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01-DENOMINACION DEL CARGO: Celador

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 615
GRADO ADICIONAL: 07

REQUISITOS - GRADO 07
1. EDUCACION
1. Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

2. Acreditar curso de actualizacién de conocimientos en temas relacionados con el area de su
desemperfio por un minimo de treinta (30) horas, realizado a partir de su vinculacion al
grado 06 del cargo.

2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio en el grado 06 del cargo.
3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel “Superior”
en el grado 06 del cargo.

2. Conocimientos en procedimientos de seguridad y vigilancia.
3. Curso Bésico en seguridad y vigilancia, relacionado con los siguientes temas:

» Seguridad industrial y defensa personal

* Prevencion del riesgo

« Brigadas de emergencia

* Primeros auxilios

» Aspectos legales relacionados con el cargo

4. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.
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5. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.

6. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal, para lo cual debe acreditar curso
sobre redaccion, ortografia y sistemas de informacion.

7. Habilidades minimas para trabajar en equipo.

8. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucién y el area, adaptacion a la dinamica
y a los cambios internos del &rea y de la Universidad.

9.Poseer un excelente estado fisico y psicomotor que le permita realizar las actividades
propias del cargo.

10. Habilidades en digitacion.
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02-DENOMINACION DEL CARGO: Supervisor

NIVEL: Administrativo
CODIGO DEL CARGO: 545
GRADO ADICIONAL: 05

REQUISITOS - GRADO 05
1. EDUCACION

1. Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, y terminacién de estudios superiores en el
ambito técnico o tecnolégico o cuatro (4) afios de estudios profesionales en éareas
relacionadas con el cargo.

2. Acciones de capacitacion, actualizacién y complementacion en temas relacionados con sus
funciones, con un minimo de treinta (30) horas, realizadas a partir de su vinculacién en el
grado 04 del cargo.

2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia en el grado 04 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel “Superior”
en el grado 04 del cargo.

N

. Iniciativa y creatividad.

3. Habilidades para estimular y trabajar en equipo.

N

. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones, tanto individual como
grupalmente.

5. Habilidades para comunicarse verbalmente y por escrito.

6. Conocimiento de materiales, equipos e insumos propios del trabajo de su area.
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7. Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo, colaboracion, tolerancia,
aprendizaje, compromiso con la institucion y el area, adaptacion a la dindmica y los
cambios internos del area y de la Universidad.

8. Habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

9. Conocimientos sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con la
Universidad.

10. Conocimiento y habilidades en técnicas supervision, administracion, y direccion de
personal.
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03-DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar Administrativo

NIVEL: Administrativo
CODIGO DEL CARGO: 550
GRADO ADICIONAL: 06

REQUISITOS - GRADO 06
1. EDUCACION
1. Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y terminacion de estudios Técnicos o
Tecnoldgicos o cuatro (4) afios de estudios profesionales en areas administrativas o
especificas requeridas por la dependencia
2. Acciones de capacitacion, actualizacion y complementacion en areas técnicas especificas
del trabajo con un minimo de ciento veinte (120) horas cursadas a partir de su vinculacion
en el grado 05 del cargo.
2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia como Auxiliar Administrativo en el grado 05.

3. OTROS

1. Ultima  evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior” en el grado 05 del cargo.

2. Conocimiento de las normas y procesos técnicos, y administrativos de la Universidad.
3. Habilidades para planear, programar, coordinar, controlar y evaluar su trabajo.

4. Habilidades para trabajar en equipo.

5. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones.

6. Conocimientos basicos en Estadistica y Contabilidad.
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7. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

8. Actitudes y comportamiento de servicio, compaferismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucién y el area, adaptacion a la dinamica
y los cambios internos del area y de la Universidad.

9. Habilidades en digitacion.
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04-DENOMINACION DEL CARGO: Secretaria (0)

NIVEL: Administrativo
CODIGO DEL CARGO: 540
GRADO ADICIONAL: 11

REQUISITOS - GRADO 11
1. EDUCACION

1. Seis (6) semestres de estudios Técnicos, Tecnologicos o Profesionales en é&reas
administrativas o especificas requeridas por la dependencia.

2. Acreditar acciones de capacitacion actualizacion o complementacion en temas
relacionados con el cargo, con énfasis en sistemas de informacién automatizados
(software de oficina y aplicaciones) y/o en idioma inglés, con un minimo de cien (100)
horas realizadas a partir de su vinculacién en el grado 10 del cargo.

2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia como Secretaria en el grado 10 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel “Superior”
en el grado 10 del cargo.

N

. Iniciativa y creatividad.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar e evaluar su trabajo.
4. Conocimientos y habilidades en organizacion de eventos.

5. Habilidades para trabajar en equipo.

6. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas.
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7. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el area, adaptacion a la dinamica
y a los cambios internos del area y de la Universidad.

8. Habilidades en digitacion.

9. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.
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05-DENOMINACION DEL CARGO: Técnico

NIVEL: Técnico
CODIGO DEL CARGO: 401
GRADO ADICIONAL: 12

REQUISITOS - GRADO 12
1. EDUCACION

1. Titulo de Técnico o Tecnologo en la especialidad requerida por la dependencia o
aprobacién de seis (6) semestres en el ambito profesional en areas especificas requeridas
por la dependencia donde se encuentre ubicado el puesto de trabajo.

2. Acreditar acciones de capacitacion, actualizacidon o complementacion en areas especificas
para el trabajo a desarrollar con un minimo de Ochenta (80) horas cursadas en el grado 11
del cargo.

2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia en el grado 11 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel “Superior”
en el grado 11 del cargo.

2. Habilidades para comunicarse en forma verbal y escrita.
3. Habilidades para estimular y trabajar en equipo.
4. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.

5. Habilidades y conocimientos para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo y el
de otros.

6. Conocimientos y habilidades en el manejo de caja menor y fondo renovable.
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7. Conocimientos y habilidades en el andlisis de cotizaciones y realizacion de compras.

8. Habilidades y conocimiento en coordinacion y organizacion de eventos especiales,
programas y proyectos.

9. Habilidades en administracion, direccidn y supervision de personal.

10. Conocimiento y habilidades en estadistica, contabilidad bésica y proyectos.

11. Habilidades y conocimientos para capacitar y prestar asesoraria técnica y administrativa.

12. Iniciativa y creatividad.

13. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el area, adaptacion a la dinamica
y a los cambios internos del area y de la Universidad.

14. Habilidades en digitacion.

15. Conocimiento de las normas y procesos técnicos y administrativos de la Universidad.
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06-DENOMINACION DEL CARGO: Profesional

NIVEL: Profesional
CODIGO DEL CARGO: 340
GRADO ADICIONAL: 26

REQUISITOS - GRADO 26
1. EDUCACION:

1. Titulo Profesional Universitario o de Tecndlogo y Titulo de Especializacion o Postgrado en
el area requerida.

2. Acreditar acciones de capacitacion, actualizacion o complementacion en areas especificas
relacionadas con su trabajo, por un minimo de Ochenta (80) horas, cursadas a partir de su
vinculacién al grado 25 del cargo.

2. EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia como Profesional en el grado 25 del cargo.
3. RESPONSABILIDAD
1. Desempefa actividades propias de su formacion especializada y realiza operaciones de
gestidn que requieren de conocimientos especificos, los cuales deben ser avalados por su

jefe inmediato.

2. Maneja procedimientos relacionados con la Universidad en general, con su entorno y
con entidades externas.

4. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior” en el grado 25 del cargo.

2. Conocimiento sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con su area.
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3. Habilidades para estimular y trabajar en equipo.

4. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.

5. Conocimiento y habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su
trabajo y el de otros.

6. Habilidades y conocimientos en planeacion operativa y estratégica y en desarrollo
organizacional.

7. Iniciativa y creatividad.

8. Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias hormas y
procedimientos establecidos por la Universidad.

9. Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el area, adaptacion a la dinamica
y a los cambios internos del &rea y de la Universidad.

10. Conocimientos y habilidades en direccion, administracién y supervision de personal.

11. Conocimiento y habilidades para capacitar y asesorar.

12. Habilidades para comunicarse en forma verbal y escrita.
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07-DENOMINACION DEL CARGO: Odontdlogo

NIVEL: Profesional
CODIGO DEL CARGO: 325
GRADO ADICIONAL: 06

REQUISITOS - GRADO 06
1. EDUCACION

1. Titulo Profesional Universitario en Odontologia otorgado por una Universidad debidamente
autorizada por el Ministerio de Educacion..

2. Acciones de capacitacion, actualizacion o complementacion en el rea de su desempefio
por un minimo de Ochenta (80) horas cursadas a partir de su vinculacion en el grado 05
del cargo.
2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia como Odontélogo en el grado 05 del cargo.

3. OTROS

1 Ultima evaluacién del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior” en el grado 05 del cargo.

2 Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

3 Iniciativa y creatividad.

4 Conocimientos en administracion y supervision de personal.
5 Habilidades para estimular y trabajar en equipo.

6 Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.
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7 Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias, normas y
procedimientos establecidos por la Universidad.

8 Conocimiento sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con su area.

9 Conocimiento y habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su
trabajo y el de otros.

10 Habilidades y conocimientos en planeacion operativa y estratégica y en desarrollo
organizacional.

11 Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucién y el area, adaptacion a la dindmica
y a los cambios internos del area y de la Universidad.
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08-DENOMINACION DEL CARGO: Médico General

NIVEL: Profesional
CODIGO DEL CARGO: 310
GRADO ADICIONAL: 09

REQUISITOS - GRADO 09
1. EDUCACION

1. Titulo Profesional Universitario en Medicina y Cirugia otorgado por una Universidad
debidamente autorizada por el Ministerio de Educacion.

2. Acciones de capacitacion, actualizacion o complementacion en el rea de su desempefio
por un minimo de Ochenta (80) horas cursadas a partir de su vinculacion en el grado 08
del cargo.
2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia como Médico General en el grado 08 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacién del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior” en el grado 08 del cargo.

2. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

3. Iniciativa y creatividad.

4. Conocimientos en administracion y supervision de personal.
5. Habilidades para estimular y trabajar en equipo.

6. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.
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7. Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias, normas y
procedimientos establecidos por la Universidad.

8. Conocimiento sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con su area.

9. Conocimiento y habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su
trabajo y el de otros.

10. Habilidades y conocimientos en planeacion operativa y estratégica y en desarrollo
organizacional.

11. Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucién y el area, adaptacion a la dinamica
y a los cambios internos del area y de la Universidad.
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09-DENOMINACION DEL CARGO: Odontdlogo Especialista

NIVEL: Profesional
CODIGO DEL CARGO: 315
GRADO ADICIONAL: 06

REQUISITOS - GRADO 06
1. EDUCACION
1. Titulos de Profesional Universitario en Odontologia y de especializacion o Postgrado en
Areas de la Odontologia, otorgados por Universidades debidamente autorizadas por el
Ministerio de Educacion.
2. Acciones de capacitacion, actualizacion o complementacion en el &rea de su desempefio
por un minimo de ciento veinte (120) horas cursadas a partir de su vinculacién en el grado
05 del cargo.
2. EXPERIENCIA.
Dos (2) afios de experiencia como Odontélogo Especialista en el grado 05 del cargo.

3. OTROS

1. Dos ultimas evaluaciones del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior” en el grado 05 del cargo.

2. Iniciativa y creatividad.

3. Habilidades para comunicarse en forma verbal y escrita.

4. Conocimientos en administracion y supervision de personal.
5. Habilidades para estimular y trabajar en equipo

6. Conocimientos y habilidades para asesorar y capacitar.
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7. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.

8. Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias hormas y
procedimientos establecidos por la Universidad.

9. Conocimiento sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con su area.

10. Habilidades y conocimientos en planeacion operativa y estratégica y en desarrollo
organizacional.

11. Conocimiento y habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su
trabajo y el de otros.

12. Conocimiento y habilidades en técnicas especificas del cargo.

13. Conocimiento, aplicacion y divulgacién de normas de seguridad industrial aplicable al
consultorio a su cargo.

14. Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucién y el area, adaptacion a la dinamica
y a los cambios internos del &rea y de la Universidad.
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10-DENOMINACION DEL CARGO: Médico Especialista

NIVEL: Profesional
CODIGO DEL CARGO: 301
GRADO ADICIONAL: 06

REQUISITOS - GRADO 06
1. EDUCACION
1. Titulos de Profesional Universitario en Medicina y Cirugia y de Especializacion en areas
de la Salud requeridas por la Universidad, otorgados por Universidades debidamente
autorizadas por el Ministerio de Educacion.
2. Acciones de capacitacion, actualizacion o complementacion en el &rea de su desempefio
por un minimo de ciento veinte (120) horas, cursadas a partir de su vinculacion en el grado
05 del cargo.
2. EXPERIENCIA.
Dos (2) afios de experiencia como Médico Especialista en el grado 05 del cargo.

3. OTROS

1. Dos (2) ultimas evaluaciones del desempefio laboral con calificacion minima dentro del
nivel “Superior” en el grado 05 del cargo.

2. Iniciativa y creatividad.

3. Habilidades para comunicarse en forma verbal y escrita.

4. Conocimientos en administracion y supervision de personal.
5. Habilidades para estimular y trabajar en equipo

6. Conocimientos y habilidades para asesorar y capacitar.
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7. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.

8. Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias hormas y
procedimientos establecidos por la Universidad.

9. Conocimiento sobre procedimientos y tramites administrativos relacionados con su area.

10. Habilidades y conocimientos en planeacion operativa y estratégica y en desarrollo
organizacional.

11. Conocimiento y habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su
trabajo y el de otros.

12. Conocimiento y habilidades en técnicas especificas de su cargo.

13. Conocimiento, aplicacion y divulgacién de normas de seguridad industrial aplicable al
consultorio a su cargo.

14. Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucién y el area, adaptacion a la dinamica
y a los cambios internos del &rea y de la Universidad.
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11-DENOMINACION DEL CARGO: Coordinador de Area
Cargo de libre nombramiento y remocién

NIVEL: Profesional
CODIGO DEL CARGO: 370
GRADO ADICIONAL: 18

REQUISITOS - GRADO 18
1. EDUCACION

1. Titulos Profesional Universitario y de Especializacion o Postgrado en el area requerida por
la Dependencia o Titulo en el ambito profesional en un programa académico adicional al
de su formacion.

2. Acciones de capacitacion, actualizacion o complementacién en el area requerida por la
dependencia por un minimo de Cien (100) horas cursadas a partir de su vinculacion en el
grado 17 del cargo.

2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia en el grado 17 del cargo.
3. OTROS
1. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

2. Habilidades para estimular y trabajar en equipo.

3. Conocimiento y habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su
trabajo y el de otros.

4. Iniciativa y creatividad.

5. Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las normas y procedimientos
establecidos por la Universidad en lo académico y administrativo especialmente.
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6. Conocimientos y habilidades en direccidn, administracion y supervision de personal.

7. Habilidades y conocimiento en planeacion operativa, estratégica y en desarrollo
organizacional.

8. Conocimientos y habilidades para capacitar y asesorar.

9. Conocimiento y aplicacion de los procesos y marcos juridicos y normativos tanto
gubernamentales como institucionales.

10. Conocimiento y habilidades en Contabilidad Administrativa, Finanzas y elaboracion y
evaluacion de proyectos.

11. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.

12. Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el area, adaptacion a la dinamica
y a los cambios internos del &rea y de la Universidad.
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12-DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar de Suministros

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-003
GRADO ADICIONAL: 04

REQUISITOS - GRADO 04
1. EDUCACION

1. Tres (3) semestres aprobados en estudios técnicos, tecnolégicos o profesionales
relacionados con el cargo.

2. Acreditar cursos de actualizacion y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacion al grado 03 del cargo.

2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio en el grado 03 del cargo.
3. OTROS

4. Ultimas evaluacién del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 03 del cargo.

5. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

6. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
7. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

8. Habilidades para trabajar en equipo.
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9. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

10. Conocimientos basicos en digitacion, procesadores de texto, hoja electrénica y
presentaciones.

11.Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.

12. Iniciativa y creatividad.
13. Conaocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

14. Conocimiento de las normas, procesos y trdmites administrativos de la Universidad.
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13-DENOMINACION DEL CARGO: Motorista

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-004
GRADO ADICIONAL: 04

REQUISITOS - GRADO 04
1. EDUCACION

1. Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

2. Acreditar cursos de actualizacibn y complementacién de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacién al grado 03 del cargo.

2. EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el grado 03 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 03 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.

B

Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos basicos en mecanica automotriz, debidamente acreditados mediante
cursos realizados en el SENA, DATT o entidades similares debidamente autorizadas.

8. Conocimientos especializados en el manejo de los vehiculos y equipos que debe operar.

9. Conocimiento de la nomenclatura urbana de la ciudad sede de sus actividades laborales
y de las vias de comunicacion intermunicipal del Departamento del Valle del Cauca.

10. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.

11. Iniciativa y creatividad.
12. Poseer licencia de conduccion vigente en la categoria que le sea requerida.
13. Conocimiento y aplicacion de las nhormas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

14. Conocimiento de las normas, procesos y tramites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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14-DENOMINACION DEL CARGO: Operario de equipo

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-005
GRADO ADICIONAL: 03

REQUISITOS - GRADO 03
1. EDUCACION

1. Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

2. Acreditar cursos de actualizacion y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacién al grado 02 del cargo.

2. EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el grado 02 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacién del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 02 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos especializados en el manejo de los equipos que debe operar.

8. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
9. Iniciativa y creatividad.

10. Conocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

11. Conocimiento de las normas, procesos y tramites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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15-DENOMINACION DEL CARGO: Operario de Duplicacion

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-006
GRADO ADICIONAL: 05

REQUISITOS - GRADO 05
1. EDUCACION

1. Titulo de técnico o cinco (5) semestres aprobados de estudios Tecnoldgicos o
Profesionales afines, requeridos para desempefiar el cargo.

2. Acreditar cursos de actualizaciébn y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacion al grado 04 del cargo.

2. EXPERIENCIA.
Un (1) afio de experiencia en el grado 04 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 04 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos especializados en el manejo de los equipos de duplicacion e imprenta
que debe operar.

8. Conocimientos basicos en digitacién, procesadores de texto, hoja electronica y
presentaciones.

9. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
10. Iniciativa y creatividad.
11. Conocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

12. Conocimiento de las normas, procesos y trAmites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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16-DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar de Oficina

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-007
GRADO ADICIONAL: 04

REQUISITOS - GRADO 04
1. EDUCACION

1. Tres (3) semestres aprobados en estudios técnicos, tecnoldgicos o profesionales
relacionados con las funciones especificas del puesto de trabajo.

2. Acreditar cursos de actualizaciébn y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio, por un minimo de cien (100) horas, realizados
a partir de su vinculacion al grado 03 del cargo.
2. EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el grado 03 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacién del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 03 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.

N

. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.

(o2}

. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
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adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos basicos en digitacion, procesadores de texto, hoja electrénica y
presentaciones.

8. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
9. Iniciativa y creatividad.
10. Conocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

11. Conocimiento de las normas, procesos y tramites administrativos de la Universidad.
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17-DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar de Audiovisuales

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-008
GRADO ADICIONAL: 05

REQUISITOS - GRADO 05
1. EDUCACION

1. Titulo de Técnico o acreditar cinco (5) semestres de estudios tecnoldgicos o profesionales
afines con el desempefio de su cargo y requeridos por la Dependencia en la que se
encuentre ubicado el puesto de trabajo.

2. Acreditar cursos de actualizaciébn y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacién al grado 04 del cargo.

2. EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el grado 04 del cargo.
3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 04 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos especializados en los equipos de audiovisuales que debe operar.

8. Conocimientos basicos en digitacién, procesadores de texto, hoja electronica y
presentaciones.

9. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
10. Iniciativa y creatividad.
11. Conocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

12. Conocimiento de las normas, procesos y trAmites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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18-DENOMINACION DEL CARGO: Cocinero

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-009
GRADO ADICIONAL: 04

REQUISITOS - GRADO 04
1. EDUCACION

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

2. Acreditar cursos de actualizacion y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales de cocina y
restaurante, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su vinculacion al
grado 03 del cargo.

2. EXPERIENCIA
Un (1) aio de experiencia en el grado 03 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacién del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 03 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y atencion al publico, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos basicos en gastronomia, cocina fria y caliente y de materias primas
necesarias para la preparacion de alimentos.

8. Conocimientos especializados en los equipos de cocina que en el ejercicio de sus
funciones deba operar.

9. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
10. Iniciativa y creatividad.
11. Conocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

12. Conocimiento de las normas, procesos y trAmites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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19-DENOMINACION DEL CARGO: Auxiliar de Servicios de Salud

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-013
GRADO ADICIONAL: 04

REQUISITOS - GRADO 04
1. EDUCACION

1. Titulo de Técnico o acreditar cinco (5) semestres aprobados de estudios tecnolégicos o
profesionales en programas académicos afines, requeridos para el desempefio del cargo.

2. Acreditar cursos de actualizaciébn y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacion al grado 03 del cargo.

2. EXPERIENCIA
Un (1) afo de experiencia en el grado 03 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 03 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos especializados en los equipos de atencibn medico hospitalaria,
odontolégica y de laboratorio que deba operar.

8. Conocimientos basicos en digitacién, procesadores de texto, hoja electronica y
presentaciones.

9. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
10. Iniciativa y creatividad.
11. Conocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

12. Conocimiento de las normas, procesos y trAmites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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20-DENOMINACION DEL CARGO: Técnico en Electronica y Telefonia

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-016
GRADO ADICIONAL: 05

REQUISITOS - GRADO 05
1. EDUCACION

1. Titulo de formacion Tecnoldgica en el area de su especialidad o cinco (5) semestres
aprobados de estudios profesionales en programas académicos afines, requeridos para el
desempefio del cargo.

2. Acreditar cursos de actualizaciébn y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio o entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacién al grado 04 del cargo.

2. EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el grado 04 del cargo.
3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 04 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos especializados en los equipos electronicos y de telefonia que debe
operar y a los que debe ofrecer soporte técnico.

8. Conocimientos basicos en digitacion, procesadores de texto, hoja electrénica y
presentaciones.

9. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
10. Iniciativa y creatividad.
11. Conocimiento y aplicacién de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

12. Conocimiento de las normas, procesos y trAmites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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21-DENOMINACION DEL CARGO: Mecanico

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-017
GRADO ADICIONAL: 05

REQUISITOS - GRADO 05
1. EDUCACION

1. Titulo de Técnico en el &rea de su especialidad o cinco (5) semestres aprobados en
estudios tecnoldgicos o profesionales en programas académicos afines, requeridos para el
desempefio del cargo.

2. Acreditar cursos de actualizaciébn y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacién al grado 04 del cargo.

2. EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el grado 04 del cargo.
3. OTROS

1. Ultima evaluacion del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 04 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos especializados en los equipos que debe operar y a los que debe ofrecer
soporte técnico.

8. Conocimientos basicos en mecanica automotriz, debidamente acreditados mediante
cursos realizados en el SENA, DATT o entidades similares debidamente autorizadas.

9. Conocimientos basicos en digitacion, procesadores de texto, hoja electrénica y
presentaciones.

10. Cuando se requiera, poseer licencia de conduccién vigente en la categoria que le sea
requerida.

11.Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como
grupalmente.

12. Iniciativa y creatividad.
13. Conaocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

14.Conocimiento de las normas, procesos y trAmites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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22-DENOMINACION DEL CARGO: Bibliotecario

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-018
GRADO ADICIONAL: 05

REQUISITOS - GRADO 05
1. EDUCACION
1. Titulo de Técnico o cinco (5) semestres aprobados de estudios tecnoldgicos o
profesionales en programas académicos afines requeridos por el Sistema de Bibliotecas
de la Universidad.
2. Acreditar cursos de actualizaciébn y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio, por un minimo de cien (100) horas, realizados
a partir de su vinculacion al grado 04 del cargo.
2. EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el grado 04 del cargo.

3. OTROS

1. Ultima evaluacién del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 04 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos de su area de desempefio y de la
Universidad.

7. Conocimientos basicos en digitacion, procesadores de texto, hoja electrénica y
presentaciones.

8. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
9. Iniciativa y creatividad.
10. Conaocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

11. Conocimiento de las normas, procesos y trdmites administrativos de la Universidad.
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23-DENOMINACION DEL CARGO: Laboratorista

NIVEL: Operativo
CODIGO DEL CARGO: 1-01-019
GRADO ADICIONAL: 05

REQUISITOS - GRADO 05
1. EDUCACION

1. Titulo de Técnico o cinco (5) semestres aprobados de estudios tecnoldgicos o
profesionales en programas académicos afines requeridos por la Dependencia donde se
encuentre ubicado el puesto de trabajo.

2. Acreditar cursos de actualizacion y complementacion de conocimientos en temas
relacionados con el area de su desempefio 0 entrenamiento en técnicas, métodos y
procedimientos en la operacion de equipos, elementos y materiales relacionados con el
cargo que desempefia, por un minimo de cien (100) horas, realizados a partir de su
vinculacién al grado 04 del cargo.

2. EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia en el grado 04 del cargo.
3. OTROS

1. Ultima evaluacién del desempefio laboral con calificacion minima dentro del nivel
“Superior”, obtenidas en el grado 04 del cargo.

2. Habilidades en relaciones humanas y relaciones publicas, acreditando conocimientos en
relaciones interpersonales y desarrollo de personal.

3. Habilidades para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo.
4. Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.

5. Habilidades para trabajar en equipo.
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6. Actitudes y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el &rea de desempefio,
adaptacion a la dinamica y a los cambios internos del area y de la Universidad.

7. Conocimientos especializados en los procedimientos y manejo de los equipos de
laboratorio que debe operar en su puesto de trabajo.

8. Conocimientos basicos en digitacién, procesadores de texto, hoja electronica y
presentaciones.

9. Habilidades para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupalmente.
10. Iniciativa y creatividad.
11. Conocimiento y aplicacion de las normas de seguridad industrial aplicables a su cargo.

12. Conocimiento de las normas, procesos y trAmites administrativos y técnicos de la
Universidad.
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