyectos empresariales
de bajo costo y alto Valor Agregado compitiendo con ellos , entraran a competir en
un mundo contemporaneo y competitivo el cual exige, contar con mucha agilidad y
eficiente en la obtencion de una alta calidad.

Si bien es claro que las herramientas nombradas anteriormente y su
implementacion generan no solo un gran gasto econOmico sino una inversion
importante de tiempo y trabajo ; es evidente que su implementacion generaria un
mayor crecimiento en su productividad, esta ganancia se daria con el tiempo pero
seria constante y de gran tamafo; sobre todo si el manejo de las herramientas se
enfoca en las competencias del personal.; esto supone no solo el manejo de unos
manuales sino el que estos estén enfocados a la instalacion de un modelo de
Gestion por Competencias, pues este permitiria a la empresa dar valor y aprecio al
conocimiento que el empleado trae consigo , utilizandolo a su favor de resolver
problemas o situaciones que la comunidad organizacional presente en el dia a dia
de su produccién y a la vez generando en el personal sentido de pertenencia,

compromiso y ventajas verdaderamente competitivas.
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Marco Conceptual

Cargo o puesto: segun Betancourt, R (2008) el cargo hace referencia
asignacion de unas responsabilidades a una area especificas y en un nivel

organizacional determinado.

Perfil: es aquel el que establece las caracteristicas que se observan en las
personas que desean participar en un puesto determinado; dichas cualidades se
establecen por medio del nivel de estudio, requisitos de salud, experiencia en el

area y niveles de competencias laborales.

Perfil de cargo: segun Consultores Praxis (2007) el perfil de cargo es la
numeracion exhaustiva de caracteristicas generales, en las cuales debe ser

desempefadas por una persona para que pueda ocupar un cargo determinado.

Descripcion del cargo: es donde estan la mayor cantidad de funciones que
debe cumplir la persona que ocupe en el puesto de trabajo y por lo general la

descripcion de cargo, se obtiene a partir de la observacion.

Funciones: es el conjunto de actividades coordinadas, que contribuyen a la

ejecucion de un objetivo especifico.

Manual: segun las definiciones sobre la calidad, el manual es una recopilacién
organizada de estandares o procedimientos que suelen regir una actividad, para que

puedan ser ejecutadas de una manera eficiente.

Manual de funciones: segin Amaya, J. el manual de funciones es un
documento, en el cual la empresa establece responsabilidades a los empleados de

la compaifiia; ya que se deben estipular las actividades de la organizacion.
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Elementos del manual de funciones: por lo general el manual de funciones
consta de la descripcion basica del cargo, objetivos del cargo, funciones basicas,

personal relacionado con el cargo, perfil del cargo, formacion capacitacion.

Descripcion basica de cargo: en la descripcidn del cargo, se describen el

nombre del cargo, la dependencia a la que pertenece y el jefe inmediato.

Obijetivo estratégico del cargo: segin Amaya, J. es la responsabilidades por lo

cual se hace necesario la existencia de dicho puesto.

Funciones basicas: son las responsabilidades que tiene el cargo como tal,
dentro de la empresa; las funciones deben estar estipuladas como una herramienta
gue ayude a hacer una evaluacion objetiva que no tenga nada que ver los prejuicios

personales que se puedan generar.

Personal relacionado con el cargo: es la ubicacion del empleado en el
organigrama en la empresa y es quien cumple con las funciones y

responsabilidades asignadas en el cargo.

Disefio de puesto de trabajo: Segun Gordon, J. (1997) el disefio de puesto de
trabajo, trata de determinar el contenido de las tareas asi como el contexto en el que

se desempefian.

Competencias organizacionales: segun Ducci citado por Rodriguez, G. (2007)
las competencias organizacionales son la construccion social de aprendizaje para
tener un desempefio productivo en una situacion que se logra atreves de la

experiencia y de las instrucciones de la organizacion.
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Organizacion: segun Psicologia y Empresa la organizacion es un sistema de
actividades, en la cual es coordinada por dos 0 mas personas en la busqueda de
objetivos comunes; dichas organizaciones pueden dedicarse a producir bienes o
productos, permitiéndole a la humanidad cambiar, mejorar el desarrollo econémico y

la calidad de vida.

Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una

organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o
beneficioso, total o parcialmente resultante de las actividades, productos o servicios
de una organizacion.

Medio ambiente: El entorno del sitio en que opera una organizacion, incluyendo

el aire, el agua, el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos

y su interrelacion.

Marco legal

e Lanorma ISO 9004:2000 sistemas de gestion de calidad- guias de desempefio.

e Recomienda una evaluacion de la eficiencia de los procesos.

e Norma internacional ISO 10015: gestion de la calidad y directrices de
capacitacion.

e Norma ISO 9001:2000-nuemral 6.2.1: personal que realiza actividades que
afectan el producto.

e Norma ISO 9000: garantiza que la empresa establezca y planifique los procesos

y su documentacion; control y revision.
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e NTC. OHSAS 18001: requisitos que permiten a una empresa identificar los
riesgos de seguridad y salud ocupacional.

e Cddigo sustantivo del trabajo: Reglamento del trabajo, articulo 108.

e Reglamento interno de trabajo: Universidad Tecnoldgica de Bolivar

e Manual de gestion ambiental: Universidad Tecnologica de Bolivar

Referencias

Amaya, J. manuales de normas procedimientos. Cabinas net. Recuperado de
http://www.cabinas.net/monografias/administracion_empresas/la_organiz

acion_procesos.asp

Betancourt, R. (2008) gestion en recursos humanos, manual de funciones y

descripciones de perfiles de cargo servincar temporal Ltda.

Carnegie, A. Frases celebres. Recuperado de
http://www.eltrabajoenequipo.com/articulos/frasescelebressobretrabajoe

nequipo.htm

Consultores Praxis (2007) Psicologia Laboral. Perfil de un cargo. Recuperado

de http://praxischile.blogspot.com/2007/09/perfil-de-un-cargo.html

Definiciones sobre la calidad. Recuperado de
http://es.scribd.com/doc/7722527/Definiciones-Sobre-La-Calidad-A-

guality-theory-glossary

Ducci citado por Rodriguez, G. (2007) ¢Qué son las competencias laborales?

Eumed.net. recuperado de http://www.eumed.net/ce/2007a/grg-comp.htm

22



http://www.cabinas.net/monografias/administracion_empresas/la_organiz
http://www.cabinas.net/monografias/administracion_empresas/la_organiz
http://www.eltrabajoenequipo.com/articulos/frasescelebressobretrabajoe%09nequipo.htm
http://www.eltrabajoenequipo.com/articulos/frasescelebressobretrabajoe%09nequipo.htm
http://es.scribd.com/doc/7722527/Definiciones-Sobre-La-Calidad-A-
http://es.scribd.com/doc/7722527/Definiciones-Sobre-La-Calidad-A-
http://www.eumed.net/ce/2007a/grg-

23
ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES

Gordon, J. (1997) Comportamiento Organizacional. Prentice hall (Ed) el disefio del

trabajo, la tecnologia y la innovacioén. (pp. 512-559)

Psicologia y empresa. ¢ qué es una organizacion? recuperado de

http://psicologiayempresa.com/%C2%BFque-es-una-organizacion.html

http://www.mailxmail.com/curso-competencias-laborales-alternativa-desarrollo-

Organizacional/competencia-laboral-origenes-termino

Competencias autor: isel valle le6n

Marcelo Andrés Saravia gallardo (2008), Recursos humanos en el siglo XXI, Gestion

de Competencias Laborales desde un modelo practico.

Elidoro Ventocilla y Javier Carnevali (2005), Desarrollo de las Competencias

Organizacionales



http://psicologiayempresa.com/%C2%BFque-es-una-%09organizacion.html

ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES

Estructura orgénica

Universidad Auténoma de Bolivar

24




ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

Universidad
Tecnologica de Bolivar

CARTAGENA DEINDIAS

25




26
ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Rectora

ROL: Lider 1

AREA: Rectoria

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Consejo superior
PERSONAS A CARGO: Cuatro

2. MISION DEL CARGO

Planear y dirigir la actividad académica de la Institucion y su gesta administrativa, econdmica y
financiera hacia el logro de las directrices trazadas, sirviendo de interlocutor(a) de la
organizacion con los actores externos y orientando el desarrollo de los procesos académicos, de
investigacion, extension y proyeccion social.

3. ANALISIS DEL CONTENIDO DEL CARGO

Numero de personas
Cargos que le reportan Total
Directas Indirectas

4 4 4

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: si

e Por informacion confidencial: si

o Decisiones que puede tomar: si

o Decisiones que debe consultar: si

AREA CLAVE DE DESEMPENO: rectoria

RESULTADO RESPONSABILDADES

1. Representar judicial y extrajudicialmente a

regional, nacional e internacional, y constituir apoderados.

¢ Representaciony

- eventos que
empoderamiento:

TECNOLOGICA.

TECNOLOGICA, ante entidades y comunidades a nivel local,

2. Elegir los representantes y delegados ante organismos o
impliquen la presencia oficial de LA

delegacion de
responsabilidades
que daran mejor
manejo y alcance de
los objetivos.

Gestionar y
promocionar:
internacionalizacion
y convenios.

. Velar por el cumplimiento de todos los objetivos y proyectos

establecidos para cada vector estratégico del Plan de
Desarrollo de la Universidad.

Promover los cambios organizacionales que respondan al
Plan de Direccionamiento Estratégico y velar por el
cumplimiento adecuado de estos.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las directrices
trazadas en el rea académica, administrativa, econémica y
financiera de la Universidad.

. Orientar el proyecto educativo de la Institucion en sus

aspectos académicos, investigativos y de proyeccion social.
Propiciar en la comunidad universitaria el desarrollo
permanente del conocimiento y analisis del entorno a nivel
global, nacional, regional y local.
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8.

10.

Gestionar la Internacionalizacion de la Universidad mediante
la consecucion y ejecucion de proyectos de cooperacion
nacional e internacional.

Promover el interés de toda comunidad, y en especial el
apoyo del sector empresarial para que participen del
proyecto educativo de la Institucion.

Gestionar convenios con beneficios bilaterales.

e Liderar: la
promocion, cuidado
de laimageny
calidad
institucional.

11.

12.

13.

14.

Liderar el diseifio estrategias para gestionar recursos ante
instituciones nacionales e internacionales.

Participar en redes de universidades nacionales e
internacionales que propicien el enriquecimiento mutuo y
mejoras en el Sistema Educativo Nacional.

Consolidar el Posicionamiento y la Presencia de la Institucion
mediante el fortalecimiento de las diferentes sedes
establecidas para ello.

Velar por el cumplimiento de las normas legales, los
estatutos, los reglamentos de la Institucion y las
providencias emanadas del Consejo Superior.
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15. Verificar y presentar para aprobacion del Consejo Superior el
presupuesto anual que soporte el desarrollo de los vectores
estratégicos de la Universidad.

16. Verificar y proponer al Consejo Superior de la Universidad un
sistema de financiamiento a largo plazo.

17. Verificar y autorizar todos los movimientos de personal dentro
de la Institucion, participa dentro de los procesos de seleccion
de los cargos que dependen directamente de la rectora.

18. Autorizar y avalar con su firma los grados o titulos a otorgar a

e Vigilar: las los estudiantes de la Institucion.
actividades, 19. Nombrar los Vicerrectores, previa presentacion y ratificacion
decisiones y por parte del Consejo Superior.
problematicas de 20. Presidir los consejos Académico y Administrativo, dirigiendo y
la institucion. vigilando la marcha de las distintas dependencias académicas

y Administrativas de LA TECNOLOGICA, y elaborar informes
sobre estos aspectos para presentarlos al Consejo Superior.

21. Verificar y autorizar con su firma los balances de resultados e
Informes Anuales de la Universidad a toda la comunidad

« Representar: en educativa, y presentarlos al Consejo Superior y la Asamblea.
reuniones del 22. Asistir a las reuniones internas programadas donde se requiera
consejo superior la toma de decisiones inmediata.

y aprobacion de 23. Preparar y dictar conferencias de interés de la comunidad en
decisiones que general.

conduzcan al 24.Servir de portavoz oficial de la Universidad, as mismo
buen desarrollo participar de eventos académicos a nivel nacional e
de las internacional para vigente y competitiva a la institucion.
actividades. 25. Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro del

sistema de Calidad aprobado dentro de la empresa, y hacer
seguimiento a sus empleados del cumplimiento del mismo.

26. Coordinar la creacion de programas académicos que motiven
al estudiantado a crear conciencia de prevencion en seguridad,

e Liderar: salud ocupacional y cuidado del medio ambiente.
cumplimiento a 27. Aprobar el presupuesto anual para el sistema SSOA.
las leyes y
estatutos de la
universidad. 28.Revisar y aprobar los objetivos, metas, programas vy

actividades propuestas para el sistema de gestion SSOA.

29. Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.

30.Reportar a la direccion de gestion humana, novedades
referentes a situaciones de riesgo potencial en las areas a su
cargo.

31.Coordinar la asistencia a capacitaciones y campaias de
caracter institucional de su personal a cargo.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

e Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacién, fuertes contrastes — alteraciones
visuales, fatiga visual.
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¢ Climatizacion — regulacién de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.
Riesgo:

o De seguridad : locativos - tolerable

e De seguridad : caida del mismo nivel - tolerable

o De seguridad : contacto de seguridad electrdnica - tolerable
e De seguridad : transito - tolerables

e Psicosociales : conflictos interpersonales - tolerable

¢ Psicosociales : tencion fisica y mental - tolerable

e Biologico : contacto con macro organismos - moderado

e Psicosociales: altos ritmos de trabajo - moderado

e Psicosociales: sobre carga de trabajo - moderado

o De seguridad: caida de alturas - moderado

¢ Fisica: radiaciones no ionizantes - moderado

+ Ergonomia: posiciones sentadas prolongadas - importante
+ Ergonomia: movimientos repetitivos - importante

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS

Auxiliar administrativo I, Auxiliar administrativo III, asistente de rectoria

EXTERNAS

vicerrectora administrativa, vicerrectora académica
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6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacion

Se requiere titulo universitario en pregrado y
postgrado, preferiblemente Doctorado en
cualquier rama del conocimiento.

Conocimientos Especificos

Conocimiento de la vida académica, la
docencia y la investigacion.

Con un nivel de ingles del 100%, lo cual
indica que debe tener un manejo
excelente del idioma, hablado, escrito y
leido.

Entrenamiento

Plan de Desarrollo Estratégico de la
Institucion.

Manejo de sistemas y registro de
informacion de nomina.

Normas de Segu. Industrial y S.0
Sistema de gestion de calidad de
Procesos

Procesos y procedimientos de la
Vicerrectoria administrativa y academica.
Secretaria general (informacion sobre
estatutos que rigen el funcionamiento de
la institucion)

Planes de direccionamiento estratégico
de la Direccion general.

Plan de Desarrollo Estratégico de la
Institucion (Vicerrectoria académica)

Experiencia

Con una experiencia minima de 10 afios en
cargos Directivos Dirigiendo Instituciones
Similares o de mayor envergadura.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Rectoria
ROL: Operacion 3

AREA: Rectoria

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Rectora
PERSONAS A CARGO: Dos

2. MISION DEL CARGO

Gestionar, asesorar las comunicaciones y relaciones publicas de la universidad, asi como
proyectar y administrar informaciéon emitida por la rectoria para publico interno y externo de la

institucion.

3. ANALISIS DEL CONTENIDO DEL CARGO

Namero de personas
Cargos que le reportan

Directas Indirectas

Total

2 0

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

¢ Por valores o equipos: Si

e Por informacion confidencial: Si

¢ Decisiones que puede tomar: No

o Decisiones que debe consultar: No

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

¢ Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes —

alteraciones visuales, fatiga visual.

« Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —

incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.

¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico - dificultades para

adaptarse.
Riesgo:
Psicosociales: supervision estricta - trivial
psicosocial: monotonia de la tarea - tolerable
de seguridad: locativos - tolerable
de seguridad :caida del mismo nivel - tolerable
seguridad: contacto de electricidad estatica- tolerable
bioldgica: contacto con macro organismos - moderado
ergondmicas: posiciones sentadas prolongadas - importante
ergondmicas: movimientos repetitivos - importante
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fisicas: radiaciones no ionizantes - importante
de seguridad: caidas de altura - moderado

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS

Auxiliar administrativa III, Auxiliar administrativo I, rectoria

EXTERNAS

Secretaria general

AREA CLAVE DE DESEMPENO: rectoria

RESULTADO

RESPONSABILDADES

e Coordinacion:
presentaciones y
comunicaciones
dela
dependencia.

¢ Informes: para
consejo superior
y publicacion
informacion el
area.

Realizar funciones de asistencia técnica y elaborar actas e informe
de Rectoria a Consejo Superior.

Realizar presentaciones de rectora para usuarios internos vy
externos.
Organizar carpetas y regalos institucionales en nombre de la
universidad.
Elaborar el informe mensual de gestion de todas las areas de la
Universidad al Consejo Superior.
Actualizar informacion disponible en carteleras institucionales del
area.

Realizar adecuada separacion en la fuente de residuos soélidos.
Utilizar responsablemente los recursos naturales para preservacion
del medio ambiente
Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,

novedades referentes a eventos que puedan generar posible impacto
ambiental negativo.

Reportar a la direccion de gestion humana, novedades referentes a
situaciones de riesgo potencial en la institucion.

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacion

Profesional en carreras administrativas y/o
Comunicaciones

Conocimientos Especificos

Manejo del paquete de Office.

El nivel de ingles requerido es del 80% lo cual indica
que debe hablar, leer y escribir correctamente.

Entrenamiento

e Procedimientos de seguridad fisica, gestion
ambiental (Direccion de planta fisica)
e Manejo de sistemas de informacion (uso
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adecuado de correo electrénico y comunicaciones
institucionales) (direccién de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)

Procesos y procedimientos de a DGH (beneficios
institucionales, salud ocupacional)

Sistema de gestion de calidad (Dir. de Gestion
Humana)

Procedimiento para realizacion envio de

correspondencia (Direccién de servicios
administrativos)

Experiencia

1 a 2 aifios de experiencia en cargos similares dentro y
/o fuera de la Institucion.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Director de Desarrollo
ROL: Lider3

AREA: Rectoria

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Rectora
PERSONAS A CARGO: una persona

2. MISION DEL CARGO

Planear, desarrollar y hacer seguimiento a los programas, proyectos y servicios de Educacion
Permanente, Relaciones Empresariales, Practicas Profesionales y Egresados; de acuerdo a las
Politicas de Relaciones Universidad - Entorno, los estatutos y procedimientos institucionales y el
Plan de Accion de la Direccion, en aras de contribuir al fortalecimiento de las relaciones
interinstitucionales y del entorno social y empresarial.

3. ANALISIS DEL CONTENIDO DEL CARGO

Cargos que le reportan

Numero de personas

Total

Directas

Indirectas

0

1 1

e Por valores o equipos: No

e Por informacion confidencial: Si

e Decisiones que puede tomar: No

o Decisiones que debe consultar: No

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:
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AREA CLAVE DE DESEMPENO: Rectoria

RESULTADO

RESPONSABILDADES

¢ Comunicacion:
dar buen manejo
a la informacion,
compartiéndola
con los superiores
y demas
interesados.

e Control: bueno
manejo de
asuntos que
ayuden en el
desarrollo de los
contactos
estratégicos.

e Desarrollo: de
buenas
investigaciones
de mercado, de
informes y
comunicados,
ademas de
propuesta en
mejoras en la
universidad.

10.

11.

12.

13.

. Administrar las unidades de servicio bajo su responsabilidad

para contribuir a la satisfaccion de la comunidad académica.
Conservar y fortalecer las relaciones entre la universidad y el
entorno empresarial.

Identificar las necesidades y oportunidades de programas de
educacion permanente que respondan a los requerimientos del
entorno, apoyados en recursos externos y/o internos de las
facultades.

Hacer seguimiento a la gestion de mercadeo y realizacion de los
programas de educacion no formal y proyectos sociales
ofrecidos al sector productivo.

Gestionar y desarrollar contactos nacionales y/o internacionales
para el establecimiento de convenios y beneficios mutuos en
materia de Educacion Permanente.

Dirigir y hacer seguimiento a la ubicacion y cumplimiento de las
practicas profesionales de los estudiantes de pregrado en los
diferentes programas académicos a nivel empresarial y
comunitario.

Identificar y promocionar actividades que puedan beneficiar a
los Egresados de tal manera que se mantengan y fortalezcan las
relaciones con los mismos y que estos se sientan parte
importante de su alma mater.

Elaborar reportes y balances de Gestion de la Direccion.

Analizar informes del area y presentar propuestas ante el comité
de Desarrollo Empresarial.

Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro del
Sistema Institucional de Gestion de la Calidad y hacer
seguimiento a sus empleados del acatamiento del mismo.
Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.

Reportar a la direccion de gestion humana, novedades
referentes a situaciones de riesgo potencial en las areas a su
cargo.

Coordinar la asistencia a capacitaciones y campaiias de caracter
institucional de su personal a cargo.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

¢ Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes — alteraciones

visuales, fatiga visual.

¢ Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
o Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.

Riesgo:
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De seguridad : locativos - tolerable
De seguridad : caida del mismo nivel - tolerable

De seguridad : contacto de seguridad electrénica - tolerable

De seguridad : transito - tolerables

Psicosociales : conflictos interpersonales - tolerable
Psicosociales : tencioén fisica y mental - tolerable
Bioldgico : contacto con macro organismos - moderado
Psicosociales: altos ritmos de trabajo - moderado
Psicosociales: sobre carga de trabajo - moderado

De seguridad: caida de alturas - moderado

Fisica: radiaciones no ionizantes - moderado

Ergonomia: posiciones sentadas prolongadas - importante
Ergonomia: movimientos repetitivos — importante

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS
Auxiliar administrativa II, coordinador de evaluacion y acreditacion,
coordinador de planeacion y proyectos especiales, coordinador de sistemas
de informacion y estadisticas, coordinador de gestion de calidad y
optimizacion de los procesos y director de planeacion y gestion de calidad.
EXTERNAS

Rectoria.

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacion

Profesional en carreras administrativas o
socio humanisticas.

Con especializacion en Mercadeo, Gestion de
Proyectos y/o Finanzas.

Conocimientos Especificos

1.
2.

Diseino y desarrollo de proyectos.
Relaciones publicas, negociacion y/o
mercadeo.

Presupuesto y/o Finanzas.

Inglés en un nivel de 60% lo cual
indica que debe hablar, leer y escribir
coherentemente, y paquete office.

Entrenamiento

Plan de Desarrollo Estratégico de la
Institucion.

Manejo de sistemas y registro de
informacion de nomina.

Normas de Segu. Industrial y S.O
Sistema de gestion de calidad de
Procesos
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¢ Procesos y procedimientos de la
Vicerrectoria administrativa y
académica.

e Secretaria general (informacién sobre
estatutos que rigen el funcionamiento
de la institucion)

¢ Planes de direccionamiento
estratégico de la Direccion general.

e Plan de Desarrollo Estratégico de la
Institucion (Vicerrectoria académica)

Experiencia 5 afios en cargos similares

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Administrativo I

ROL: Operacion 4

AREA: Rectoria

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Secretaria general
PERSONAS A CARGO: Ninguna

2. MISION DEL CARGO

Realizar labores de apoyo en todas las actividades y/o eventos organizados desde el area, asi
como gestionar la emision de comunicaciones emitidas desde la Rectoria de la Universidad hacia
el cliente interno y externo; con el fin de optimizar las funciones de su dependencia.

3. ANALISIS DEL CONTENIDO DEL CARGO

Numero de personas
Cargos que le reportan Total
Directas Indirectas
0 0 0

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

¢ Por valores o equipos: No

e Por informacion confidencial: Si

e Decisiones que puede tomar: No

o Decisiones que debe consultar: No
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AREA CLAVE DE DESEMPENO: Rectoria

RESULTADO

RESPONSABILIDADES

1. Coordinaciony
planificacion:
agenda diaria y
documentacion
escrita.

2. Organizary
gestion: viajes y
eventos internos.

3. Brindar informacion
general oportuna.

10.

11.

Cumplir funciones de secretariado técnico, asi como organizar y
manejar la agenda diaria.

Realizar descripcion de tareas y hacer seguimiento de su fecha de
entrega; proyectando la comunicacion escrita proveniente del (a)
Rector(a).

Verificar la agenda para coordinacion de asistencia a eventos.
Hacer seguimiento de tareas asignadas por la rectora al personal
de la universidad.

Buscar informacion de soporte para viajes nacionales de Rector
(a).

Organizar y coordinar la logistica de eventos internos.

Orientar y proporcionar informacion general a solicitantes que lo
requieran.

Realizar adecuada separacion en la fuente de residuos solidos.
Utilizar responsablemente los recursos naturales para
preservacion del medio ambiente

Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.

Reportar a la direccion de gestion humana, novedades referentes
a situaciones de riesgo potencial en la institucion

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

¢ Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes —
alteraciones visuales, fatiga visual.

¢ Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza
— incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.

¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para

adaptarse.

Riesgo:

Psicosociales: supervision estricta - trivial

psicosocial: monotonia de la tarea - tolerable

de seguridad: locativos - tolerable

de seguridad :caida del mismo nivel - tolerable

seguridad: contacto de electricidad estatica- tolerable
bioldgica: contacto con macro organismos - moderado
ergondmicas: posiciones sentadas prolongadas - importante
ergondmicas: movimientos repetitivos - importante

fisicas: radiaciones no ionizantes - importante

de seguridad: caidas de altura - moderado

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS
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INTERNAS

Auxiliar administrativa III — Asistente de rectoria - rectora

EXTERNAS

Secretaria general

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Técnica, Tecndloga en secretariado Ejecutivo, o

Educacion Profesional en carreras administrativas o en

comunicaciones.

Conocimientos Especificos

Manejo de Sistemas y paquete de office.

Inglés en un nivel de 80% lo cual indica
que debe hablar, leer vy escribir
coherentemente.

Entrenamiento

Procedimientos de seguridad fisica
(Direccion de planta fisica)

Manejo de sistemas de informacion (uso
adecuado de correo electrénico y
comunicaciones institucionales)
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)
Procesos y procedimientos de a DGH
(beneficios institucionales, salud
ocupacional)

Sistema de gestion de calidad (Dir. De
planeacion)

Procedimiento para realizacion envio de

correspondencia (Direccion de servicios
administrativos)

Experiencia Minimo 5 afios en cargos relacionados.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Administrativo III
ROL: Operacion 4

AREA: Rectoria

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Rectora
PERSONAS A CARGO: Ninguna

2. MISION DEL CARGO

respuesta a las necesidades de la universidad.

Ejecutar labores administrativas y operativas para dar soporte a su superior inmediato y
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3. analisis del contenido del cargo

Cargos que le reportan

Numero de personas
Total

Directas Indirectas

0 0 0

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: No

¢ Por informacion confidencial: Si
o Decisiones que puede tomar: No
o Decisiones que debe consultar: No

AREA CLAVE DE DESEMPENO: Rectoria

RESULTADO

RESPONSABILDADES

Optimiza: la
comunicacion con cliente
externo y interno.
Administracion: de los
documentos entrantes y
salientes de la
dependencia.

Enfoca: los intereses y
acciones para Yy solucion
de problemas.

Recibir y realizar llamadas telefonicas relacionadas con su
superior inmediato, con el fin de facilitar su comunicacion
con el cliente interno y externo de la Universidad.
Recepcionar documentos dirigidos a la dependencia.
Despachar la correspondencia del area, y hacer seguimiento
y confirmacion al recibo de la misma.

. Archivar la correspondencia filtrada y clasificada por la

Auxiliar Administrativa I.

Orientar y proporcionar informacion general a solicitantes
que lo requieran.

Realizar adecuada separacion en la fuente de residuos
sélidos.

Utilizar responsablemente los recursos naturales para
preservacion del medio ambiente

Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.

Reportar a la direccion de gestion humana, novedades
referentes a situaciones de riesgo potencial en la institucion.
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Condiciones ambientales:

e Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacidn, fuertes contrastes — alteraciones
visuales, fatiga visual.
¢ Climatizacion — regulacién de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.
Riesgo:
Psicosociales: supervision estricta - trivial
psicosocial: monotonia de la tarea - tolerable
de seguridad: locativos - tolerable
de seguridad :caida del mismo nivel - tolerable
seguridad: contacto de electricidad estatica- tolerable
biolégica: contacto con macro organismos - moderado
ergonomicas: posiciones sentadas prolongadas - importante
ergonomicas: movimientos repetitivos - importante
fisicas: radiaciones no ionizantes - importante
de seguridad: caidas de altura - moderado

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS

Auxiliar administrativa I, Asistente de rectoria, rectora

EXTERNAS

Secretaria general
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6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacion

Tecnodlogo en Administracion de Oficinas, o
Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos Especificos

1.

Conocimientos actualizados en manejo
de sistemas aplicados (Office, Internet,
entre otros).

Dominio del idioma ingles en un 30 %.

Entrenamiento

Procedimientos de seguridad fisica
(Direccion de planta fisica)

Manejo de sistemas de informacion (uso
adecuado de correo electrénico y
comunicaciones institucionales)
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)
Procesos y procedimientos de a DGH
(beneficios institucionales, salud
ocupacional)

Sistema de gestion de calidad (Dir. De
planeacion)

Procedimiento para realizacion envio de

correspondencia (Direccion de servicios
administrativos)

Experiencia

1 aiio en cargos similares dentro y fuera de la
institucion.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Secretaria General
ROL: Lider 2

AREA: secretaria general

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Rectora
PERSONAS A CARGO: cuatro

2. MISION DEL CARGO

Comunicar y mantener vigente la normatividad interna de la institucion para todos los niveles

de la organizacion, acorde con la normatividad educativa.

3. analisis del contenido del cargo

Numero de personas
Cargos que le reportan

Directas Indirectas

Total

4

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: Si

e Por informacion confidencial: Si

o Decisiones que puede tomar: Si

¢ Decisiones que debe consultar: Si




AREA CLAVE DE DESEMPENO: Secretaria General

RESULTADO

RESPONSABILDADES

ACTUALIZACION MANUAL D¢

Comunicacion: dar
buen manejo a la
informacion,
compartiéndola con
los superiores y
demas interesados.

Control: excelente
manejo de la
documentacion y
archivo de la
dependencia, asi
mismo como la parte
juridica que compete
a la institucion.

Desarrollo:
realizaciones de
informes y
comunicados,
ademas de una
continda vigilancia a
los procesos de
inscripcion a los
grados.

Realizar: labores de
secretaria,
recepcionando y
administrando de
forma optima los
puntos tratados por
consejo superior y
presentaciones
institucionales.

 FUNCIODBsulgar las decisiones emanadas por la Asamblea General,

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

el Consejo Superior, el Consejo Académico, el Consejo
Administrativo, y asuntos encargados o asignados por la
Rectoria.

Divulgar y custodiar los documentos expedidos por el
Consejo Académico, Consejo Administrativo y Consejo
Superior.

Proteger el archivo historico de la institucion.

Vigilar y supervisar el buen funcionamiento del Dpto. de
Admisiones y Registro académico.

Coordinar la asesoria juridica de la Institucion

Organizar, mantener y controlar los documentos legales
originales de la Instituciéon en especial los diplomas de los
graduados.

Construir la memoria institucional, verificar el
cumplimiento de requisitos de alumnos proximos a
graduarse.

Expedir, firmar y certificar los titulos académicos de
educacion formal, como constancia de su aprobacion en
consejo académico.

Realizar, hacer seguimiento al cumplimiento y ajustar el
calendario maestro de la Institucion.

Verificar el cumplimiento del procedimiento de las
elecciones de los profesores y alumnos que asistiran a los
distintos comités establecidos por la Universidad.

Realizar el Informe de Gestion de la Universidad en
conjunto con la Direccion de Planeacion y Gestion de la
Calidad, y la Direccion de Comunicaciones.

Atender y dar respuesta a todos los requerimientos
recibidos en la universidad que tengan caracter juridico, y
brindar soporte a las areas de la institucion, para que estas
den respuesta a los casos de su competencia.

Aclarar y dirimir falta de conocimiento sobre la aplicacion de
las normas internas a toda la comunidad universitaria.
Revisar y respaldar los convenios interinstitucionales
desarrollados por la universidad.

Desempeiar el rol de Secretaria Técnica en el comité
Rectoral , anotando los puntos tratados en el mismo, y
realizando el posterior seguimiento al cumplimiento de
tareas y compromisos alli derivados.
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e Organizar: vigilar
la excelente
atencion a los
visitantes
ilustres, asi
mismo como las
invitaciones a
eventos publicos
realizados por la
universidad.

16.

17.
18.

19.
20.

21,

22,

23,

24,

25,

26.

27.

28.

Realizar presentaciones institucionales de rectoria para usuarios
internos, externos y visitantes ilustres.

Realizar presentaciones institucionales de rectoria para usuarios
internos, externos y visitantes ilustres.

Manejar el libro de huéspedes ilustres de la institucion.
Organizar la agenda de visitantes ilustres y coordinar detalles de
bienvenida para los mismos.

Brindar atencién a invitados especiales en diferentes eventos
institucionales nacionales.

Coordinar la avanzada para la atencion de invitados especiales
institucionales

Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro del
sistema de Calidad, y hacer seguimiento a sus empleados del
cumplimiento del mismo.

Coordinar la organizacion de la informacion a publicar en
cartelera de Rectoria en ambas sedes, en conjunto con el
departamento de Comunicaciones.

Coordinar y realizar las invitaciones a eventos y reuniones
internas organizadas por la Rectoria.

Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.

Reportar a la direccion de gestion humana, novedades
referentes a situaciones de riesgo potencial en las areas a su
cargo.

Coordinar la asistencia a capacitaciones y campaifias de caracter
institucional de su personal a cargo.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

¢ Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes — alteraciones

visuales, fatiga visual.

¢ Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.

Riesgo:

De seguridad : locativos - tolerable

De seguridad : caida del mismo nivel - tolerable

De seguridad : contacto de seguridad electroénica - tolerable
De seguridad : transito - tolerables

Psicosociales : conflictos interpersonales - tolerable
Psicosociales : tencion fisica y mental - tolerable
Biologico : contacto con macro organismos - moderado
Psicosociales: altos ritmos de trabajo - moderado
Psicosociales: sobre carga de trabajo - moderado

De seguridad: caida de alturas - moderado

Fisica: radiaciones no ionizantes - moderado

Ergonomia: posiciones sentadas prolongadas - importante
Ergonomia: movimientos repetitivos - importante
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5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS

Auxiliar administrativo II, auxiliar II de admisiones, auxiliar de registro
académico, jefe de admisiones y registro académico.

EXTERNAS

Rectoria, comunicaciones.

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS
Se requiere titulo profesional en pregrado y
Educacion postgrado orientado a la administracion y/o
leyes.
1. Conocimientos de Ila normatividad
educativa y legislaciones aplicables a la
Institucion y del manejo de las
Conocimientos Especificos relaciones y el registro académico
institucional.
2. El nivel de ingles requerido es del 90% lo
cual indica que debe hablar, leer y
escribir correctamente.
e Plan de Desarrollo Estratégico de la
Institucion.
¢ Manejo de sistemas y registro de
informacion de nomina.
¢ Normas de Segu. Industrial y S.0
e Sistema de gestion de calidad de
Procesos
Entrenamiento e Procesos y procedimientos de la
Vicerrectoria administrativa y académica.
e Secretaria general (informacion sobre
estatutos que rigen el funcionamiento de
la institucion)
¢ Planes de direccionamiento estratégico
de la Direccion general.
e Plan de Desarrollo Estratégico de la
Institucion (Vicerrectoria académica)
Experiencia 5 a 10 aiios en cargos similares
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de admisiones y registro académico

ROL: Lider 3

AREA: Secretaria general

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Secretaria general
PERSONAS A CARGO: Dos

2. MISION DEL CARGO

Diseiiar y gestionar acciones en pro de los procesos de admisiones y registro académico para
una admision selectiva entre bachilleres y profesionales que cumplan con el perfil de la
institucion y custodiar el Registro Académico de todos los estudiantes de la UTB.

3. analisis del contenido del cargo

Numero de personas
Cargos que le reportan Total
Directas Indirectas

2 1 2

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: No

e Por informacion confidencial: Si

o Decisiones que puede tomar: Si

¢ Decisiones que debe consultar: Si

AREA CLAVE DE DESEMPENO: secretaria general

RESULTADO RESPONSABILDADES

¢ Administracion: 1. Planear, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar el proceso de admision
buen manejo de de los estudiantes de pregrado y postgrado.
los procesos de 2. Planear, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar el proceso de Registro
registro de los Académico.
estudiantes de 3. Elaborar el Calendario Académico.

pregrado y ] . - .
posgrado. 4. Auditar el sistema de registro para que este funcione correctamente

y de manera permanente para el beneficio de la comunidad
universitaria y hacer cumplir la programacion del calendario

e Controlar: la académico y los tiempos de los procesos académicos.
carnetizacion de |5. Dar informacion de alumnos al interior de la institucion de acuerdo
los estudiantes con los parametros establecidos.
nuevos, y todala |6, Documentar, actualizar y auditar procedimientos de su area, y
informacion procesos académicos verificando los reglamentos estudiantiles para
requerida para su cada uno de los niveles de formacion.
z:::;%zng uccion 5. Expedir certificados académicos y constancias.
institucion. 8. Realizar seguimiento y brindar apoyo a los procesos de matricula

académica, con el fin de dar cumplimiento al calendario académico,
y a los procedimientos relacionados.

e Comunicar: 9. Coordinar y capacitar a usuarios sobre el uso de sistemas de
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excelente manejo
de la informacién, |19
comodela
calidad de los
procesos de la
institucion asi
mismo como su

calendario demas |12.

procesos de su

area 13.
14.

15.

16.

17.

informacion académica SIRIUS.

. Producir informacién requerida para aspirantes interesados en

ingresar a la Universidad

. Verificar el cumplimiento de requisitos para acceder a grado de

educacién formal en coordinacion con direcciones de programa
correspondientes.

Carnetizar a estudiantes de educacion formal admitidos en la
institucion.

Archivar y custodiar las Hojas de Vida de los estudiantes.

Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro del sistema
de Calidad aprobado dentro de la institucion, y hacer seguimiento a
sus empleados del cumplimiento del mismo.

Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.

Reportar a la direccion de gestion humana, novedades referentes a
situaciones de riesgo potencial en las areas a su cargo.

Coordinar la asistencia a capacitaciones y campaifias de caracter
institucional de su personal a cargo.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

¢ Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes —
alteraciones visuales, fatiga visual.

« Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.

¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para

adaptarse.
Riesgo:

De seguridad : locativos - tolerable

De seguridad : caida del mismo nivel - tolerable

De seguridad : contacto de seguridad electrénica - tolerable
De seguridad : transito - tolerables

Psicosociales : conflictos interpersonales - tolerable
Psicosociales : tencion fisica y mental - tolerable
Biologico : contacto con macro organismos - moderado
Psicosociales: altos ritmos de trabajo - moderado
Psicosociales: sobre carga de trabajo - moderado

De seguridad: caida de alturas - moderado

Fisica: radiaciones no ionizantes - moderado

Ergonomia: posiciones sentadas prolongadas - importante
Ergonomia: movimientos repetitivos - importante

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS
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admisiones, auxiliar administrati

Auxiliar II de registro académico, secretaria general, auxiliar II de

vo II secretaria general

EXTERNAS

Rectoria, comunicaciones.

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacion

Se requiere titulo universitario en pregrado y
postgrado, con perfil administrativo

Conocimientos Especificos

Con conocimientos de Sistemas.
Ingles Con un nivel de ingles del 70%.
Manejo de confidencialidad.

Capacidad de Liderazgo, excelentes
relaciones interpersonales, Habilidades
sociales.

Habilidades de redaccion. Manejo eficaz
del tiempo.

Entrenamiento

Manejo de sistemas de informacion (uso
adecuado de correo electrénico y
comunicaciones institucionales, calidad
online ) (direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)
Procedimientos de seguridad fisica,
Planes de gestion ambiental (Direccion
de planta fisica)

Sistema de gestion de calidad de
(Direccion de planeacion y Gestion de
calidad)

Informacion de bienestar y salud
ocupacional(direccion de gestion
humana)

Experiencia

Con una experiencia laboral en cargos similares
de 3 a 4 aios.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Egresados

ROL: Operacion 2

AREA: Secretaria general

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Secretaria General
PERSONAS A CARGO: Ninguno

2. MISION DEL CARGO

Gestionar y ejecutar acciones en busca de mantener y establecer relaciones permanentes con los




49

ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES

egresados de las diferentes facultades, actualizar constantemente las bases de datos de
Egresados, prestar servicios a los egresados que les sirvan para su desarrollo personal y

profesional.

3. analisis del contenido del cargo

Cargos que le reportan

Numero de personas
Total

Directas Indirectas

0 1 1

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

¢ Por valores o equipos: Si

¢ Por informacion confidencial: No
¢ Decisiones que puede tomar: No
o Decisiones que debe consultar: Si

AREA CLAVE DE DESEMPENO: Secretaria general

RESULTADO RESPONSABILDADES

1. Disefar e implementar de un plan en asocio con las Facultades
para atraer a los egresados y propiciar su vinculacion con la
Universidad.

2. Actualizar la base de datos de Egresados, para mantenerlos
enterados de los cambios, las oportunidades y los eventos
desarrollados por la universidad.

Administrar: 3. S_uministrar servicios e informacion a Io_s egresados, que les
optimizacién de los sirvan para su des?’rrollo personal y prof_eswr!al. o
- 4. Gestionar la creacion de clubes de la Universidad Tecnologica de
procesos que permitan a Bolivar en otros Departamentos y en el Exterior.
los egresados y a la 5. Disefiar e implementar de un plan en asocio con las Facultades
universidad beneficiarse para atraer a los egresados y propiciar su vinculacion con la
mutuamente Universidad.
asociandose en el 6. C_u?plir CIco(|:1 |-Ic?sd respgnzab;lid:deil T_stablecidas dentro del
sistema de Calidad aprobado dentro de la empresa.
d?sarrollo de proyectosy 7. Realizar adecuada separacion en la fuente de residuos sélidos.
catedras. 8. Utilizar responsablemente los recursos naturales para
preservacion del medio ambiente

9. Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.

10.Reportar a la direccion de gestion humana, novedades

11.

referentes a situaciones de riesgo potencial en la institucion.
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4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

e Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes —
alteraciones visuales, fatiga visual.
o Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico - dificultades para
adaptarse.
Riesgo:

De seguridad : locativos - tolerable

De seguridad : caida del mismo nivel - tolerable

De seguridad : contacto de seguridad electrénica - tolerable
De seguridad : transito - tolerables

Psicosociales : conflictos interpersonales - tolerable
Psicosociales : tencion fisica y mental - tolerable
Bioldgico : contacto con macro organismos - moderado
Psicosociales: altos ritmos de trabajo - moderado
Psicosociales: sobre carga de trabajo - moderado

De seguridad: caida de alturas - moderado

Fisica: radiaciones no ionizantes - moderado

Ergonomia: posiciones sentadas prolongadas - importante
Ergonomia: movimientos repetitivos - importante

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS
Auxiliar administrativo II, auxiliar II de admisiones, auxiliar de registro
académico, jefe de admisiones y registro académico, Secretaria general,
jefe de comunicaciones, disefiador grafico, comunicador organizacion.
EXTERNAS
Rectoria

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Profesional en carreras administrativas y/o

Educacion humanidades.

Conocimientos y manejo de herramientas de
sistemas, tales como las contenidas en Office,
Conocimientos Especificos manejo de Internet.

El nivel de ingles requerido es del 60% lo
cual indica que debe hablar, leer y escribir
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coherentemente.

¢ Manejo de sistemas de informa

comunicaciones institucionales
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)

Entrenamiento ocupacional)

Gestion Humana)

e Tramitologia de correspondenc
(Direccion de servicios
administrativos)

(Direccion de planta fisica)

cion

(uso adecuado de correo electrénico y

)

e Procesos y procedimientos de a DGH
(beneficios institucionales, salud

o Sistema de gestion de calidad (Dir. de

e Procedimientos de seguridad fisica

Experiencia 1 a 2 aifos en cargos similares

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: auxiliar administrativo II SECRETARIA GENERAL
ROL: Operacion 4

AREA: SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Secretaria general

PERSONAS A CARGO: ninguna

2. MISION DEL CARGO

Ejecutar labores administrativas y operativas para dar soporte a su superior inmediato y
respuesta a las necesidades de la universidad.

3. analisis del contenido del cargo

Numero de personas
Cargos que le reportan Total
Directas Indirectas
0 0 0

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: si

e Por informacion confidencial: si

o Decisiones que puede tomar: no

o Decisiones que debe consultar: no
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AREA CLAVE DE DESEMPENO: Secretaria general

RESULTADO

RESPONSABILDADES

¢ Comunicacion:
excelente
administracion de
la comunicacion
verbal y escrita
interna y externa.

¢ Coordinacion :
buen control y
supervision de la
agenda y eventos
realizados por
rectoria,

¢ Vigilancia:
mantener bajo
control las
normas de calidad
que han sido
aprobar dentro de
la institucion.

e Gestionar: dar
bien manejo a la
informacion y
tramite a los
documentos como
actas, certificados
y titulos.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

Recibir y realizar llamadas telefonicas relacionadas con
su superior inmediato, con el fin de facilitar su
comunicacion con el cliente interno y externo de la
Universidad.

Coordinar la recepcion y el envio de documentos
relacionados con el superior inmediato tales como:
convenios, contratos, solicitudes presupuestales,
invitaciones, cartas, memorandos, documentacion
exigida, circulares y correspondencia en general.
Programar agenda de reuniones y actividades propias del
superior inmediato.

Administrar y hacer seguimiento al archivo de
documentos de la Dependencia.

. Transcribir y elaborar los documentos que ordene su

superior inmediato.

Archivar los documentos que le son de soporte a la
operacion de su jefe inmediato en la Universidad, para
apoyar el seguimiento de las tareas asignadas.

. Administrar el archivo de documentos que salvaguarda la

dependencia, sobre las funciones, normas y documentos
protegidos y emanados por esta dependencia;
restringiendo el acceso de esta informacion a personal no
autorizado.

Coordinar la logistica de las reuniones y eventos que
dirige su superior inmediato.

Coordinar la agenda de los viajes que realiza su superior
inmediato

Elaborar los documentos y certificaciones requeridos por
su superior inmediato.

Elaborar certificaciones de grado.

Custodiar actas y titulos tramitados en su dependencia.
Gestionar vy apoyar la elaboracion y expedicion de
titulos académicos

Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro
del sistema de Calidad aprobado dentro de la institucion.
Realizar adecuada separacion en la fuente de residuos
solidos.

Utilizar responsablemente los recursos naturales para
preservacion del medio ambiente

Reportar a la direccion de planta fisica y gestion
ambiental, novedades referentes a eventos que puedan
generar posible impacto ambiental negativo.

Reportar a la direccion de gestion humana, novedades
referentes a situaciones de riesgo potencial en Ila
institucion.
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e Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacidn, fuertes contrastes — alteraciones
visuales, fatiga visual.
¢ Climatizacion — regulacién de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.
Riesgo:
Psicosociales: supervision estricta - trivial
psicosocial: monotonia de la tarea - tolerable
de seguridad: locativos - tolerable
de seguridad :caida del mismo nivel - tolerable
seguridad: contacto de electricidad estatica- tolerable
biolégica: contacto con macro organismos - moderado
ergondmicas: posiciones sentadas prolongadas - importante
ergonémicas: movimientos repetitivos - importante
fisicas: radiaciones no ionizantes - importante
de seguridad: caidas de altura — moderado

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS

Auxiliar II de registro académico, secretaria general, auxiliar II de
admisiones, jefe de admisiones y registro académico.

EXTERNAS

Rectoria, comunicaciones y egresados.
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6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacion

Tecnodlogo en Administracion de Oficinas, o
Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos Especificos

1.

Conocimientos actualizados en manejo
de sistemas aplicados (Office, Internet,
entre otros).

Dominio del idioma ingles en un 30 %

Manejo de excelentes relaciones
interpersonales, habilidades sociales,
habilidades técnicas como redaccion..

Capacidad de analisis y asociacion en
resolucion de situaciones.

Con habilidades en manejo eficaz del
tiempo, y organizacion.

Entrenamiento

Manejo de sistemas de informacion (uso
adecuado de correo electrénico y
comunicaciones institucionales)
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)
Procesos y procedimientos de a DGH
(beneficios institucionales, salud
ocupacional)

Sistema de gestion de calidad (Dir. de
Gestion Humana)

Tramitologia de correspondencia —
(Direccion de servicios administrativos)

Procedimientos de seguridad fisica
(Direccion de planta fisica)

Experiencia

1 afio en cargos similares dentro y fuera de la
institucion.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: auxiliar II de registro académico

ROL: Operacion 4
AREA: secretaria general

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: jefe de admisiones y registro académico

PERSONAS A CARGO: Ninguno

2. MISION DEL CARGO

Mantener actualizada la base de datos de los estudiantes de pregrado y/o postgrados.
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3. analisis del contenido del cargo

Numero de personas
Cargos que le reportan Total
Directas Indirectas
0 0 0

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: No

¢ Por informacion confidencial: Si

o Decisiones que puede tomar: No

o Decisiones que debe consultar: No

AREA CLAVE DE DESEMPENO: Secretaria general

RESULTADO RESPONSABILDADES

1. Realizar certificados y constancias de estudio en pregrado y
Administracion: postgrado.
buena 2. Hacer correcciones, homologaciones, validaciones y supletorios
planificacion y de pregrado.
redaccion de 3. Hacer cancelaciones de asignaturas y semestre.
certificados, 4. Ordenar y archivar las hojas de vida de estudiantes de pregrado.
homologacion, 5. Atender solicitud de directores de programa. Durante los grados,
validaciones de 6. Revisar preparar las hojas de vida de los graduados para la
demas procesos entrega del consejo académico.
académicos. 7. Ingresar al sistema el reingreso, traslado y transferencia de

estudiantes.

8. Grabar estudio de las asignaturas homologadas en estudio de
Organizacion: traslado, transferencia y doble titulacion.
control del 9. Actualizacion de base de datos SIRIUS por semestre.
material 10. Llenar los formatos de auxilio de educacion (para empresa que
documental de la subsidian la educacién de estudiantes).
dependencia. 11. Ingresar estudiantes que estén por convenio con la Universidad

Tecnoldgica de Bolivar.

12. Realizar adecuada separacion en la fuente de residuos solidos.
Diligenciar: 13. Utilizar responsablemente los recursos naturales para
documentacion preservacion del medio ambiente.
de estudiantes en 14.Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
traslado, novedades referentes a eventos que puedan generar posible
intercambio y impacto ambiental negativo.
hojas de vida de 15.Reportar a la direccion de gestion humana, novedades
estudiantes para referentes a situaciones de riesgo potencial en la institucion.
grado.
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4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

e Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes —
alteraciones visuales, fatiga visual.

¢ Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.

¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para
adaptarse.

Riesgo:

Psicosociales: supervision estricta - trivial
psicosocial: monotonia de la tarea - tolerable

de seguridad: locativos - tolerable

de seguridad :caida del mismo nivel - tolerable
seguridad: contacto de electricidad estatica- tolerable
biolégica: contacto con macro organismos - moderado
ergonomicas: posiciones sentadas prolongadas - importante
ergonomicas: movimientos repetitivos - importante
fisicas: radiaciones no ionizantes - importante

de seguridad: caidas de altura — moderado

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS

Secretaria general, auxiliar administrativo II, auxiliar II de admisiones,
jefe de admisiones y registro

EXTERNAS

Rectoria, comunicaciones.
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6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Titulo Técnico o Tecnoldgico en el area

Educacion administrativa

Conocimiento en el manejo de sistemas y del

Conocimientos Especificos paquete de Office.

e Manejo de sistemas de informacion (uso
adecuado de correo electréonico y
comunicaciones institucionales)
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)

¢ Procesos y procedimientos de a DGH

Entrenamiento (beneficios institucionales, salud
ocupacional)

o Sistema de gestion de calidad (Dir. de
Gestion Humana)

e Tramitologia de correspondencia —
(Direccion de servicios administrativos)

e Procedimientos de seguridad fisica
(Direccion de planta fisica)

Minimo de 2 a 3 afios de experiencia en cargos

Experiencia similares dentro y /o fuera de la Institucion.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: auxiliar II de admisiones

ROL: Operacion 4

AREA: secretaria general

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: jefe de admisiones y registro académico
PERSONAS A CARGO: Ninguna

2. MISION DEL CARGO

Dar informacion a las personas interesadas en ingresar a la universidad y promover el buen
nombre de la institucion para lograr un alto indice de inscripcion.

3. analisis del contenido del cargo

Numero de personas
Cargos que le reportan Total
Directas Indirectas
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Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: no

¢ Por informacion confidencial: si
o Decisiones que puede tomar: si
o Decisiones que debe consultar: si

AREA CLAVE DE DESEMPENO: Secretaria general

RESULTADO

RESPONSABILDADES

Seguimiento: dar
buen manejo a las
admisiones de
pregrado, manejo
de la informacion
al publico.

Control:
supervision de la
documentacion y
procesos de
carnetizacion.

Administracion:
vigilar los buenos
procesos de
inscripcion de los
nuevos
estudiantes y la
comunicacion de
la informacion
requerida por
ellos.

10.

11

. Verificar y controlar el proceso de admision de pregrado y proponer

cambios que permitan mejorar el actual.

Realizar seguimiento personal a clientes en el proceso de
inscripcion y matriculas; asi como también expedir el paz y salvo de
la Direccion de Bibliotecas.

. Atender al publico interno y externo que solicita informacion sobre

los servicios institucionales.

Orientar y asesorar a los aspirantes en el proceso de inscripcion de
matricula.

Grabar las admisiones a las diferentes carreras y los reinicio
autorizados por el Decano.

Archivar la documentacion del estudiante nuevo matriculado en su
hoja de vida para su posterior revision y entrega al (a la) Jefe de
Registro Académico con memorando anexo.

Gestionar la elaboracion y hacer el seguimiento de los carné de
estudiantes de primer nivel, duplicados cancelados y los
correspondientes a estudiantes de reingresos, traslados,
transferencias, junto con la promocion de graduados entregados
por Registro.

Archivar las inscripciones de estudiantes no matriculados y devolver
documentos a quienes lo soliciten.

Elaborar la planilla de entrevistas segin fechas estipuladas en el
Calendario Académico y de comun acuerdo con Bienestar
universitario; asi como también la elaboracion de las Cartas de
admision a la Universidad en el programa escogido por el aspirante,
junto con el comprobante de pago, informacion sobre la induccion,
fechas sobre examen de clasificacion inglés, Reunion de padres de
familia.

Recibir la documentacion en el proceso de inscripcion y hacer
entrega al aspirante de la citacion para la entrevista con las
psicologas de bienestar universitario (CSA).

.Enviar informe diario de inscritos y matriculados a Jefe de

admisiones y registro académico; asi como también dar el ID y el
NIP de SIRIUS al estudiante que lo solicite; asi como también
programar la fecha de la entrevista, una vez se recibe la inscripcion
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del aspirante a la universidad y, se procede a la grabacion de su
historia en TELNET y en SIRIUS.

12.Proceder con el proceso de carnetizacion después que los
estudiantes son activados financieramente y gestionar su
elaboracion haciendo seguimiento de procesos de carnetizacion de
estudiantes de primer nivel, duplicados cancelados y los
correspondientes a estudiantes de transferencias y reinicio.

13. Realizar adecuada separacion en la fuente de residuos solidos.

14. Utilizar responsablemente los recursos naturales para preservacion
del medio ambiente

15.Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.

16. Reportar a la direccion de gestion humana, novedades referentes a
situaciones de riesgo potencial en la institucion.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

¢ Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes — alteraciones
visuales, fatiga visual.
¢ Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.
Riesgo:
Psicosociales: supervision estricta - trivial
psicosocial: monotonia de la tarea - tolerable
de seguridad: locativos - tolerable
de seguridad :caida del mismo nivel - tolerable
seguridad: contacto de electricidad estatica- tolerable
bioldgica: contacto con macro organismos - moderado
ergonomicas: posiciones sentadas prolongadas - importante
ergonomicas: movimientos repetitivos - importante

fisicas: radiaciones no ionizantes - importante

de seguridad: caidas de altura - moderado

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS

Auxiliar de registro académico, secretaria general, jefe de admisiones y
registro, secretaria general.
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EXTERNAS

Rectoria, comunicaciones.

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS
., Titulo Técnico, preferiblemente Tecnélogo
Educacion . . .
orientado al manejo de sistemas.
Conocimientos Especificos Conocimiento en el manejo de paquete de Office.

e Manejo de sistemas de informacion (uso
adecuado de correo electronico y
comunicaciones institucionales)
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)

¢ Procesos y procedimientos de a DGH

Entrenamiento (beneficios institucionales, salud
ocupacional)

o Sistema de gestion de calidad (Dir. de
Gestion Humana)

e Tramitologia de correspondencia —
(Direccion de servicios administrativos)

e Procedimientos de seguridad fisica
(Direccion de planta fisica)

Minimo de 2 a 3 afios de experiencia en cargos

Experiencia similares dentro y /o fuera de la Institucion.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Comunicaciones

ROL: Lider 3

AREA: Secretaria General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Secretaria General
PERSONAS A CARGO: Dos

2. MISION DEL CARGO

Verificar el cumplimiento y la implementacion de las decisiones de impacto, tomadas en la
Direccion General y en el consejo superior, consejo académico y consejo administrativo.
Comprobar la implementacion de los procesos, evaluar el Sistema de Control Interno, fomentar
la cultura de autocontrol entre los funcionarios; reportar el comportamiento de la Universidad, los
logros de aprendizajes y el mejoramiento del sistema de Gestion Organizacional.

3. analisis del contenido del cargo

Cargos que le reportan Numero de personas Total
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Directas Indirectas

2 2

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: Si

¢ Por informacion confidencial: No
o Decisiones que puede tomar: Si

o Decisiones que debe consultar: Si

AREA CLAVE DE DESEMPENO: Secretaria General

RESULTADO RESPONSABILDADES

e Administracién: 1. Recolectar, producir, editar y difundir los logros de la Institucion
buen manejo de en beneficio de la comunidad en general.
los procesos de 2. Revisar los impresos institucionales que contengan la imagen
calidad de las corporativa, garantizando el control sobre la calidad, piezas de
impresiones o promocion y publicidad realizadas bajo los lineamientos de la
pautas Institucion.
publicitarias. 3. Coordinar con el Web master la permanente actualizacion de la

pagina web institucional.

4. Cumplir con las directrices trazadas por el Director de
Comunicaciones y Mercadeo para el diseio, elaboracion de
impresos y publicaciones.

e Controlar: el buen 5. Implementar el plan de mejoramiento de las comunicaciones
desarrollo de las internas.
actividades 6. Elaborar boletines de prensa para dar a conocer a la comunidad
relacionadas con de influencia, todas las actividades programas y proyectos
la television desarrollados por la Universidad Tecnoldgica de Bolivar.
interna, como 7. Planear y elaborar todos los medios de comunicacion
también institucionales (peridodico semanal, revista semestral, boletines
actualizar la especiales, boletines de prensa) exclusivos del area de
comunicacién comunicaciones y acompaiiar la elaboracion de otros medios de
interna. comunicacion.

8. Coordinar con estudiantes del programa de comunicacion, la
realizacion de un noticiero interno de television (Hora T).

9. Visitar a los medios de comunicacion local para dar a conocer a
la comunidad en general eventos especiales y coyunturales de la

e Comunicar: Universidad.
excelente manejo 10.Organizar y ejecutar seminarios de actualizacion periodistica
de la informacion, anual para vincular a los medios de comunicaciones a la
como de la universidad.
calidad de los 11. Coordinar cubrimiento periodistico de distintos eventos de
procesos de la acuerdo con el calendario maestro de la UTB (presentaciones,
institucion asi toma de fotos, cubrimiento y divulgacion del evento).
mismo como su 12. Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro del
calendario demas sistema de Calidad aprobado dentro de la Institucion.
procesos de su 13.Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,

area novedades referentes a eventos que puedan generar posible
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impacto ambiental negativo.

14.Reportar a la direccion de gestion humana, novedades
referentes a situaciones de riesgo potencial en las areas a su
cargo.

15. Coordinar la asistencia a capacitaciones y campaiias de caracter
institucional de su personal a cargo.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

e Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacién, fuertes contrastes — alteraciones
visuales, fatiga visual.
¢ Climatizacion — regulacién de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.
Riesgo:
De seguridad : locativos - tolerable
De seguridad : caida del mismo nivel - tolerable
De seguridad : contacto de seguridad electrénica - tolerable
De seguridad : transito - tolerables
Psicosociales : conflictos interpersonales - tolerable
Psicosociales : tencion fisica y mental - tolerable
Biologico : contacto con macro organismos - moderado
Psicosociales: altos ritmos de trabajo - moderado
Psicosociales: sobre carga de trabajo - moderado
De seguridad: caida de alturas - moderado
Fisica: radiaciones no ionizantes - moderado
Ergonomia: posiciones sentadas prolongadas - importante
Ergonomia: movimientos repetitivos - importante

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS
Auxiliar II de registro académico, secretaria general, auxiliar II de
admisiones, auxiliar administrativo II secretaria general, jefe de
admisiones y registro académico, comunicador organizacional, disefiador
grafico y coordinador de egresados.

EXTERNAS
Rectoria.

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS
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Educacion

Profesional en Comunicacion Social

Conocimientos Especificos

Con conocimientos de fotografia y en el manejo
de software de diseio especializado,
preferiblemente especializado en comunicacion
organizacional.

Ingles un nivel de ingles del 70%.

Entrenamiento

e Manejo de sistemas de informacion (uso
adecuado de correo electronico, bases de
datos y comunicaciones institucionales)
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)

e Procesos y procedimientos del area
(direccion De mercadeo y ventas )

o Sistema de gestion de calidad (Dir. de
Gestion Humana)

e Tramitologia de correspondencia —
(Direccion de servicios administrativos)

¢ Procedimientos de seguridad fisica
(Direccion de planta fisica)

e Logistica de eventos ( direccion de
servicios administrativos)

¢ Publicidad de eventos ( coordinador de
comunicaciones)

¢ Dir. Financiera- Costos y presupuesto:
manejo presupuestal)

¢ Procedimiento y legalizacion de Compras
de bienes y ordenes de servicios
(direccion de servicios administrativos)

e Plan de Desarrollo Estratégico de Ia
Institucion.

Experiencia

En cargos similares minimo dos (2) afios .

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Comunicador organizacional
ROL: Operacion 4
AREA: Secretaria General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de comunicaciones

PERSONAS A CARGO: Ninguno

2. MISION DEL CARGO

Disenar y desarrollar la plataforma de comunicaciones interna y externa de la UTB; de acuerdo
con las estrategias de Comunicacion y Posicionamiento.

3. analisis del contenido del cargo

Cargos que le reportan Numero de personas Total
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Directas Indirectas

0 0 0

e Por valores o equipos: No

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

¢ Por informacion confidencial: Si
¢ Decisiones que puede tomar: No
o Decisiones que debe consultar: No

AREA CLAVE DE DESEMPENO: Secretaria General

RESPONSABILDADES

RESULTADO
1
2.

e Desarrollar: en

optimas

condiciones las 3.

pautas

publicitarias

impresas. 4.
e Control:y 5.

vigilancia de la

publicidad 6.

impresa, de modo

que cumpla con

las normas de

calidad y

publicitarias. 7.
e Cumplimiento: de 8

las normas de )

calidad y

responsabilidades 9.

de cargo.

. Apoyar todos los procesos de comunicacion interna y externa

de la Universidad, bajo los lineamientos estratégicos definidos.
Fortalecer los medios de comunicacion existentes en la
Universidad y crear nuevos medios para atender y cubrir todas
las audiencias objetivas.

Participar activamente en los comités editoriales en lo
relacionado con los temas a incluir en cada una de las
publicaciones.

Recolectar, redactar, editar y difundir en los medios de
comunicacion propios de la Universidad los logros de la
Institucion en beneficio de la comunidad en general.

Disefar, implementar y monitorear el sistema de indicadores de
eficiencia y cobertura de la plataforma de medios.

Coordinar con las distintas dependencias el cubrimiento
periodistico de diversos eventos de acuerdo con el calendario
maestro de la UTB (presentaciones, toma de fotos, cubrimiento
y divulgacion del evento) para garantizar su publicacion en los
distintos medios.

Revisar los impresos institucionales garantizando el control de
calidad, tono, mensaje y orientacion de los contenidos
editoriales.

Gestionar la produccion y seleccion de fotos que requieran los
medios, (tomas de las mismas) con el fin de mantener la
coherencia en el mensaje.

Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro del
sistema de Calidad aprobado dentro de la Institucion.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:
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e Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacién, fuertes contrastes — alteraciones
visuales, fatiga visual.
¢ Climatizacion — regulacién de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.
Riesgo:
Psicosociales: supervision estricta - trivial
psicosocial: monotonia de la tarea - tolerable
de seguridad: locativos - tolerable
de seguridad :caida del mismo nivel - tolerable
seguridad: contacto de electricidad estatica- tolerable
biolégica: contacto con macro organismos - moderado
ergondmicas: posiciones sentadas prolongadas - importante
ergonémicas: movimientos repetitivos - importante
fisicas: radiaciones no ionizantes - importante
de seguridad: caidas de altura — moderado

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS
Auxiliar administrativo II, auxiliar II de admisiones, auxiliar de registro
académico, jefe de admisiones y registro académico, Secretaria general,
jefe de comunicaciones, disefiador grafico.

EXTERNAS
Rectoria.

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacion .
social.

Se requiere titulo profesional en comunicacion

Conocimientos Especificos de software de diseno especializado.

Ingles Con un nivel de ingles del 60%.

Con conocimientos de fotografia y en el manejo

Entrenamiento

e Manejo de sistemas de informacion (uso

adecuado de correo electrénico, bases de
datos y comunicaciones institucionales)
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)

Procesos y procedimientos del area
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o Sistema de gestion de calidad (Dir. de
Gestion Humana)

e Tramitologia de correspondencia —
(Direccion de servicios administrativos)

e Procedimientos de seguridad fisica,
gestion ambiental(Direccion de planta
fisica)

e Logistica de eventos ( direccion de
servicios administrativos)

e Publicidad de eventos ( coordinador de
comunicaciones)

e Dir. Financiera- Costos y presupuesto:
manejo presupuestal)

e Procedimiento y legalizacion de Compras

de bienes y ordenes de servicios
(direccion de servicios administrativos)

Experiencia 2 aios en cargos similares.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Diseifiador Grafico.

ROL: Operacion 4

AREA: Secretaria General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de comunicaciones
PERSONAS A CARGO: Ninguno

2. MISION DEL CARGO

Ser el veedor de la imagen institucional de la Universidad. Soportar el diseiio y desarrollo de
las campaiias creativas, piezas publicitarias, POP y medios institucionales que se requieran para
la gestion de promocion, Divulgacion y mercadeo de la UTB.

3. analisis del contenido del cargo

Numero de personas
Cargos que le reportan Total
Directas Indirectas
0 0 0

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: No

e Por informacion confidencial: Si

¢ Decisiones que puede tomar: No

o Decisiones que debe consultar: No
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AREA CLAVE DE DESEMPENO: Comunicaciones

RESULTADO RESPONSABILDADES

1. Brindar el acompafnamiento y soporte necesario a las areas
internas y externas que requieran hacer uso de la imagen de
marca de la UTB.

2. Diseiiar conceptual y graficamente todas las piezas publicitarias

* Desarrollar: en e institucionales que obedezcan a campaiias, estrategias de

optimas promocion y divulgacion de la UTB.

condiciones las 3. Soportar el trafico y flujos de trabaja grafico y creativo que
pautas requieran las areas internas, teniendo en cuenta los tiempos
!JubI|C|tar|as establecidos por las partes.

Impresas. 4. Soportar a la agencia de publicidad en el suministro de Ia

informacion solicitada en cuanto a la imagen corporativa, fotos e
imagenes u otros similares que requiera en el proceso de
produccion de la campaiia institucional.

. Verificar que todas las piezas publicitarias y textos realizados
por la agencia, cumplan a cabalidad con el Manual de Imagen
Corporativa, la ideologia y directrices establecidas por la
Universidad.

e Control:y
vigilancia de la 5
publicidad
impresa, de modo
que cumpla con

las normas de 6. Mantener actualizado el archivo fotografico digital de la
calld_afl Yy Universidad con su respectivo manual de manejo.
publicitarias. 7. Produccion fotografica o consecucion del apoyo fotografico para
las piezas que se diseifien con el fin de garantizar la calidad y el
.. objeto deseado de acuerdo el trabajo propuesto.

* Cumplimiento: de 8. Diseiar los medios de comunicacion impresos y las piezas de
Ias_normas de soporte comercial que se requiera para esta labor: brochurs,
calidad y - fichas de productos, merchandising institucionales, carteleras
responsabilidades etc.
de cargo. 9. Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro del

Sistema de Calidad aprobado dentro de la Institucion.
10.Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe
inmediato.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

¢ Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes — alteraciones
visuales, fatiga visual.
¢ Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.
¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico -dificultades para adaptarse.
Riesgo:
Psicosociales: supervision estricta - trivial
psicosocial: monotonia de la tarea - tolerable
de seguridad: locativos - tolerable
de seguridad :caida del mismo nivel - tolerable
seguridad: contacto de electricidad estatica- tolerable
bioldgica: contacto con macro organismos - moderado
ergondmicas: posiciones sentadas prolongadas - importante
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ergonémicas: movimientos repetitivos - importante
fisicas: radiaciones no ionizantes - importante

de seguridad: caidas de altura — moderado

5. RELACIONES SIGNIFICATIVAS

INTERNAS
Auxiliar administrativo II, auxiliar II de admisiones, auxiliar de registro
académico, jefe de admisiones y registro académico, Secretaria general,
jefe de comunicaciones, comunicador organizacional.

EXTERNAS
Rectoria, Dependencia de mercadeo y ventas

6. PERFIL DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Educacion

Se requiere titulo técnico, tecnoldgico o
profesional en el area disefo grafico o afines.

Conocimientos Especificos

Con conocimientos de fotografia y en el manejo
de software de diseio especializado.

Ingles Con un nivel de ingles del 60%o.

Entrenamiento

¢ Manejo de sistemas de informacion (uso
adecuado de correo electronico, bases de
datos y comunicaciones institucionales)
(direccion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones)

e Procesos y procedimientos del area
Sistema de gestion de calidad (Dir. de
Gestion Humana)

e Tramitologia de correspondencia —
(Direccion de servicios administrativos)

¢ Procedimientos de seguridad fisica
(Direccion de planta fisica)

e Logistica de eventos ( direccion de
servicios administrativos)

Experiencia

1 a 2 aiios en cargos similares.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ROL: Lider3
AREA: Direccién de internacionalizacién

NOMBRE DEL CARGO: Director de internacionalizacion

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Rectora
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PERSONAS A CARGO: Trés

2. MISION DEL CARGO

Planear, gestionar, ejecutar y hacer seguimiento a los procesos institucionales liderados por la
direccion; mediante el establecimiento de convenios internacionales de cooperacion académica,
cultural y cientifica coherentes al Plan de Desarrollo Estratégico Prospectivo y a la legislacion de
movilidad vigente establecida por el Ministerio de Relaciones Exteriores; garantizando la
implementacion de modelos de gestion que posicionen competitivamente la Universidad a nivel
regional, nacional e internacional.

3. analisis del contenido del cargo

Numero de personas
Cargos que le reportan Total
Directas Indirectas

3 3 3

Alcance de las Responsabilidades: El ocupante del cargo es responsable por:

e Por valores o equipos: Si

¢ Por informacion confidencial: Si

¢ Decisiones que puede tomar: Si

¢ Decisiones que debe consultar: Si
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AREA CLAVE DE DESEMPENO: Direccion de internacionalizacion

la evaluacion de

presentar y ejecutar campaiias de publicidad en el
la Escuela de verano y Espaiiol
nimero de

la universidad con

las responsabilidades establecidas dentro del
la empresa y hacer

novedades

RESULTADO RESPONSABILDADES
1. Crear los mecanismos adecuados para
satisfaccion de los aliados y usuarios internacionales de los
servicios y programas que ofrece la Universidad Tecnoldgica de
Bolivar en materia de internacionalizacion.

. 2. Gestionar proyectos académicos con universidades extranjeras,
Comunicacion: para establecer programas de movilidad estudiantil: académico,
dar buen manejo cultural y cientifico donde los educandos involucrados puedan
a la informacion, desarrollar sus actividades curriculares semestrales.
realizando 3. Elaborar,
eventos en el exterior para promocionar
exterior, Lengua Extranjera, con el fin de incrementar el
presentaciones y estudiantes internacionales con presencia en la UTB.
de mas 4. Manejar las relaciones puablicas de
actividades que instituciones internacionales.
promocionen la 5. Mantener informada a la universidad de los estandares e
universidad. indicadores académicos internacionales.

6. Supervisar y hacer seguimiento de la realizacion de programas
y cursos de caracter internacional realizados dentro de la
Control: . escuela de verano
excelente manejo 7. Dirigir y supervisar la direcciéon, ademas la puesta en marcha y
y supervision de ejecuciéon de los cursos de Espafiol como lengua extranjera
los cursos de ofertados
espaiiol, como 8. Hacer reportes y balances de gestion de la Direccion.
reportes y 9. Realizar presentaciones institucionales solicitados por Rectoria
informes. a visitantes internacionales.
10.Brindar atencion a invitados especiales en diferentes eventos
. institucionales de talla internacional.
Responsabilidad: 11.Velar por la Coordinacion de la atencion a los invitados
cuidado de la especiales internacionales en la institucion.
calidad de los 12.Velar por la Coordinacion la organizacion de los viajes
servicios y puntos internacionales del (a) Rector (a).
que dan el buen 13.Velar por la Coordinacion y monitorear los programas de
nombre de la cooperacion internacional de la UTB
Institucion. 14. Cumplir con
sistema de Calidad aprobado por
seguimiento a los empleados del cumplimiento del mismo.
15.Reportar a la direccion de planta fisica y gestion ambiental,
novedades referentes a eventos que puedan generar posible
impacto ambiental negativo.
16.Reportar a la direccion de gestion humana,
referentes a situaciones de riesgo potencial en las areas a su
cargo.
17. Coordinar la asistencia a capacitaciones y campaiias de caracter
institucional de su personal a cargo.
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4. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

e Iluminacion — reflejos y deslumbramientos, mala iluminacion, fuertes contrastes —
alteraciones visuales, fatiga visual.

¢ Climatizacion — regulacion de temperatura, excesiva velocidad del aire, falta de limpieza —
incomodidad, trastorno respiratorio, molestias oculares.

¢ Ruido — existencia de fuentes de ruido, acondicionamiento acustico - dificultades para

adaptarse
Riesgo:
De seguridad : locativos - tolerable
De seguridad : caida del mismo nivel - tolerable
De seguridad : contacto de seguridad electrénica - tolerable
De seguridad : transito - tolerables

Psicosociales :
: tencion fisica y mental - tolerable
Bioldgico : contacto con macro organismos - moderado
Psicosociales: altos ritmos de trabajo - moderado
Psicosociales: sobre carga de trabajo - moderado

De seguridad: caida de alturas - moderado

Fisica: radiaciones no ionizantes - mode