s VIGH ADE  por el Ministeric do Educoclan Noclonal
COLEGIO MAYDOR VIGILADA pore
DE ANTIOQUIAe

RESOLUCION NO. 205
30 de agosto de 2022

«Por la cual se actualiza y establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
lLaborales para los empleos de la Planta de Personal de la institucién Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia»

El Rector de La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, en ejercicio de las facultades
que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, el Acuerdo N° 002 del 9 de febrero
de 2007, y deméas normas gque las modifiquen, adicionen o deroguen, y

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Politica consagra en su articulo 122 gue no habra ninglin empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

2. Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 establecié las funciones y requisitos generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del
orden nacional y territorial.

3. Queelarticulo 2.2.2.1.1 del Decreto 1083 de 2015 determind que la descripcion de las funciones
y requisitos generales que se establecen en el decreto, regiran para los empleos plblicos
pertenecientes a los Ministerios, Departamentos Administrativos, Superiniendencias,
Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones Autdénomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios Auténomos, Empresas Sociales del
Estado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta
sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional.

4. Que los articulos 2.2.3.8, 2.2.4.5, 2.2.47, 2.2.4.8 y 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica modificado por el Decreto Nacional §15 de 2018,
determina que los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deberan
contener:

- Laidentificacion y ubicacién del empleo.

- El contenido funcional: que comprende el propédsito v la descripcion de funciones esenciales del
empleo,
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- Las competencias funcionales: que precisaran y detallaran los criterios de desempeiio o
resultados de la actividad laboral, los conocimientos basicos o esenciales que corresponden con
cada criterio de desempefio del empleo, los contextos en donde deberdn demostrarse las
contribuciones del empleado, y las evidencias requeridas que demuestren las competencias
laborales del empleado.

- Las competencias comportamentales: que comprenden las competencias comunes a los
servidores publicos y las competencias por nivel jerarguico.

- Los requisitos de formacion académica y experiencia.

5. Que el articulo 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica en concordancia con el Articulo 24 del Decreto-Ley 785 de 2005, dispone que para el
gjercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerdrquicos que tengan
requisitos establecidos en la Constitucion Politica o en la ley, se acreditaran los alli sefialados,
sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales.

6. Que el Paragrafo 2 del articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 648 de 2017 que modificé y adiciond el
Decreto 1083 de 2015, por su parte, establece que cuando los requisitos para el desempefio de
un cargo estén sefialados en la Constitucion Politica, en la ley o en os decretos reglamentarios,
los manuales de funciones y de competencias laborales se limitaran a hacer transcripcion de los
mismos, por 1o que no pueden establecer otros requisitos.

7. Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica en concordancia con el Articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005, establece que para los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion superior,
en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben identificarse los
Nicleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion definida en el Sistema Nacional de Informacion de
fa Educacién Superior -SNIES-; ello, con el fin de posibilitar el acceso al empleo publico en
igualdad de condiciones de quienes tienen una profesion perteneciente a una misma area del
conocimiento.

8. Que de conformidad con los paragrafos 1y 2 del articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 20053, las
autoridades competentes para establecer los manuales especificos de sus respectivas
entidades, pueden prever la aplicacion de las equivalencias para los empleos que lo requieran,
segun la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, a
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excepcion de los empleos del &rea médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema
de Seguridad Social en Salud.

9. Que segun lo preceptuado en el articulo 26 del Decreto-Ley 785 de 2005, cuando para el
desempefno de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los
grados, fitulos, licencias, matriculas o auforizaciones previstas en las normas sobre la materia,
no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la {ey asi fo
establezca.

10. Que analizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales vigentes de ia
Institucion Universitaria en el Estudio Técnico de Redisefio Organizacional realizado por la
Universidad de Antioquia- Facultad de Ciencias Econdmicas, conforme a la normatividad que
regula la materia y los pardmetros técnicos determinados por el Depariamento Administrativo de
la Funcién Publica -DAFP- para su construccidén, se encontré que registra inconsistencias
relacionadas con la naturaleza de los empleos, denominacién, propédsito principal, naturaleza
general de las funciones, determinacién de los nlcleos basicos del conocimiento, en su disefio
estructural, las mismas que deberan corregirse.

11. Que actualmente se encuentra en curso la Etapa de Planeacion del Proceso de Seleccién
denominado Antioquia lll de la Comisién Nacional del Servicio Civii —-CNSC- para realizar
convocatoria a concurso abierto de méritos para proveer los empleos vacantes de la planta de
personal, sin embargo, aun no se han suscrito Acuerdos con fa CNSC, por lo tanto, se pueden
realizar las modificaciones al Manual Especifico de Funciones y Competencias de acuerdo a los
estudios técnicos, y se procedera a informar a la CNSC.

12. Que el Consejo Directivo, mediante Acuerdo No. 011 del 12 de julio de 2022, ajusto la estructura
interna y las funciones generales de las dependencias de [a Institucion.

13. Que el Consejo Directivo, mediante Acuerdo No. 012 del 05 de agosto de 2022, modificé la planta
‘de empleos del personal administrativo de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioguia,
acorde con la estructura organizacional.

14. Que el Consejo Directivo, mediante Acuerdo No 016 del 26 de agosto de 2022, modificé la planta
de empleos del personal administrativo de la institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia,
de acuerdo a la estructura organizacional.

15. Que el articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 sefala que la adopcion, adicién, modificacion o
actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad
competente, con sujecion a las disposiciones vigentes sobre [a materia.

NIiT: 88058B0134-1

e codigo: GD-FR-022 Alcaldia de Medellin
= @ e WWW,.COLMAYOR,EDU.CO ' ———— Datitoge ————
. . @ : Fecha: 27-07-2022 Clencia, Tecrologia & Innovacién




i INSTITUCION UNIVERSITARLA R
Eﬁ ; COLEG ! O M AYOR YIGILADE por ol Ministerio do Educacién tastonal
DE ANTIOQUIAG

16. Que, aprobada la modificacién de la Planta de empleos de la Institucién Universitaria Colegio
Mayor de Antioquia, es necesario establecer el correspondiente Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los empleos que la conforman, atendiendo la normatividad
vigente que regula la materia y los lineamientos teécnicos emitidos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica -DAFP- en la guia que para tal fin publicé en el mes de abril
de 2018.

En mérito de lo expuesto;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la Planta de Personal Administrativo de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia - aprobada mediante Acuerdo No. 011 del 12 de julio de 2022 del Consejo
Directivo, funciones gue deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia
y eficacia, en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y el reglamento le sefialan
a la Entidad.

ARTICULO 2°. Competencias comportamentales comunes a los servidores pulblicos. Las
competencias comportamentales comunes a los servidores publicos de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioguia descritas en cada uno de los empleos del presente Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales, son las establecidas en el Articulo 2.2.4.7 del Decreto
Nagcional 815 de 2018 que modificd el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, asi:

icion de | _ .
Competencia Definicion e.a' Conductas asociadas
Competencia

= Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracién publica en la prestacidon de
un optimo servicio.

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre

regulaciones vigentes, . .
. . . « (Gestiona sus propias fuentes de
_— tecnologias disponibles, . .. ) _
Aprendizaje . informacién confiable o participa de
. métodos y programas de . . o
continuo espacios informativos y de capacitacién.

trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto.

= Comparte sus saberes y habilidades con
sus compafieros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de inter-aprendizaje.
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Competencia Definicion de- la Conductas asociadas
Competencia

= Asume la responsabiliidad por sus
resultados

= Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

= Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar [os resultados obtenidos.

v Adopta medidas para minimizar riesgos.

= Plantea esirategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.

= Se fijja metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

= Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad.

= Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

»  Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/ o
servicios dentro de las normas que rigen a
la entidad.

= Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

= Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna.

= Reconoce la interdependencia entre su

Realizar las funciones vy
Orientacion a cumplir los compromisos
resultados organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad.

Dirigir las decisiones y

; . g trabajo y el de otros.
acciones a la satisfaccion de )
. . » Establece mecanismos para conocer las
las necesidades e intereses

Qrientacion al . . necesidades e inquietudes de los usuarios
. de fos usuarios (internos vy .
usuario y al y ciudadanos.

. externos) y de los ciudadanos, . ,
ciudadano § = |ncorpora las necesidades de usuarios y

de conformidad con las .
. A ciudadanos en los proyectos
responsabilidades  publicas o . .
. . institucionales, teniendo en cuenta la vision
asignadas a la entidad. . .
de servicio a corto, mediano y largo plazo.
= Aplica los conceptos de no estigmatizacion
y no discriminacion y genera espacios y
lenguaje incluyente.
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Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

Compromiso
con la
Crganizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacién y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la
organizacién a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentide de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compaferos y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de forma
infegrada y armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

Cumple los compromisos que adqguiere con
el equipo.

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo.
Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la
motivacidn de sus miembros.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucion
de los objetivos grupales.

Establece una comunicacidén directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo.

Adaptacién al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un manejo positivo
y constructivo de los cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.
Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de frabajo v
procedimientos.
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Definicion de la

- . Conductas asociadas
Competencia -

Competencia

= Prormueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

ARTICULO TERCERO. Competencias comportamentales por nivel jerarquico. Las
competencias comportamentaies por nivel jerarquico que, como minimo, se requieren para
desempefar los empleos descritos en el presente Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, son las senaladas en el Articuio 2.2.4.8 del Decreto Nacional 815 de 2018
que modificé el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica, asi:

1. Nivel Directivo:

Competencia

Definicion de la
Competencia

Conductas asociadas

Visién
estratégica

Anticipar

oportunidades ¥
riesgos en el mediano y
largo plazo para el area
a cargo, la
organizacion y  su
entorno, de modo tal
que la  estrategia
directiva identifique la
alternativa mas
adecuada frente a cada
situacion presente o
eventual, comunicando
al equipo la légica de

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor.

Adopta alternativas si el contexic presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacién
anual, involucrando al equipo, aliados y superiores
para el logro de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del érea a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias.
Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la planeacion
para alcanzarios.

Presenta nuevas estrategias ante aliados vy
superiores para contribuir al logro de los objetivos

disponible y creando
un entorno positivo y

las decisiones institucionales.
directivas gue Comunica de manera asertiva, clara y contundente
contribuyan al el objetivo o la meta, logrando la moftivacion y
beneficio de la entidad compromiso de los equipos de trabajo.
y del pais.
Gerenciar equipos, Traduce la visidén y logra que cada miembro def
. optimizando la equipo se comprometa y aporte, en un entomo
Liderazgo o N S
efectivo aplicacion del talento participative y de toma de decisiones.
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Competencia

‘Definicion de la
Competencia

. Conductas asociadas

de compromiso para el
logro de los resultados.

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el potencial
y los intereses de los miembros del equipo.

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral.

Propicia, favorece y acompafia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral positivo
en un entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto.

Pianeacion

Determinar
eficazmente las metas
y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarias,

Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accién necesarics para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo
en cuenta actividades, responsables, plazos y
recursos requeridos; promoviendo altos estandares
de desempefio.

Hace seguimiento a la planeacion institucional, con
base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajusies vy
retroalimentando el proceso.

Orienta la pianeacién institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos.
Optimiza el uso de los recursos.

Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

Toma de
7decisiones

Elegir entre dos 0 mas
alternativas para
solucionar un problema
0 atender una
situacion,

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad.
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Definicion de la

Competencia Competencia

Conductas asociadas

comprometiéndose

con acciones
concretas y
consecuentes con la
decision.

Toma en cuenta la opinidn técnica de los miembros
de su equipo al analizar las alternativas existentes
para tomar una decision y desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetives de la entidad.
Efectia los cambios que considera necesarics para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de
la decisidon tomada.

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y efige de forma pertinente.
Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Forjar un clima laboral
en el gue los intereses
de los equipos y de [as
personas se armonicen
con los objetivos y
resultados de la

Gestidn del o,

desarrolio de las | 0192 zacion,

personas generar?do
oportunidades de
aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para
reforzar el alto
rendimiento.

Identifica tas competencias de los miembros del
equipo, las evalGa y las impulsa activamente para
su desarrollo y aplicacién a las tareas asignadas.
Promueve Ila formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas.

Organiza los entornos de frabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotaciéon de puestos y de
tareas.

Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios.
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decisién, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo. ~

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias v estrategias directivas.

Comprender y afrontar
la realidad y sus
conexiones para
abordar el
funcionamiento integral
y articulado de Ia

Pensamiento
Sistémico

integra varias 4reas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.
Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa.
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. Definicién dela: . | .
Competencia | . . . SRS Conductas asociadas
Sl D Competencia R EEHEE
organizacion e incidir | = ldentifica la dinamica de los sistemas en los que se
en los resultados ve inmerso y sus conexiones para afrontar los retos
esperados. del entorno.
= Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en
los resultados esperados.
= Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno.
. = Establece estrategias que permitan prevenir los
Capacidad para . gas que p P
. oo . . conflictos o detectarlos a tiempo.
identificar situaciones . . -~
. = Evalla las causas del conflicto de manera objetiva
gue generen conflicto, "
. para tomar decisiones.
. prevenirias 0 . ) .
Resolucién de , = Aporta opiniones, ideas © sugerencias para
. afrontarlas ofreciendo . . .
conflictos . solucionar los conflictos en el equipo.
alternativas de . .
S . = Asume como propia la solucidén acordada por el
solucién y evitando las .
. equipo.
consecuencias . . . .
. = Aplica soluciones de conflictos anteriores para
negativas. . . ..
situaciones similares.

2. Nivel Asesor:

Definicion de la

- Conductas asociadas
competencia

Competencia

=  Mantiene actualizados sus conocimientos

Contar con los para apoyar la gestién de la entidad.

conocimientos = Conoce, maneja y sabe aplicar los
técnicos requeridos y conocimientos para el logro de resultados.
aplicarlos a = Emite conceptos técnicos u orientaciones

Confiabilidad técnica

situaciones concretas
de trabajo, con altos
estandares de
calidad.

claras, precisas, pertinentes y ajustadas a los
lineamientos normativos y organizacionales.
Genera conocimientos téchicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos
y utilizados en el actuar de la organizacion.

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,

Apoya la generacién de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la entidad.
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Competencia

Definicidn de la
competencia

Conductas asociadas

conceptos, metodos y
soluciones orientados
a mantener fa
competitividad de |a
entidad vy el uso
eficiente de recursos.

Prevé situaciones y alternativas de solucion
que orienten la toma de decisiones de la aita
direccion.

Reconoce y hace viables las oportunidades vy
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales.
Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de
la entidad y su competitividad.

Anticiparse a los

Prevé situaciones y alternativas de solucidon
gue orientan la foma de decisiones de la alta

institucionales.

problemas ) -
. . direccién.
Iniciativa proponiendo )
. Enfrenta los problemas y propone acciones
alternativas de .
i concretas para solucionarlos.
solucion. . .
Reconoce y hace viables las oportunidades.
Establece y mantiene relaciones cordiales y
. reciprocas con redes o grupos de personas
Capacidad para : P orp . p”
. internas y externas de la organizacion que
relacionarse en . o .
. . faciliten la consecucidon de los objetivos
Construccion de | diferentes  entornos R
. i . institucionales.
relaciones con el fin de cumplir . e
. Utiliza contactos para conseguir objetivos.
los objetivos

Comparte informacién para establecer lazos.
Interactia con otros de un modo efectivo y
adecuado.

Conocimiento
entorno

del

Conocer e interpretar
la organizacién, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
entorno,

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoriay
lo toma comeo referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos.

Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizacion.

NiT: B80280134-1

@ WWW.COLMAYOR.EDU.CO

Caodigo: GD-FR-022
Version: 08

Fecha: 27-07-2022 Distrito de

Alcaldia de Medellin

Ciencia, Tecnologia e innovacién



INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIC MAYOR
DE ANTIOQUIAe

VIBILADA poret o co Et

3. Nivel Profesional:

Competencia

~Definicion de la.
- competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicidn
de la Administracion
sus saberes
profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacién de sus
saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere
a sus saberes especificos.

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que involucran
aspectos de su especialidad.

Anticipa problemas previsibles que advierte en
su caracter de especialista.

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles.

Comunicacion
efectiva

Establecer
comunicacion
efectiva y positiva con
superiores _
jerérquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en
la expresién escrita,
como verbal y
gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precisibn y tono
agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresion para
hacer efectiva y sencilia la comprension
Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion
recibida

Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato.

Gestién de
procedimientos

Desarrollar las tareas
a cargo en el marco
de los procedimientos
vigentes y proponer e
introducir  acciones
para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Eiecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a prohlemas

Desarrolla las actividades de acuerde con las
pautas y protocolos definidos.

decisiones

nstrumentacion de

Decidir sobre las
cuesfiones en las que
es responsable con

criterios de
economia, eficacia,
eficiencia y

Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior,
socializadas al equipo de trabajo o pertenecen
a la esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa
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Competencia

Definicion de la
competencia

- Conductas asociadas

transparencia de la
decisién.

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también
de las adoptadas por el equipo de trabajo al
gue pertenece.

Nivel Profesional con personal a cargo. Se adicionan las siguientes competencias:

Definicién de la

Competencia _ . Conductas asociadas
Competencia _ B
Favorecer el identifica, ubica y desarrolla el talento humano
aprendizaje y a su cargo.
desarrollo de los Orienta fa identificacion de necesidades de
colaboradores, formacion y capacitacion y apoya la gjecucion
. . identificando de las acciones propuestas para satisfacerlas.
Direccién ¥ . o
Desarrollo de potencialidades Hace uso de las habilidades y recursos del
Personal personales ¥ talento humano a su cargo, para alcanzar las
profesionales para metas y los estandares de productividad.
facilitar el Establece espacios regulares de
cumplimiento de retroalimentaciéon y reconocimiento del buen
objetivos desemperfio en pro del mejoramiento continuo
institucionales. de las personas y la organizacién.
Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad
Elegir  alternativas Toma en cuenta la opinidén técnica de sus
para solucionar colaboradores al analizar las alternativas
problemas y ejecutar existentes para tomar una decisién vy

Toma de decisiones

acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la
consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectua los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
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Competencia

. Definicidon de la
Competencia

Conductas asociadas

atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decisidén tomada.

4. Nivel Técnico:

Competencia

Definicion de Ia
Competencia

Conductas ascociadas

Contar con los
conocimientos

técnicos regueridos

Aplica el conocimiento técnico en el desarrolio de
sus responsabilidades.
Mantiene actualizadc su conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

o aplicarlos a . -
Confiabilidad y‘ ‘p v Resuelve problemas utilizando conocimientos
. situaciones . .
Técnica técnicos de su especialidad, para apoyar el
concretas de . . R
. cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
trabajo, con altos . . s
. = Emite conceptos iécnicos, juicios o propuestas
estandares de . . .
calidad claras, precisas, pertinentes y ajustadas a los
) lineamientos normativos y organizacionales.
Adaptarse a las| = Recibe instrucciones y desarrolla actividades
politicas acorde con las mismas.
L institucionales y | = Acepta la supervisién constante.
Disciplina

generar informacion
acorde con los
pProcesos.

Revisa de manera permanente los cambios en los
procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud
de sus acciones y la
forma de
afrontarlas.

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja  adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea.

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

E. Nivel Asistencial:

Competencia

Definiciéon de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la
informacioén

Manejar
responsabilidad

con
la

= Maneja con responsabilidad las informaciones

personales e institucionales de que dispone
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Definicion de la
competencia o

informacion personal | = Evade temas que indagan sobre informacién

e institucional de que confidencial

dispone. r Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrolio de la tarea

= Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion

= No hace publica la informacion laboral o de las
personas gue pueda afectar la organizaciéon o las
personas

= Transmite informacion oportuna y objetiva.

= Escucha con interés y capta las necesidades de los
demas.

= Transmite la informacidon de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar deterioro
en el ambiente laboral.

= Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para
dar avisos, citas 0 respuestas, uilizandoe un
lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vuinerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Coopera con los | = Articula sus actuaciones con las de los demas.

demas con el fin de | = Cumple los compromisos adquiridos.

alcanzar los objetivos | = Facilita la labor de sus superiores y compafieros de

institucionales. trabajo.

Competencia Conductas asociadas

Establecer y
mantener relaciones
de trabajo positivas,
Relaciones basadas  en la
interpersonales comunicacion abierta
y fluida y en el
respeto por los
demas.

Colaboracion

ARTICULO CUARTO. Equivalencia entre estudios y experiencia. Para todos los efecios legales
de la presente Resolucidn, se aplicaran las equivalencias establecidas en el Articulo 25 del Decreto-
Ley 785 de 2005 y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, como guedo determinado
en cada uno de los empleos que integran el presente Manual.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos<, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes 0 en.sus reglamentos, no podra ser compensada por experiencia u ofras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.
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ARTICULO SEXTO. A los empleados publicos que al entrar en vigencia la presente Resolucion estén
desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales y
mientras permanezcan en los mismos empleos, ¢ sean incorporados o trasladados a cargos
equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos
establecidos en esta Resolucion.

ARTICULO SEPTIMO. La Vicerrectoria Administrativa y Financiera a través del Lider de Talento
Humano entregara a cada servidor publico de la Institucidn Universitaria Colegio Mayor de Antioquia,
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo
en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que impligue cambio de
funciones o cuando mediante la modificacion, ajuste y actualizacién, se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado, en el cumplimiento
de las mismas.

ARTICULO OCTAVO. Vigencia y derogatoria. La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente
de su publicacidn, y deroga las disposiciones que le sean contrarias

Dada e‘n Medeltin, el 30 de agosto de 2022.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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