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de Educacién Superior

CONSEJO SUPERIOR
REUNION EXTRAORDINARIA

ACUERDO No. 042
Octubre 15 del 2021

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY APRUE
RESPONSABILIDADES, PERFILES Y CARGOS [
EDUCACION SUPERIOR SAPIENZA -CTE, CON LA NUEVA IMAGEN
CORPORATIVA, DENOMINACION Y DOMICILIO DE ACUERDO A LA
REFORMA ESTATUTARIA NO. 001406 DEL |22 DE ENERO 2021”

EL MANUAL DE

es 15d

> octubre d
raC|on

Que, en reunién del conse
[a Actualiz

D.C, segun acata
del Manual De

2021, en Bogota.

ARTICULO PRIMERO. Actualizar Y Aprobar el Mag ReaRResponsabilidades,
Perfiles Y Cargos, segun reforma estatutaria N g€ de 2021 y
Autorizar su promulgacion, estudio y aplicaciog a de
LA CORPORACION TECNOLOGICA DE E
CTE

Dada la imperiosa necesidad de tene
a las acciones educativas se debe &
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Y Cargos, que oriente y defina las politicas de Responsabilidades, Perfiles Y Cargos
y las normas de comportamiento de la comunidad educativa de LA CORPORACION
TECNOLOGICA DE EDUCACION SUPERIOR SAPIENZA -CTE

ARTICULO SEGUNDQO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha.

Dado en Bo?ﬁmiemes,ﬁ de octubre de 202,/~\

OMUNIQUESE Y CUMPLASE

(@)

wil i i riguez
Presidente Consejo Superi
orporaciéon Tecnoldgica de

Educacion Superior. Sapienza GIE
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1. CONTADOR
1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

JEFE INMEDIATO: Gerente General.

PERSONAL

economia
metas previ

1.2 FUNCIONES,

Tner
stac

e Man
que

e |[nformar ante lo
este obligado a rendi
del Gerente.

diferentes organismos de control a los cuales la instituciéon
informes de acuerde-Cton las 6rdenes e instrucciones

e Otras labores que le sean asignadas relacionad

1.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

FORMACION, PROFESION U OFICIQ
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EXPERIENCIA: Experiencia minimo de 2 afios en labores similares al cargo.

1.4 HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Ser creativo, para adaptarse a los cambios del entorno y aportar soluciones
para el desarrollo de la organizacion.

e Ser disCiplinado,“para cumplir con los objetivQ§ propuestos, ‘utilizando los
principios y normas,vigentes.

e Analisis y sintesis, ¢apacidad para trabajar en equipo.

e Capacidad para el trabajo bajo presion y mahejar grandes volimenes de
datos.

e Uso del razonamie
manejo organizado

oroblemas y

e Utiliz rnas.

normatividad contable vigente.
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2. JEFE DE NOMINA
2.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL A CARGO: Asistente Administrativo, Auxiliar Administrativo, Auxiliar

de Servicios Gen

MISION DEK CARGO: Apoyar al Gerente General y Gerente Pl
las actividades del ciclo administrativo (planear, h
desempeiio del objeto soclal de la empresa.

2.2 FUNCIONES,

RESPONSABILIDADES Y MANDOQO:

Velar por el cumplimiento del

Mantener | informac cion actualizada

dispasiciones labor:

on vy
les.

ina del

la realizacion

Participar en el proceso de seleccion y vinculacion delpe
cada area y recomendar cursos de capacitg

Velar por la realizacion de las acti
desemperio de personal.

Asegurarse de que se establez
necesarios para la Segurida
Corporacig
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Informar a la Alta Direccion sobre el desempefio de los programas de
Seguridad y Salud Ocupacional y necesidades de mejora para el cuidado y
preservar la salud de todos los trabajadores.

Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia acerca de la
|mportanC|a de cumplir con los programas de Seguridad industrial y Salud

Elaborar analisis d
0, en coordin

riesgos de Salud Ocupacional de todos los puestos de
ion con el Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Todas aquellas asignadas por su Jefe Inmediato.

2.3 PERFIL DEL CARGO

FORMACIC
Administrac

GO: Técnico en Secretariado,
arreras afines.

N, PROFESIC
on de empres

EXPERIENCIA: Experiengi | cargo con
conocimien némina
2.4 HABILI
e Tener imiento interno de la
empresay no solo de los recursos humanos ber/qué cantidad de
trabajadores hacen falta, los cursos de formagion, la legislacion vigente, el
disefio de ecesita conocer en qué

consiste el tra

Mayor capacidad analiti er conocimientos y saberlos aplicar

a su funcion.

Liderazgo competente: Tiene que saber ig .cjercer la

autoridad.

Mayor inclinacion hacia la accion:
problemas ser una persona disci

Corporaci
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e Ser una persona calificada, que tenga una preparacion minima sobre el
manejo de personal.

e Dinamica: Proyectar energia positiva a los demas empleados.

e Mas que director de RR. HH ser amigo de todos y encargarse de que sus
empleados confien en él.

° Propo/{me metas\para con la institucion y sus gmpleados.

e Preocuparse por la salud de los empleados implementado programas de
cultura, salud, recreaciéon y turismo.

e Ser lider en todo ma@amento y mantener su capapdad coma tal y gestionar las
necesidades de loslempleados.

e Ser flexible frente ajcoloc S a los empleados.

e Mantener buenas felacio empleados si no

también con el resto de la

ias sociales, de la

e Ser flexible en los ajustes de horarios y no forzar a trabajar a un empleado
mas de lo normal.

2.5 OTRAS EXIGENCIAS FORMALES: Cqg xcel,
paquetes contables, conocimiento de las
normas de la Institucion
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3. RECTOR / DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMAS
3.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE INMEDIATO: Gerente General.

PERSONAL A CARGO: Coordinador Académico, Docentes Coordinador de
Calidad, Secretaria.Académica, personal Administrativo

MISION DEL Dirigir, coordinar, vy
administrativas y académicas para el buen des
actividades académicas para obtener los resultados
Aplicar estrategias que Jelen por el cumplimien
satisfaccion de los estudiahtes.

upervisar| las \ actividades
rollo de la gestion de las
opuestos en la organizacion.
o de los |requerimientos y

NES, RESPONSABILIDAD ):

cad M Imodelo edlcativc.

s de estudio basados en

a calidad

competenci

e Analizar el la desercion de los estudiantes en los diferentes

PROFESION U OFICIO AFIN . Ingeniero de Sistemas, Ingeniero
Industrial, Licenciado 6 Administrador de Empresas.

EXPERIENCIA: Experiencia minimo de 2 afios_g argo con
conocimientos en Modelos de educacion para

3.4 HABILIDADES Y DESTREZAS:
e Conocimiento de la mision, filo

Corporaci
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e Actitudes apropiadas de liderazgo y comunicacién efectiva.

Habilidades razonamiento de decisiones apropiadas.
e Compromiso constante hacia el aprendizaje para la vida.

e Enlace entre la administracion, profesores y estudian

logias avanzadas para la fofmacion educativa.

o Li oyectos académicos que promuevan la investigacion pedagogica

e Coordinar| y ejecutar las directrices y politicas institucionales para su
funcionamiento y el Hn académica

3.5 OTRAS EXIGENCIAS ‘ ES2 /Conocimiento de las leyes, reglamentos,
disposiciones y normas de o
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4. VICERECTOR
4.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE INMEDIATO: Gerente General.

PERSONAL A CARGO: Coordinador Académico, Docentes, Secretaria Académica,
personal administrativo y Operativo

MISION DEL CARGO: Suplir las faltas temporales dél Rector A¢
coordinar de acuerdo n el Rector las actividades administrativas de la
Universidad. Presidir el Consejo de Fomento y velar por el cumplimiento de sus
resoluciones. Es la maxima autoridad en la Institucidn. Dirige, coordina y controla
las actividades de la institucion. Es el vocero autorizado ante las instancias para
dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas y
buen desarrollo de la g esultados ‘propuestos en la
organizacién. Aplica es el cumplimiento de los
requerimientos y satisfaccit

, RESPO

Velar por la Acreditacion de los planes curriculares actuales.

e Promover y facilitar el fortalecimiento y posicionamiento de los programas
académicos.

e Promover la capacitacion y buen dese
e Fomentar la documentacién de prg
e Participar en la elaboracion dg

de Mejoramiento y Evaluacig
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e Fomentar el cumplimiento con indicadores del Sistema de la Gestidn
Académica.

e Preocuparse porque los empleados, estudiantes y padres de familia,
disfruten del mejor clima organizacional, promoviendo la participacion y
compromiso de toda la comunidad educativa.

apoyo a alumnos. \

a egresados.

e Facilitar el
e Realizar seguimien

e Dirigir, orientar y supervisar los procesos de planeacidn, organizacion y
evaluacion institucignal.

e Diligenciar y enviar a tiempo
0 por agencias educativa

infermes solicitados por los entes superiores

e Cumplir con otras funciones h impuestas por la Junta Directiva.

EXPERIENCIA:
conocimientos en

e Capacidad de trabajar bajo presion y de tomar decisiones éticas y
socialmente responsables.

e Capacidad para liderar, motivar y eval
e Ejercer liderazgo y contar con actj

institucion.
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e Adaptarse a los cambios y transformacion organizacional.

e Interés por abordar problemas desde diferentes Opticas y generar soluciones
creativas.

e Preocupacion por el auto aprendizaje, desarrollo y crecimiento profesional
para desarrollar un pensamiento critico y analitico.

4.5 OTRAS/EXIGENCIAS FORMALES: Conocimien@l:ye)eglamentos,

disposiciones y normas de la Institucion

Z
4
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5. COORDINADOR ACADEMICO
5.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE INMEDIATO: Director General de Programas Técnicos y/o Rector

PERSONAL A CARGO: Docentes y Personal Operativo

MISION DEL,CARGO:
del Director General.

ocente), depende

Es responsable de acompafar el proceso educativo de la InStItlilén de acuerdo a
su filosofia ly Modelo Pedagdgico. Bajo su area estan por relacion de autoridad
funcional, las docentes. Sus funciones estan enunciadas de manera expresa en las
leyes.

5.2 FUNCIONES, RESPO IDAD:

ivo Institucional PEI, Plan de

e Participar en la elabor
Mejorar?iento y Evalu

e Participar en j M ité iG romocion y

e Colaborar'con el Director Programas

e Distribuir la asignacién académica de los docentes, elaborar el horario general

y por
Cursos de todas jornadas Yy presentarlos al Dirge Programas
Técnicos para su aprobacion.

e Velar por la calificacion del proceso eg
permanente a los Docentes, Estudia

Corporaci
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e Realizar seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades
académicas remitidos por los Docentes, asi como las alternativas propuestas d
e comun acuerdo entre los Docentes y Estudiantes.

e Mantener buena comunicacion con los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa.

e Atender los e permisos académicos que solicitén los Docentes, los Estu
diantes y los Padres de Familia.

5.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

PROFESION U |OFICIO AFIN AL CARGO: Contz:lgjor, Ingeniero de Sistemas,

Ingeniero Industrial, Licenciado 6 Administrador de Empresas.
EXPERIENCIA: Experiencia mini fios en labores simlares al cargo con
conocimientos en Modelos de e [ el trabajo y el desarrollo humano.

-SY DE

TREZAS: %

los
dagdgica y cientifi

caen
e Coordinar titucionales para el
funcionamiento ion académica

acia el cumplimiento de
continuo de la institucién.

estandares elevades, con miras al mejorami

e Procurar que los estudiantes de la institucibn obtengan resultados de
excelencia.

e Realizar acciones que le faciliten g la
actualizacion en su disciplina y en ot(g

e Ultilizar diferentes escenarios y
enseflanza—aprendizaje para g

Corporaci
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e Coordinar el analisis, la difusion y la apropiacién de los resultados de
evaluaciones internas y externas de los estudiantes y formular estrategias
para mejorar los indices de calidad educativa en la institucion.

5.5 OTRAS EXIGENCIAS FORMALES: Conocimientos en normas de calidad,
formacion por proyectos, implementacion de procesos de emprendimiento y

conocimientos e elos de educacion para el trabajo e llo humanao.

Z
4

Corporaci
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6. DOCENTE
6.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE INMEDIATO: Director y/o Rector

PERSONAL A CARGO: Ninguno.

El docente es quien interactia con los estudiantes,

de las o?iEntaciones y criterios establecidos porilos organismos de
direccién y administracionide la institucion. Es la maxima autoridad en el salon de
clases. Dirige, coordina y controla las actividades de| ensefianza y aprendizaje en
Su respetiva area y en su S

6.2 FUNCIC AUTORIDAD:

j%do des
[ ucional.

arrollo de lafilosofia educativa

e Actualizarse
altos niveles de ¢

e Manejar las situaciones y los problemas propios de su trabajo, con criterios
éticos y profesionales.

e Estimular la participacion, el desarrollo g a.en el
desarrollo del conocimiento, proc 5
aprender y articule los conocimien
con su entorno.

Corporaci
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6.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

PROFESION U OFICIO AFIN AL CARGO: Técnico, Tecnélogo o Profesional en las
areas afines a los programas impartidos en el Instituto.

EXPERIENCIA: Expenenma minima de dos afios en docencia, experiencia laboral

minima de dos afios_en el sector productivo real al que programa. Con
conocimientos’en procesos de formacion de educaciénp’para el trabajo y desarrollo
especifica

humano. Con competenclas pedagogicas y laborales a las que apunta
el programa de formacion en el que imparte.

6.4 HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Mediador 'y moderador en la solucién de| conflictos
aprendizaje.

e Debe ser creativo, | estigacion.

e Debe utili
enriquecer

e Debe despertar el interés de los estudiantes (el deseo de aprender) hacia
los objetivos y contenidos de la asignatura.

e Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades (proponer
actividades interesantes, incentivar la participacion en clase.

e Tener un trabajo autbnomo (con iniciativa ante la toma de decisiones),
ordenado y responsable.

e Compartir las experiencias de aprendizaje con los estudiantes: discusion
reflexiva, fomento de la empatia del grupo.

6.5 OTRAS EXIGENCIAS FORMALE
la normatividad de la Institucion.

Corporaci
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7. ASISTENTE DE NOMINA
7.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

JEFE INMEDIATO: Direccién de Talento Humano

PERSONAL

MISION DEL CARGO:

liquidacion y depuracion de la ndmina y honorarios en los plazos

Responsable del proces
contratacién del personal

operativo de afiliacion
ue ingresa a laborar a la institucion.

7.2 FUNCIC

oper

gurida

ativo de la
estipulados.
ad social y

e Liqui islones, vacaciones,
préstamos

e Real tar la liquidacion
defin |va e Ias prestaciones la aprobacion de
su je

e Realiz ago de la nomina y

e Brindar atencion cliente |nterno sobre i
préstamos, liquidacién Ias.

e Ser el puente entre los colaboradores y Gestion Humana
e Tramitar e ingresar al sistema las incap

e Entregarla carta donde se especifig
la contratacién, de las personas

Corporaci
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7.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

PROFESION U OFICIO AFIN AL CARGZ
prestaciones sociales, Técnico en
Humanos.

Generar y tramitar los comunicados correspondientes a las incapacidades,
rotacion de personal, ausentismo, y permisos autorizados.

Llevar los registros al dia de la entrega de dotacion a los trabajadores que
tienen derecho a esta.

Entregar los volantes de pago al personal de las areas de la institucion.

Man:zga’(:@\da base de datos de control/de los ingrgxy retiros del
persanal.

Decepcionar la dacumentacion requerida para la contratacion de las
personas que ingresan a la institucion.

Diligenciar los formllarios y realizar las afiliaciones de las EPS, AFP, ARL y
Cajas de Compensaci

cién %
Orgal;uizar las carpetas de Vida delos trabajadores que ingresan

a laborar a la institucion. %
Informarle| al trabajador la f .~ hora y el lugar de trabajo al que debe

Entregara tiempo 5 EPS, L/ AFP/y Cajas de
Compensacion al trabajador.

Elaborar todos los contratos de trabajo y restacion de servicios ser
responsable en a tiempo

de Gestion de Talento Humano.

Corporaci
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EXPERIENCIA: Experiencia minima minimo de 6 meses
cargo con conocimientos en programas de némina y Excel

7.4 HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Comunicacioén efectiva, trabajo en equipo, pensamiento creativo, disposicion
de aprendizaje, manejo de la informacion, adaptabilidad, tolerancia, iniciativa,

organizaciéon y sentido de pertenencia.

e Orientacion haciayresultados con el fin de alcanzar obj
fijando metas para 'un mejor desempefio en el €argo.

° Orgilizac on, cuidado en el trabajo, dedicacion
[

iniciativa al trabajo.

e Responsabilidad cc
corparativos.

cargo y actuar

7.5 OTRAS EXIGENCIAS FORMALES: Conocimiento y
programas del Sistema Office: Word, Excel, PowerPoint
como para el manejo de Internet- Intranet, entre otrQs

y presentacion de informes.
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paquetes contables, asi
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8. AUXILIAR DE CONTABILIDAD
8.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

JEFE INMEDIATO: Contador

PERSONAL A CARGO: No tiene personal a cargo

nte brindar apoyo

en el érea de Contabilidad,
mente diligenciada, soportada

de Contabilidad.

e Registrar en el sistema de informacién contable los documentos recibidos.

e Elaborar, controlar y archivar la correspoa Area de

Contabilidad.

e Controlar, dar tramite y archivar I
Contabilidad.

Registrar las consignacioneg
Corporacig
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e Elaborar las conciliaciones bancarias mensualmente, hacer seguimiento a
las partidas conciliatorias y realizar los ajustes correspondientes.

e Realizar diariamente la interface contable.

8.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

EXPERIEN
similares al

0 en labores

pativo, disposicion
ia, iniciativa,

jetivos y requisitos

, esfuerzo e

actuar en consecuencia busea anera de aumentar su satisfaccion y
fidelidad.

e Mediador y moderador en la solucio
aprendizaje.

macion 'y

e Uso del razonamiento logico y
manejo organizado de la informg

Corporaci
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e Habilidad de identificar la urgencia o prioridades de diferentes tareas en su
cargo y actuar de manera consecuente para cumplir plazos.

8.5 OTRAS EXIGENCIAS FORMALES: Conocimiento y destreza para manejar
programas del Sistema Office: Word, Excel, PowerPoint y paquetes contables, asi

como para el manejo de Internet- Intranet, entre otros requeridos para la elaboracion
y presentacion de informes.

™ (D

Z
4

Corporaci
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9. SECRETARIA DE GERENCIA
9.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE INMEDIATO: Gerente General

PERSONAL A CARGO:

n las tareas

MISION DEL ,€ARGO:™Brindar a su jefe un apoyo i
establecidas

9.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Atencion|diaria de la agenda y recepcion de mensajes telefonicos de Gerencia.

generadas y facturas janulad flcandolas Jordenadamente por tipo de
transaccio

e Mantener actualizados| archivos fl’ac,i y base fe datos, sobre las facturas

cion constan
e lineas

bancos para el

e Hacer una evaluacioén pexiodi ificar el cumplimiento

e Capacidad para trabaja equipo y bajo presié

e Habilidades para la planeacion, innovacién, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones

e Hacer y recibir llamadas telefénicas para e |os

compromisos y demas asuntos.
e Ser proactiva y organizada.

Elaborar documentos para licitag
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9.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

FORMACION, PROFESION U OFICIO AFIN AL CARGO: Tener titulo Técnico en
pedagogia, administracion o carreras afines.

EXPERIENCIA: Experiencia minimo delafio en labores simi | cargo.

9.4 HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Comunicacién efectiva, trabajo en equipo, pensamiento creativo, disposicion
de aprendizaje, manejo de la informacién, adaptabilidad, tolerancia, iniciativa,
organizacion y sentido de pertenencia.

fijando metas para un me o en el cargo.

izacion en el trabaj ﬁdedic

e Entendenlas necesidades de los clientes co i su/punto de vista y
actuar en su satisfaccion y
fidelidad.

e Orientacién hacia sulta% fin de alcanzar objetivos y requisitos

esfuerzo e

de los objetivos

e Mediar y moderar

e Usar el razonamiento légico y matematico en la solucién de problemas y
tener un manejo organizado de la informacién.

e Habilidad de identificar la urgencia o pa
cargo y actuar de manera consecuep

11.5 OTRAS EXIGENCIAS FORMA
programas del Sistema Office: W,
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asi como para el manejo de Internet- Intranet, entre otros requeridos para la
elaboracion y presentacion de informes.

™ (T
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10. SECRETARIA ACADEMICA
10.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE INMEDIATO: Director General de Programas Técnicos y/o Rector

PERSONAL A CARGO:

MISION DEL ,CA “La Secretaria Académica es |
de inscripcion, seleccion,fadmision mat icula de los
s la de velar por las registr titucionales,
responsabilizandose de la seguridad y legalidad de 0§ mismos | n el Director
General de amas Téc¢nicos y/o Rector.

ucionales, estén claramente

idad y legalidad.

e Velar porque los registros
fundamentados en}ns pri

e Responder por el lliderazgo (de e s de inscripcion, seleccion,
admisién y matricula ;

e Manejaricon Eeficienci i i e asistencia y
documentas propi damente con los
Docentes y“Coordi puntual y claro de estos
documentos

e Dar fe de la autenticidad lida registros institucionales.

e Cumplir y hacer cumplir puntualmente, los cropogramas de recepcion,
procesamiento y entrega de las calificaciongs

e Mantener y responsabilizarse del ar

e Expedir, llenando los requisitos g
los miembros de la comunidad

Corporaci
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e Llevar las actas de las diversas Comisiones y Consejos que operan en la
institucion.

e Publicar oportunamente, la informacion referida al funcionamiento del
Instituto tal como: el calendario escolar, fechas para entrega y recepcion de
documentos, requisitos o exigencias para los procesos institucionales.

e Entregar tudiantes el respectivo carné.

e Realizar y controlar las estadisticas necesafias para garantizar el buen
rollo de las actividades académicas.

e Tratar de 'manera cordial al personal de la comunidad escolar y a toda
persona que requiefa de sus servicios.

10.3 COMPETENCIAS DE

RGO: Ten
acion de Empresas.

FORMACION, PROFESIC
Laboral en Secretariado o

EXPERIEN

e Orientacién hacia resultade de alcanzar objetivos y requisitos
fijando metas para un mejor desempeno en el cargo.

e Organizacién en el trabajo, cuidado, degli asfuerzo e
iniciativa.

e Responsabilidad con las obligaci
corporativos.

Corporaci
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e Entender las necesidades de los clientes comprendiendo su punto de vista y
actuar en consecuencia buscando la manera de aumentar su satisfaccion y

fidelidad.

e Mediar y moderar en la solucién de conflictos de formacion y aprendizaje.

e Uso del razonamlento l6gico y matematlco en la solucién de problemas y

manej
° Habié«
cargo y de

10.5 OTRAS
manejar. prog

contables, asi

para la elabo

actuar dé manera consecuente para cumplir pl

EXIGENCIAS FORMALES: Con
ramas del Sistema Office: Word,
como pdra el manejo de Internet - |

esentacio informes.

acion y

Corporaci
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11. ADMINISTRADOR DE SEDE
11.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE INMEDIATO: Director General de Programas Técnicos y/o Rector

PERSONAL A CARGO: Personal de Servicios Generales.

MISION DEL“C
administrativos de
lograr resultados

11.2 FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y AUT

a “los procesos
os definidos, para

e Realizar la stion Comercial de

la institucic

° Realﬁar I haciendo entrega

oportuna ¢

Efectuar |

e Supervisar que las aulas de clases, oficinas y bafios estén en orden y limpios.

e Estar atento en el pago oportuno de los seg &stos de la
Sede.

e Elaborar informes periédicos de Ig

e Recibir y tramitar solicitud de
las edificaciones, maquinas
Corporacig
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e Llevar control de la caja menor.

e Brindar apoyo logistico en las actividades especiales que se hagan en la
Sede de acuerdo a la ejecucion académica.

e Atender e informar al publico en general.

TN 2 I

e Velar porque todo esté en orden y que la Sede conserve una excelente
imagen en sus instalaciones.

11.3 COMPIETENCIAS DEL CARGO

PROFESION U OFICIO AFIN AL CARGO: Tener titulo Técnico Laboral en carreras
administrativas o ser estudiante de Administracién delEmpresas

EXPERIENCIA: Experiencgia al afios en labores similares al cargo y
tener conocimientos en logistica

11.4 HABILIDADES Y DESTREZAS: %

e Com a, trabajo en equipo, pe
de aptendizaje, man i i6
organizacién y sentido

eativo, disposicion
lerancia, iniciativa,

e Organizacion
iniciativa.
e Responsabilidad con las obligaciones del cargo en pro de los objetivos

corporativos.

e Entender las necesidades de los clientg
actuar en consecuencia buscando |z
fidelidad.

ay

Mediar y moderar en la solucig

Corporaci
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e Uso del razonamiento l6gico y matematico en la solucién de problemas y
manejo organizado de la informacién.

e Habilidad de identificar la urgencia o prioridades de diferentes tareas en su
cargo y actuar de manera consecuente para cumplir plazos.

11.5 OTRAS
programas d
normativida

EX

de |

a Institugion

Corporaci
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12. AUXILIAR ADMINISTRATIVA
12.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

JEFE INMEDIATO: Director General de Programas Técnicos y/o Rector

[ las actividades
S procesos de\ inscripcion,

e Atender a|los usuarios externos e internos en lo referente a las/funciones a
su cargo, asi coma orientarlo rindarles Informacion clara y oportuna
cuando estos lo requieran.

e Atender y efectuar las llam
académica, anotando |
correspondientes.

PERSONAL A CARGO: No tiene personal a cargo

MISION DEL” ¢ Apoyar al desarrollo ef
administrativas y icas y al desarrollo de
selecciéon, admision y matricula de los estudiantes.

12.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

icas prapias e inherentes a la funcion
informando las razones

e Recibir, ordenar, registrar, clasificar y despachar la c
ingresa 0 se generaen su unidad de trabaj
establecido y llevar controlde la mis

respondencia que
de acuerdo al sistema

e Coordinary de cenformidad con las instrueciones del/Jefe Inmediato,
reuniones eventos que el deba atender, llevando la agenda
correspondiente_con los compromisos-adquirido

e Reportar las novedadeS-sebre Docentes ante el Consejo Académico y a la
oficina de Gestion de Talento Humano.

e C(Citar a Docentes, Coordinadores y persona
sean programadas.

piones que

e Realizar labores de digitacion
certificaciones, constancias, resq
documentos segun requerimieg

Corporaci
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Llevar registro y control del suministro de papeleria y demés materiales
conforme a las necesidades de la Sede.

Participar en la realizaciéon de inventarios fisicos de materiales y equipos
existentes en la institucion.

Mantener organlzado y actualizado el archivo del &rea de Gestiobn Académica
de la Sede.

reportes \de los trabajos realizadaos segun la responsabilidad

proactiva frente a la solucion de los/problemas que se
s sean resueltos agil y oportuna.

segurida
de se
-Cont

una actitud
y que esllj

Responder por la
reali%ndo copias

iante Password

informaci
ckup,

n de su puesto de trabajo,
D — ROM) y protegiéndola

lirlas
conll

compromisos que

Comunicacion efectiva, trabajo en equipo, pensamiento creativo, disposicién
de aprendizaje, manejo de la informacién, adaptabilidaéstelerancia, iniciativa,
organizacion y sentido de pertenencia.

Orientacion hacia resultados con €
fijando metas para un mejor desep

Organizacion en el trabajo,
iniciativa.
Corporacig
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e Responsabilidad con las obligaciones del cargo en pro de los objetivos
corporativos.

e Entender las necesidades de los clientes, comprendiendo el punto de vista
del cliente y actuar en consecuencia buscando la manera de aumentar la

satisfaccion del cliente y fidelidad.
w}irendizaje.

noderar'en la solucion de conflictos de formacio

1zonamiehto l6gico y matematico en la solucidn de problemas y
ganizado de la informacion.

de identificar la urgencia o prioridades de diferentes tareas en su
cargQ y actuar de manera consecuente para cumplir plazas.

12.5 OTRAS EXIGENCIA]I!S

iento y destreza para manejar
programas del Sistema Office, W int, asi como para el manejo
de Internet- Intranet, entre otros requ . laboracién y presentacién de

informes.

Corporaci
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13. AUXILIAR DE SISTEMAS

13.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

JEFE INMEDIATO: Director General de Programas Técnicos y/o Rector

PERSONAL A CARGO: No tiene personal a cargo

MISION DEL €ARGO: Brindar soporte técnico en Software y Hardware a todas las

areas y equipos de la insfitucion.

13.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Rea[far programacion de mantenimiento preventivo de todos los equipos de

la institucion.

Ejecutar mantenimiento pr i
Jefe Inmediato.

Atender cualquier necesid
qgue impidan el buen desarr

gun programacion establecida por el

esente
activida

Coordinar y en dado\caso patrticipar en las c aC|taC|o S necesarias para
que el personal haga 'un correcto uso y aprov los recursos
informaticos.

en los equipos tecnoldgicos

Realizar las actividades encomendadas para“el manejo de los procesos y
programas gque sean-responsabilidad del area.

Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas.

13.3 COMPETENCIAS DEL CARGO

PROFESION U OFICIO AFIN AL CARGO: Tecndle g estudiante

de Ingenieria de Sistemas.

EXPERIENCIA: Experiencia minimo de 6

Corporaci
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13.4 HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Comunicacioén efectiva, trabajo en equipo, pensamiento creativo, disposicion
de aprendizaje, manejo de la informacion, adaptabilidad, tolerancia, iniciativa,
organizaciéon y sentido de pertenencia.

e Orientacién hacia resultados con el fin de alcanzar objetivos y requisitos

fijando laspﬁm mejor desempefio en el:?c.f"
e Organizacion en trabajo, cuidado, dedicacion de tiempo,| esfuerzo e

iniciativa.

e Responsabilidad can las obligaciones del cargo en pro de los objetivos
corparativos.

endiendo su punto de vista 'y
actuar en consecu e aumentar su satisfaccion y

° Ente{der las ne(:eifI
fidelidad.

e formacié

noderar e 1y aprendizaje.

e Uso del razonamiento Ioglco y matematico ion de problemas y

cémputo en general, con iento de redes y de | rmatividad de la Institucion.
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14. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
14.1 IDENTIFICACION DEL CARGO
JEFE INMEDIATO: Director General de Programas Técnicos y/o Rector

PERSONAL A CARGO: No tiene personal a cargo

MISION DEL,CARGO™Realizar las labores de aseof limpieza feteria, para
brindar comedidad a los éstudiantes y funcionarios en'los sitios de trabajo del area
a la cual esta prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

14.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Asear las oficinas ylareas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y
vigilar que se mantengan aseadas

e Mantener los bafiosly lavama ondiciones de aseoy limpieza
y con la dotacion necesaria

e Responder por los elementos u cargo
anormalidad o deterioro que ellos presente
reparacion'si es del caso.

sobre cualquier
Su reposicién o

e Mantener limpios los muebles, enseres; ventanas,
accesorio de las areas de las oficinas.

rtinas y,/todo elemento

e Prestar el servicio de-Cafeteria a los funcionarios _en sus oficinas y atender
las reuniones que se lleven-a cabo enas oficinas“de su area de trabajo.

e Cumplir de manera efectiva-la.mision-y-10s objetivos de la institucion.

e Ejecutar las labores de mensajeria externa.

e Realizar funciones basicas de mantenig

e Llevar a cabo la apertura, cierre dg
personal a las instalaciones de

Corporaci
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e Realizar las tareas necesarias, afines a la categoria del puesto, que, por
razones del servicio, les sean encomendadas por su Jefe Inmediato.

14.3 COMPETENCIAS DEL CARGO
FORMACION, PROFESION U OFICIO AFIN AL CARGO: Primaria o bachillerato.

EXPERIENCIA: iencia minimo de6 meses en labor im s al cargo.

14.4 HABILIDADES Y\ DESTREZAS: Trabajo €n equipo, disposicion de
aprendizaje, tolerancia, buena actitud de servicio al cliente, sentido de pertenencia
y confidencialidad de la informacion.

14.5 OTRAS EXIGENCIAS FORMALES: Conocimientos en la normatividad de la
Institucion.

15. COORDINADORA DE|CALID

15.1 IDEN \CION DEL CA

NOMBRE

MISION DEL
implementacion,

ra coordinar la
| Sistema de Gestion de

: Desarrollar las acciones
iento y mejora continu

15.2 FUNCIONES, RESP BILIDADES Y

e Asegurarse de que se establezcan, se implementen, se mantengan y se
mejoren los procesos necesarios para el sisiems ien_de la calidad
(SGC), planificando, desarrollando 8aNismos
adecuados a implementar bajo los reg 08,
NTC 5555, NTC 5581 y NTC 5666.

e Comunicar y motivar al interior d
manutencion del sistema de g

Corporaci
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e Proveer al Representante de la Direccién de los antecedentes necesarios
para informar a la Direccion, a los/las funcionarios/as y a la entidad
validadora, segun corresponda, acerca del desempefio del SGC.

e Identificar oportunamente los posibles riesgos de no cumplimiento de algun
requisito del SGC.

> como la que se

° isar la correcta ejecucion de los encargados de procesos de los
imientos de jcontrol de documentos, control de registras, acciones
5 y preventivas, auditorias internas de calidad y control del servicio
ne.

e Dar apoyo a los dt
coordinar todas las
SGC

en el desarrollo (f sus funciones y
rmitan €l normal funcionamiento del

auditoria con el autorizado

e Acompaiiar y guiar

e Supervisar en forma directa el SGC en su conjunto.
15.3 COMPETENCIAS DEL CARGO
FORMACION, PROFESION U OFICIO AF

en Carreras afines en el sector Industrj
Interna ISO 9001.

Corporaci
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EXPERIENCIA: Experiencia minimo de 2 afios en labores similares al cargo.

15.4 HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Desarrollo de un pensamiento estratégico que le facilite manejar e integrar la
Gltima tecnologia en los procesos de trabajo de la institucion.

e Asumir rotagénico en los diversos ambhi
corresponda ejercer, para impulsar su des

de trabajar bajo presion y tomar dﬂcisiones éticas y socialmente
respansables.

e Capacidad para liderar, motivar y evaluar los efuipos de trabajo

e Ejercer liderazgo y ¢contar mprendedora para la formacion de la
institucion

enerar soluciones

15.5 OTRAS EXIG en Sistemas de Gestion
de la Calidad, pedagogia, educa a el trabajo y el desarrollo humano,
destreza para manejar progra : Word, Excel, PowerPoint, asi

como para el manejo de Internet- anet, e otros requeridos para la elaboracion
y presentacion de informes, documentos internos y/o externos y todo aquello que
se necesite para su gestion.
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16. DIRECTOR REGISTRO Y CONTROL
16.1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Director de Registro y Control Académico
JEFE INMEDIATO: Vicerrector Académico

PERSONAL A C O: Coordinador, Asistente /‘\

MISION D CARGO: 'Planear las actividades relacionada con el calendario
académico y su articulacién con la comunidad académica.

16.2 FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD:

e Cumplir y hacer que se cumplan: La constitucion, las leyes los decretos, las
normas de orden territorial que tengan relacion con la Universidad, los
acuerdos de los Consejos Superior y académico, los estatutos y los
reglamentos manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias,
los contratos de trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario

comrietent(e. | Q&(‘W I I

e Administrar las actividades relacionadas con inscripciones, admisiones,
matriculas, notas, grados, procesamiento de documentos y suministro de

informaci()n\

. . . .’ . A , . - . e, .

e Coordinar la inscripcion y la matricula académica con la division sistemas
(q10) y demas entes involucrados). ¥

e Elaborar la propuesta de calendario académico de cada periodo lectivo para
aprobacion en el consejo Académico.

e Elaborar Programacion de ceremonias de grados generales, extraordinarias

.,

y especiales.

e Revisar y refrendar las certificaciones y documentos que requieren de su
aprobacion.

e Controlar el desarrollo de las actividades académica del estudiante, de
acuerdo a su plan de estudios.
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Pagina 43|45




&

\ APIENZA

Corporacién Tecnolégica
de Educacién Superior

16.3 COMPETENCIAS

FORMACION, PROFESION U OFI

Salvaguardar el sistema de informacion de manera que sea confiable y
eficaz.

Asegurar el mantenimiento y cuidado de las hojas de vida académicas.

Fomentar una cultura de calidad en el servicio al usuario.

———

Respondes por la seguridad, funcionamiento y confidencialidad de la

inforr;acié‘n \ / \

Cuidar el inventario de bienes a su cargo y la utilizacion 6ptima de los
recursos iue faciliten su trabajo

Asistir en representacion de la Universidad, a las reuniones, eventos
institucionales y actividades publicas.

AR

Generar cultura de optimacién y racionalizacion de los recursos.

| S

Elaborar informes periddicos y asistir a reuniones programadas.

| | 1 NS | I

Facilitar una adecuada administracion del desarrollo del talento humano.

L TR, C 1 |

hacer cumplir los lineamientos y politicas que direccionan el quehacer de la
dependencia.

Cumplir con las demés actividades que el jefe directo le delegue acorde a las
competencias del cargo.

IN AL CARGO: Titulo Profesional.

EXPERIENCIA: Experiencia minimo de 3 afios en labores similares al cargo.

16.4 HABILIDADES Y DESTREZAS:

Marco legal de la educacion y de la institucion.

Gerencia publica.

Corporaci
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e Gestion de Proyectos.
e Gestidon de Talento Humano.
e Responsabilidad Social.

e Manejo de plataformas LMS, Sistemas (g10).

2Na

Z
4
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