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Por la cual se actualiza la Resolucién No. 5665 del 15 de Diciembre de 2016, MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES de los diferentes empleos de la Planta
de Personal Administrativo de la Universidad 'Pedagégica y Tecnolégica de Colombia.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE GOLOMBIA, en uso de
lasatribuciones conferidas par la constituciéon y la Ley, y en especial las consi‘gn_adas enla
Ley 30 de 1992 y Acuerdo 002 de enero 19 de 2018

" CONSIDERANDO QUE:

El articulo 69 de la Constitucién Politica de Colombia garantiza la autonomia, universitaria, sefialando
" ‘que fas‘universidades podran darse sus directrices 'y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo’con

laLey. ] .

La Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia, es un ente universitario auténomo del orden
nacional, con régim'en especial, personeria juridica, autonomia académica, administrava y financiera,
patrifnonio_ independiente y capacidad para gobérnarse, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional
en los términos definidos en los articulos 27,25 y 57 de la Ley 30 de 1992. '

El Plan Maestro de Desarrollo 2007 — 2019 y el plan de desarrollo Institucional 2007 — 2010, dentro_
def Prograrﬁa de Excelencias en la Administracidn del Talento Humano, Proyecto Gestion del talento
Humanio; establecen la necesidad de efectuar la elaboracion objetiva y técnica de los manuales de

requisitos y perfiles de competencias del personal administrativo al servicio de la institucion.

Mediante Decreto 1083 de.2015 del Departamento Admlmstratrvo de .la Funcién Pablica, explduo el
Decreto Unico Reglamentario del sector de Funcién Pubhca

Mediante Acuerdo Nro. 002 del 19 de Enero de 2018, se modifica la Planta de Pers_ohal Administrativo
de la Universidad. Pedagégica y Tecnolégica de Colombia. . '

Med:ante Resolucmn 5665 del 15 de dlmem bre de 2016, se establecio el actual MANUAL DE CARGOS
FUNCIONES Y- REQUISITOS BASADO EN COMPENTENCIAS de los diferentes empleos de la Planta
de Personal Administrativo de la Umvers:dad Pedagog:ca y Tecnoldgica de Colombia y que en

consecuencia se hace necesario actualizarlo.

INVESTIGACION WWW.UuD , Avenida Ceniral del Norte 39-115
_ . pte.edu.co .
i CONOCIMIENTO DE PAZ , . Tunja y en el PBX (57) 8 740 5626
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Con fundamento en a normatividad existente y atendiendo a ias necesidades actuales de la Universidad,

se hace necesaria la actualizacién del nuevo Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales, de tal manera que le permita a la Universidad sortear con éxito los procesos de seleccon, la

evaluacién del desempefio de sus empleados y garantizar la idoneidad de su personal.

RESUELVE

ARTICULO ‘PRIMERO: Actualizar el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES de los diferenies emb[eos de la Planta de Perscnal Administrativo de la Universidad

Pedagoégica y Tecnolégica de Colombia, conforme al anexo de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Todos los servidores Administrativos Planta de Personal Administrativo de la
Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia deberan poseer y evidenciar las siguientes

Competencias: -

i Competencia

| Definicidn de la competencia

| 0r|entac|on a resultados Realizar las funciones y cumplir los

compromisos organizacionales con

- eficacia y calidad.

Conductas asociadas

L

Cumple con oportunidad en funcién

de estandares, objetivos y mefas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.
Asume fa responsabi!idad\por 5US.
resultados. |

Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias

para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias |

para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los

obstaculos que se presentan.
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Dirigir las decisiones y acciones a la

, satisfaccion de las necesidades e

; intereses de los usuarios internos y

' externos, de conformidad con las
responsabilidades pdblicas asignadas
ala entidad. .

i

| recursos publicos, eliminando

' cualquier discrecionalidad indebida en
| su utilizacién y garantizar el acceso a

t .

Ha informacién gubernamental.

; ©

!

Hacer uso responsable y claro de los

YIOGILADA MINEDUGAGICOHN

www.uptc.ed

Atiende y valora las necesidades y

peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de ‘
conformidad con el servicio que
ofrece |a entidad.

Estabiece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para

conocer sus necesidades y

u

propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre

su trabajo y el de otros.

Proporciona informacion veraz,

objetiva y basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacidn
refacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en sus

decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las .

normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la

prestacidn del servicio.

'
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E Compromiso con la I Alinear el propio comportamiento a 1‘ ¢  Promueve las metas de la '
Organizacion _ !las hecesidades, prioridades y metas organizacién y respeta sus normas.
; organizacionales, !+ Antepone las necesidades de la i

organizacidn a sus propias
necesidades.

! | i«  Apoya a la organizacion en

| ! situaciones dificiles.

s Demuestra sentido de pertenencia

en todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCEROQ: Competencias comportamentales por nivel jerérqu‘ico de los empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico que, como minimo, se requieren para desempefar

los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias, seran las

que se enuncian al iniciar 1a presentacién de cargos y funciones de cada nivel jerarquico, asf:

Competencia

Liderazgo

NIVEL DIRECTIVO

Definicion de la competencia

Guiar y dirigir grupos y establecer y

Conductas asociadas

Mantiene a sus colaboradores

‘e
: i mantener la coheslén de grupo ; motivados.
; necesaria para alcanzar los objetivos e Fomenta la comunicacién clara,
‘ organizacionales. ‘ directa y concreta.
, . ' 1
‘s Constituye y mantiene grupos de I
3 | trabajo con un desempefio conforme %
a los estiandares.
. ;# Promueve la eficacia del equipo.
5 . s Genera un clima positivo y de
| seguridad en sus colaboradores.
‘s«  Fomenta la participacion de todos en

los procesos de reflexion y de toma

de decisiones.
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Toma de decisiones

"Personal

Direccién y Desarrollo de | Favorecer el aprendizaje y desarrollo

. Determinar eficazmente las metas y
: prioridades institucionales,
; identificando las acciones, los

responsables, los plazos y los

| Elegir entre una o varias alternativas

: para solucionar un problema o

: atender una situacién,

‘J comprometiéndose con acciones
-concretas y consecuentes con la

decisién.

1050
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|e  Unifica esfuerzos hacia objétivos y

recursos requeridos para alcanzarlas.

metas institucionales..

Anticipa situaciones y escenarios

futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las
metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicas en
planes préctibus y factibles.

Busca soluciones a los prablemas,
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, [os proyectos a realizar.
Efectiia camhbios complejosy
comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacién.
Decide bajo presién.

Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.

i .
i de sus colaboradores, articulando fas

potencialidades y necesidades

' individuales con las de la

:

identifica necesidades de formacion y

capacitacién y propone acciones para

satisfacerlas.

u
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. i ' organizacién para optimizar la ‘e  Permite niveles de autanomia con el

i ! ] - y . . .
' calidad de fas contribuciones de los fin de estimular el desarrollo integral
i

i

3

! ; I

i | equipos de trabajo y de las personas, . del empleada.

i  en el cumglimiento de los objetivosy |«  Delega de manera efectiva sabiendo
1

metas organizacionales presentesy cuando intervenir y cuando no

i futuras. hacerlo.

‘s Hace uso de las habilidades y recurso

H
H

de su grupo de trabajo para alcanzar

las metas y los estandares de
productividad.

‘o Establece espacios regulares de

| retroalimentacién y reconocimiento :
del desempefio y sabe manejar
hibilmente el bajo desempeiio.

. Tiene en cuenta las opiniones de sus

: z colaboradores, :

% j | s  Mantiene con sus colaboradores

i
E | ‘ relaciones de respeto. i

" Conocimiento del entorno - Estar al tanto de fas circunstanciasy .  Es consciente de las condiciones

' las relaciones de poder que influyen especificas del entorno

i en el entorno organizacional organizacional,

E e Est3 al dia en los acontecimientos

:
i

claves del sector y del Estado.
'« Conoce y hace seguimiento a las

j i )
i i | . politicas gubernamentales.

'« |dentifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los

propdésitos organizacionales.
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NIVEL. ASESOR
! Competencia .- Definicién de la competencia
| Experticia Aplicar el conocimiento profesional

|

! Conocimiento del

! Conocer e interpretar la |

| entorno : organizacidn, su funcionamiento y

i sus relaciones politicas y . ;

! | administrativas.

§

* Construccion de | Establecer y mantener relaciones

; I - v
T | grupos de personas internas y i
! . i

‘ externas a la organizacién que
faciliten la consecucién de los :

| objetivos institucionales. ;

| relaciones ' cordiales y reciprocas con redes o | ’

VIGILADA MINEDUGACICN

www. . uptc.ed

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de
resultados de la alta direccion.
Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados.

Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo 1égico, claro,

efectivo y seguro.

Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoriaylo
toma como referenterobligado para
emitir juicios, conceptos o

propuestas a desarrollar.

u .

H

Se informa permanentemente sobre |

politicas gubernamentales,

problemas y demandas del entorno. |

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos.

Comparte informacién para
establecer lazos.

Interactiia con otros de un modo

efectivo y adecuado.

G
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! Iniciativa Anticiparse a los problemas iniciando

" acciones para superar los obstaculos

_y alcanzar metas concretas

<

NIVEL PROFESIONAL

! Definicion de la competencia

i Competencia
|

- Aprendizaje Continuo - Adqulrir y desarroliar
' permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de

i | mantener altos estandares de

{ i eficacia organizacional.

|

" Experticia profesional I Aplicar el conocimiento profesional

- en la resolucidon de problemas y

‘ transferirlo a su entorno laboral.

R

v
L

' Conductas asociadas

¥VIGILADA
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Preyé situaciones y alternativas de
solucidn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables las

oportunidades.

Aprende de 1a experiencia de otros y

de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacidn,
Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno drea de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacién.

Asimila nueva informacian y la aplica

correctamente.

Analiza de un modo sistematico y
raclonal los aspectos del trabajo,
basandose en la informacién

relevante.

u .
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. Trabajo en equipo ¥

§ Colaboracién L

| Creatividad e Innovacion
i
{
‘
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;I;faiﬁaiér cnnotros de forma.

f conjunta y de manera participativa,

‘ integrando esfuerzos para la

% consecucién de metas institucionales

. comunes.

: Generar y desarrollar nuevas ideas,

11 conceptos, métodos y soluciones.

¥VIGILADA
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Apl-i-ca reglés bésicas y conceptos
complejos aprendidos.

identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus

soluciones.

. Clarifica datos o situaciones

complejas.
Planea, organiza y ejecuta miltiples
tareas tendientes a alcanzar

resultados institucionales.

Coopera en distintas situaciones y

comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.

Expresa expectativés positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones |
teniendo en cuenta la repercusidn de
las mismas para la consecucidn de los
objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los

miembros del equipo que permita

- compartir informacidn e ideas en

{1

condiciones de respeto y cordialidad. -

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones dei equipo.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

Pesarrolla nuevas formas de hacer y

tecnologias.

c

o




' f@\tt/

1 Trabajo

i
}

_/,
%. .

Universidad Pedagogica y
aﬁ‘yél Teenoldgica de Colombia

L|derazgo de Grupos de

tc

Competencia

ACREDITACION INSTITUCIONAL

' -DE ALTA CALIDAD

MULTICAMPLUS

¥IGILADA MINEDUCAGION

www. . uptc.ed

RESoLUCION 3910 OE 2D15 MEN / 6 AROS 1 0 5 0

[V

Busca nuevas alternativas de solucién

y se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

{nicia acciones para superar los
obstéculos-y alcanzar metas

especfficas.

PROFESIONALES CON PERSONAL A CARGO:

Definicién de la competencia

r
; As;.lmlr el roI de orlentar ¥ guia de un
! grupo 0 equipo de trabajo, utilizando
j la autoridad con arreglo a las normas
{ y promoviendo la Efectividad en la

. consecucion de ohjetivos y metas

| institucionales.

Conductas asociadas

Establece los objetivos del grupo de

forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo 3

compartan planes, programasy
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacidn de planes
y actividades a seguir.

Facilita la colaboracidn con otras
dreas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas
propuestas.

_Garantiza los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la

informacién necesaria.

c
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s Explica las razones de las decislones. |

' Toma de decisiones | Elegir entre una o varias alternativas
' : . e Fiige alternativas de solucién efectiva
. para solucionar un problema y tomar

y suficiente para atender los asuntos
ias acclones concretas y :

: < x encomendados. ‘
! consecuentes con la eleccion

realizada }- Decide y establece prioridades para el ' -
“ . trabajo del grupo.

;¢ Asume posiciones concretas para el

manejo de temas o situaciones que
; 3 ' " demandan su atencién.

o Efectia cambios en las actividades o |
f . en la manera de desarroliar sus |
. responsabilidades cuando detecta

I dificultades para su realizacién o

i mejores practicas que pueden i

| : « optimizar el desempefio.
| ‘- Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.
.« Fomenta la participacién en la toma

de decisiones.

NIVEL TECNICO

fr e s e e 6 e e i 1 s 1 e e S S ——— — i e e i im o < s PR

Competencia Definicidén de la competencia Conductas asociadas

i !

. ‘s Captay asimila con facilidad :

' ! :

: : | conceptos e informacion. i
. Entender y aplicar los conocimientos | :

; : ‘e Aplica el conocimiento técnicoalas |

| Experticia Técnica  técnicos del drea de desempefio y ! :

. ) actividades cotidianas. :
;. mantenerlos actualizados 3 ;
: : ‘e Analiza |a informacion de acuerdo con

. : ' " las necesidades de la organizacion. |
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% Trabajo en equipo

! Trabajar con otros para conseguir

i
1

| metas comunes

D Comprendé los és_pectos técnicos y
los aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucrado.

* Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando

indicadores y estandares

establecidos.

grupo y orienta su trabajo a la

consecucién de los mismos.

de actividades y metas grupales.

e Identifica claramente los objetivos del

i  Colabara con otros para la realizacién

Creatividad e innovacién

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en '

acciones

eficaces de hacer las cosas.

*  Esrecursivo.

s  Es practico.

s Busca ;nuevas alternativas de
solucidn.

* Revisa permaneﬁtemente los

: procesos y procedimientos para

optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia

Manejo de la

informacién

Definicién de la competencia

Manejar conrespeto las

informaciones personales e

Institucionales de que dispone.

P

= e

Conductas asociadas
I
1

¢ Proponey encuentra formas nuevas y

i Evade temas que indagan sobre

informacidn confidencial,

Recoge sdlo informacion imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

c
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| Enfrentarse con flexibilidad y
5 ! versatilidad a situaciones nuevas
Adaptacion al cambio
- para aceptar los camhios positiva y

- constructivamente.

Adaptarse a las politicas

institucionales y buscar informacion

[

i Disciplina 1

| . de los cambios en la autoridad

i |

! | competente.

| |

i | Establecer y mantener relaciones de
: i

‘ . -

i Relaciones : trabajo amistosas y positivas,

. Interpersonales - hasadas en la comunicacion abierta y |

fluida y en el respeto por los demds.

— , MULTICAMPUS . ' 050
2 Universidad Pedagpica y 1

¥IBDILADA MINEDUGACIGHN

www.uptc.ed

Organiza y guarda de forma adecuada la
"informacién a su cuidado, teniendo en
_cuenta las normas legales y de la

b

{ organizacion.

. No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la

j organizacion o las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer
| publico y que no.

, Transmite informacion oportuna y
objetiva.

| Acepta y se adapta facilmente los

' cambios.
'Responde al cambio con flexibilidad.

Promueve el cambio.

- Acepta instrucciones, aunque se difiera de

ellas.

i Realiza los cometidos y tareas del puesto
de trabajo. . '

| Acepta !a supervision constante.

: Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la

; organizacién.

\ Escucha con interg‘as a las personas y capta
‘[ las preocupaciones, Interesesy '
necesidades de los demds.

: Transmite eficazmente las ideas,

. sentimientos e informacién impidiendo

| con ello malos entendidos o situaciones

confusas gue puedan generar conflictos.

u
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. | § ' ‘ ‘ ! Ayuda al logro de los objetivos

i - articulando sus actuaciones con'los

; Cooperar con los demds con el fin de | demas. : i

| Colaboracidn i ) o . .

; alcanzar los objetivos institucionales * Cumple los compromisos que adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores y

. compafieros de trabajo

ARTICULO CUARTO: Al presente manual se encuentran inmersas las disposiciones establecidas en el
Decreto 1083 de 2015 especialmente los numerales 2.2.2.4.9y 2.2.2.5.1, para la apliéacién completa de
las profesiones de los nﬂc[eos basicos, correspondientes 4 cada area del conocimiento, 'tenienc]o an
cuenta la naturaleza de Ente Universitario Auténomo de la Institucion.

ARTICULO QUINTO: Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las

destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pénsum académico
de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las actividades propias de |a profesion o disciplina
académica exigida para el desempefio del empleo.

|.a experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de formacion
técnica profesional o tecnolégica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones

similares a las del cargo a proveer.
Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida’en el ejercicio de las actividades de divulgacion del conocimiento

obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para-desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional se exija
experiencia, ésta sera profesional o docente, segun el caso y, determinar ademas cuando se requiera, si

debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores 3 éste, la experiencia
docente debera acreditarse en instituciones de educacion superior y con posterioridad a fa obtencién del
correspondiente tituio profesional.
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ARTICULO SEXTO: El Rector de la Universidad Pedagoégica y Tecnoldgica de Colombia,
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias parr:i

" mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULO SEPTIMO: La descripcidon de las funciones y competencias de todos los

empleos consignados en el Manual, hacen parte integral de esta Resolucion.

ARTICULO OCTAVO: Las equivaleLcias correspondientes, de los requisitos establecidos en el
presente manual, se determinaran en el mismo y se complementaran con lo establecido
en el Decreto 1083 de 20150 el-que haga sus veces y en las normas generalés aplicables

a Ia.Universidad., en atencion a su naturaleza de Ente Univeljsitarid Auténomo.
ARTICULO NOVENO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion actualiza la Resolucién No. 5665 del 15 de Diciembre de 2016 y deroga

todas las disposiciones que le sean contrarias. .

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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: Rector
ALFONSO LOPEZ DIAZ
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