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ESCALAFON PERSONAL ADMINISTRATIVO




CONCEPTO

EL escalafén personal administrativo define los niveles y las
categorias de los diferentes cargos que conforman la planta
administrativa y académico administrativa de la Universidad.

OBJETIVOS

« Generar una clasificacién de cargos acordes con la es-
tructura de la Universidad dentro de los procesos de cali-
dad institucional.

« Crear una correspondencia entre los niveles de cargo y
las diferentes categorias, de tal manera que se disminu-
yan las denominaciones de cargos para facilitar la ges-
tion administrativa del talento humano.

 Reubicar los cargos de acuerdo con el perfil, las funcio-
nes, la responsabilidad en procesos y la complejidad
del mismo.

«  Especificar las condiciones bdsicas y minimas de recluta-
miento y seleccion.

+ Facilitar la promocién interna.
+ Identificar cargos sobrevalorados o subuvalorados.

+ Organigar la estructura salarial de acuerdo con los ni-
veles de cargo.

«  Codificacién: nivel - cargo — consecutivo del empleado.



FASES

Fase uno. Redefinicién de los niveles y las categorias de los
diferentes cargos que conforman la planta administrativa y
académico administrativa de la Universidad.

Objetivo. Disenar un escalafén de acuerdo a las caracteristi-
cas de cada cargo que permita una mejor administracion del
talento humano de la Universidad y cumpla con Llas exigen-
cias de calidad institucional.

Fase dos. Delineacion de perfiles, competencias e impacto de
cada cargo.

Objetivo. Determinar el perfil y las competencias necesa-
rias de cada cargo para el desarrollo eficiente y eficag de
sus funciones, en la busqueda del logro de los objetivos y
las metas institucionales.

En cuanto al grado o categorizacién de cada nivel, se ten-
drd en cuenta el tipo de labor que se realiza, el impacto
sobre el drea en particular y la Universidad en general.
Dentro del mismo nivel, el grado posterior debe conocer
y,en ocasiones, realigar Lo pertinente al antecesor.

Fase tres. Propuesta de compensacién salarial.

Objetivo. Disenar y plantear una escala salarial basada en
la equidad, de acuerdo a las caracteristicas de cada cargo,
las funciones a realizar, asi como el perfil y las competencias
requeridas para su 6ptima gestion, valorando de manera adi-
cional los resultados superiores.



ANALISIS FASES UNO Y DOS

NIVEL: SERVICIOS

cODIGO 01

DEFINICION: son aquellos cargos cuyas funciones estdn re-
lacionadas con labores de apoyo y mantenimiento de insta-
laciones y recursos en general de la Universidad.

COMPLEJIDAD: se realizan tareas de cardcter repetitivo,
bajo supervision directa. Requiere capacidad fisica y prac-
tica para el desempeno de la labor. EL nivel de toma de
decisiones es bajo, debe consultar siempre y apoyarse en
parametros ya establecidos. Este nivel se destaca por uti-
lizar de manera practica sus habilidades y conocimientos.

RESPONSABILIDAD: el cargo es controlado, sujeto a ins-
trucciones y rutinas de trabajo. Se ubican aqui los cargos
que realigan oficios especificos.

PERFIL BASICO: bachiller, preferiblemente con estudios
técnicos afines a su drea de desempeno o experiencia en
cargos afines.

CONDICIONES DEL CARGO: esta expuesto a condiciones
que ocasionan riesgos fisicos, eléctricos, quimicos, ergoné-
micos y agentes patdgenos.



NIVEL SERVICIOS Céd. 01
GRADO CARACTERISTICAS RELEVANTES DENOMINACION ACTUAL

Realiza actividades de tipo manual. Auxiliar cafeteria.

1 Aplica conocimientos bdsicos en manipulacién Auxiliar aseo.
de objetos y materiales de trabajo. Celaduria y oficios uarios.
Sigue rutinas establecidas. Trabajador agropecuario.

. . . Auxiliar control edificio.

Posee conocimientos en el manejo de equipos - S

2 herramientas Auxiliar mantenimiento.
gr . . . Auxiliar mensgjeria.
Atiende y soluciona requerimientos de usuarios. i -
Ejecuta procesos bésicos Auxiliar mensajeria I.

! ’ Controlador de piso.
Ejecuta y superuisa la realigacion de procesos bdsicos. .
. : . . Superuvisor.
3 Inspecciona y controla rutinas de trabajo o el funcio- . o
. . Supervisor mantenimiento.
namiento de equipos.
P
CODIGO 02

DEFINICION: retine los cargos con funciones operativas de administracién que re-
quieren la aplicacion de técnicas y procedimientos previamente establecidos.

COMPLEJIDAD: se realizan tareas de cardcter repetitivo, bajo superuisién directa.
Requiere capacidad analitica para la solucién de problemas de su competencia, el
nivel de toma de decisiones es bajo, debe consultar o apoyarse en pardmetros ya
establecidos. Este nivel se destaca por utilizar de manera practica sus habilidades
Yy conocimientos.

RESPONSABILIDAD: el cargo es controlado, sujeto a instrucciones y rutinas de tra-
bajo. Se ubican aqui los cargos de primer contacto con los clientes, por lo cual re-
quiere cumplimiento cabal de funciones y horarios.

PERFIL BASICO: bachiller, preferiblemente con estudios técnicos o tecnoldgicos
afines a su drea de desempeno o experiencia en cargos afines.

CONDICIONES DEL CARGO: esta expuesto a riesgos normales que demanda el tra-
bajo de oficina, principalmente psicosocial y ergondmico. Puede presentarse tra-
bajo bajo presion.



NIVEL ASISTENCIAL Cod. 02

GRADO

CARACTERISTICAS RELEVANTES

DENOMINACION ACTUAL

Alta demanda de servicio y atencién al pablico.
Manejo de equipos de oficina.

Manejo de archivos y documentacion.
Responsable de la ejecucion de procesos que im-
pactan en las labores de otros.

Auxiliar audiovisuales.

Auxiliar archivo y correspondencia.
Auxiliar contratacién y documentacion.
Auxiliar oficina.

Alta demanda de seruicio y atencién al publico.
Presta servicios de asistencia y apoyo en labores
de oficina.

Manejo de equipos de oficina.

Manejo de archivos y documentacion.
Responsable de la ejecucidn de procesos que
impactan en las labores de otros.

Responsable de cumplir normas y procedimientos
de cardcter general que impactan en el buen
funcionamiento del drea por ejemplo aquellos

que tienen que ver con la organizacién de archivos,
procesamiento de documentos, pedidos y manejo
de suministros.

Auxiliar postgrados / educacién continuada.
Auxiliar almacén.

Auxiliar biblioteca y hemeroteca N II.
Auxiliar control.

Auxiliar mercadeo.

Auxiliar registro y control.

Auxiliar registro.

Auxiliar registro nivel II.

Aucxiliar relaciones internacionales.

Auxiliar laboratorio fisica y matemdticas N I.
Auxiliar laboratorio fisica y matemdticas N I1.
Conductor y mensajeria.

Secretaria (o)nivel I.

Alta demanda de seruicio y atencion al publico.
Presta servicios de asistencia y apoyo en labores
de oficina.

Responsable de cumplir normas y procedimientos
de cardcter general que impactan en el buen
funcionamiento del drea.

Realiza labores de clasificacion y actualigacion

de informacion.

Manejo, atencion y solucion de solicitudes de usua-
rios de otras dreas.

Analista mesa de ayudall.
Analista base de datos.

Asistente contratacion y documentacion.
Asistente desarrollo docente.
Asistente desarrollo Institucional.
Asistente némina.

Asistente némina y contratacion.
Asistente seguridad social.
Asistente sistemas.

Asistente sistemas postgrados

/ educacion continuada.

Cajero I.

Técnico laboratorista nivel I.
Técnico laboratorista nivel II.




Alta demanda de seruicio y atencién al publico.
Manejo, atencion y solucién de solicitudes

de usuarios y de otras dreas.

Responsable de elaboracién de informes.
Ejecuta procesos técnicos establecidos.

Asistente académico administrativo.
Asistente cartera postgrados

/ Educacién continuada.

Asistente decanatura de programa.
Asistente némina nivel 1.

Asistente planta fisica.

Asistente procesos y mejoramiento.
Asistente registro y control académico N IV.
Asistente procuraduria de bienes.

Asistente secretaria general.

Asistente soporte SAP.

Auxiliar postgrados

/ Educacién continuada.

Auxiliar administrativo.

Auxiliar administrativo de mercadeo directo.
Auxiliar contable.

Auxiliar contable postgrados

/ Educacién continuada.

Auxiliar cuentas por pagar.

Auxiliar postgrados nivel II.

Auxiliar tesoreria postgrados

/educacién continuada.

Auxiliar publicaciones y comunicacion grdfica.
Auxiliar tesoreria.

Coordinador control técnico audiouvisual.
Coordinadora archivo y correspondencia.
Gestor relaciones empresariales.
Profesional atencién al estudiante virtual.
Secretaria ejecutiva.

Técnico crédito ICETEX.




NIVEL: PROFESIONAL

cODIGO 03

DEFINICION: comprende los cargos cuyas funciones estdn relacionadas con la
aplicacién de leyes, reglamentos y politicas administrativas o técnicas profesio-
nales, las cuales implican facultad de iniciativa y decision dentro del ambiente
de su competencia.

COMPLEJIDAD: los cargos requieren dominio tedrico y practico en los temas del
drea de desempeno. Soluciona problemas y tareas de complejidad media, siguen
tareas y procedimientos estandarigados. Debe poseer capacidad para planear, or-
ganizar, dirigir, controlar y evaluar procesos, planes y proyectos.

RESPONSABILIDAD: asume responsabilidad administrativa sobre procesos, planes
Yy proyectos de su dependencia. Dirige y orienta el trabajo del personal a su cargo.
Toma decisiones dentro de la competencia de su cargo, propone cambios y orienta
claramente su trabajo y el de su dependencia al logro de los objetivos institucionales.

PERFIL BASICO: profesional universitario.

CONDICIONES DEL CARGO: esta expuesto a riesgos normales que demanda el trabajo
de oficina, principalmente al riesgo psicosocial. Puede presentarse trabajo bajo presion.



NIVEL PROFESIONAL Cod. 03

GRADO

CARACTERISTICAS RELEVANTES

DENOMINACION ACTUAL

Alta demanda de servicio y atencién al piblico.
Ejecuta actividades de apoyo propias de su drea
de desempeno.

Realiza estudios y andlisis de los resultados de
la gestion que adelanta su drea.

Apoya en la preparacion de informes de

su dependencia.

Sigue procedimientos establecidos para
garantizar la eficiencia del drea.

Administrador redes y plataforma.
Analista contable.

Analista contable postgrados /
Educacién continuada.

Asistente activos fijos.

Asistente contable nivel lI.

Asistente bienestar.

Asistente informacion y estadistica.
Asistente practica empresarial.
Asistente presidencia.

Coordinador servicios de tecnologia.
Coordinador.

Coordinador presupuestos académicos.
Coordinadora biblioteca y hemeroteca.
Disenador grafico senior.

Ingeniero de sonido.

Jouenes investigadores.

Profesional temporal de apoyo.

Alta demanda de seruicio y atencion al publico.
Ejecuta actividades de apoyo propias de su drea
de desempeno.

Realiza estudios y andlisis de los resultados

de la gestion que adelanta su drea.

Apoya en la preparacion de informes de

su dependencia.

Sigue procedimientos establecidos para
garantizar La eficiencia del drea.

Participa en el disefio y la implementacion de
proyectos y programas en su drea o en la Univer-
sidad en general.

Responsable de entrega de resultados propios
de la gestion de su drea de desempeno.
Superuisa el trabajo del personal a su cargo.

Administrador plataforma.

Asesor conferencias Yy seminarios.
Comunity manager de postgrados /
Educacién continuada.
Coordinador institucional registro y
control académico.

Coordinador autoevaluacion.
Coordinador desarrollo docente.
Coordinador educacion virtual.
Coordinador planeacion.
Coordinador publicaciones.
Coordinador seguridad Social.
Coordinador servicios generales.

Coordinadora contratacién y documentacion.

Coordinadora némina.

Gestor contenidos virtuales.

Gestor egresados.

Gestor prdctica empresarial.
Gestor publicaciones.

Jefe area cultural.

Jefe Grea deportes.

Jefe drea promocion y desarrollo.
Jefe compras y suministros nivel Ill.
Jefe programa orientacién universitaria.
Programador(a).




Alta demanda de servicio y atencion al pdblico.

Ejecuta actividades de apoyo propias de su
area de desempenio.

Realiza estudios y andlisis de los resultados
de la gestion que adelanta su drea.

Apoya en la preparacion de informes de

su dependencia.

Sigue procedimientos establecidos para
garantizar la eficiencia del drea.
Responsable de entrega de resultados propios
de la gestion de su drea de desemperio.
Apoya a la direccién en la identificacién de
areas de desarrollo.

Planea estrategias de mejoramiento para el
drea o la Institucion que involucren apoyo
interno y externo.

Presenta propuestas de trabajo y hace
seguimiento a la ejecucion de proyectos.
Supervisa el trabajo del personal a su cargo.

Coordinador sistemas de informacién.
Coordinador proyeccion socialinstitucional.
Coordinacion estadistica y sistemas

de Informacién.

Coordinador académico-administrativo.
Coordinador administrativo postgrados

/ Educacion continuada.

Coordinador autoevaluacion.

Coordinador crédito y cartera.

Coordinador proteccién de datos personales.
Coordinador de recursos humanos.
Coordinador nivel .

Coordinador(a) financiero(a) postgrados

/ Educacion continuada.

Coordinador(a) registro y control postgrados
/ Educacion continuada.

Coordinadora educacion continuada.
Disenador mediaciones virtuales.
Disenador multimedia virtual.

Ingeniero infraestructura.

Oficial de seguridad de la informacién.

Apoya a la direccién en la identificacién de
dreas de desarrollo.

Planea estrategias de mejoramiento para el
darea o la Universidad que involucren apoyo
interno y externo.

Coordina, ejecuta y supervisa actividades
propias de procesos a su cargo.

Realiza estudios y andlisis que permitan
desarrollar estrategias de mejoramiento.
Programa, socializa y superuisa el cronograma
de actividades de su drea de acuerdo al
cronograma institucional.

Elabora y presenta informes de la gestion de
su drea.

Superuisa el trabajo del personal a su cargo.
Da a conocer al personal a su cargo los
acuerdos, procedimientos, planes y metas de
la dependencia y de la Universidad en general.

Coordinador sistemas gestion calidad
Postgrados / educacion continuada.
Coordinacion juridica.

Coordinador contable y soporte SAP financiero.

Especialista de seguridadinformdtica.
Ingeniero desarrollador.
Jefe presupuesto.
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NIVEL: EJECUTIVO

CODIGO 04

DEFINICION: son los cargos cuyas funciones se relacionan con el estudio, concep-
cion y ejecucion de politicas, con las asesorias técnicas y cientificas, con La direccion
general de las actividades académicas, financieras o administrativas y la toma de
decisiones.

COMPLEJIDAD: los cargos requieren dominio de los temas del drea de desem-
peno. Capacidad de planear, organigar, dirigir, controlar y evaluar programas,
planes y proyectos. Direccion del talento humano. Plantea estrategias institucio-
nales y da solucién a problemas de alta complejidad. Las personas en este nivel
actdan independientemente en dreas preestablecidas bajo condiciones de cambio
y direccion por objetivos.

RESPONSABILIDAD: asume responsabilidad gerencial para la formulacién de
politicas o pautas y su interpretacion. Dirige y orienta el trabajo del personal
a su cargo. Toma decisiones dentro de la competencia de su cargo, propone
cambios y orienta claramente su trabajo y el de su dependencia al logro de los
objetivos institucionales.

PERFIL BASICO: profesional universitario, especializado en su drea de desempeno,
con experiencia minima de cuatro anos en cargos del mismo nivel.

CONDICIONES DEL CARGO: esta expuesto a riesgos ergondmicos y psicosociales,
puede presentarse trabajo bajo presion.
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NIVEL EJECUTIVO Céd. 04

GRADO

CARACTERISTICAS RELEVANTES

DENOMINACION ACTUAL

Disena las politicas del drea y las integra con

Las politicas institucionales.

Planifica, organiza y controla los procesos de

su drea.

Administra y responde por los recursos
financieros o materiales asignados para la
realizacion de proyectos.

Distribuye y asigna las funciones de las personas
asu cargo.

Mantiene y estimula las relaciones interinstitu-
cionales que benefician a la Universidad.

Actla en representacién de la Universidad
cuando asi sea designado.

Desarrollador administrador
Base de datos (DBA).
Director (a).

Participa en el diseno de politicas institucionales.
Dirige procesos de un drea de apoyo o soporte de
alto impacto en la Universidad.

Planifica, organiza y controla los procesos de su
area.

Administra y responde por los recursos financie-
ros o materiales a signados para la realigacién
de proyectos.

Distribuye y asigna las funciones de las personas
asu cargo.

Mantiene y estimula las relaciones interinstitu-
cionales que benefician a la Universidad.

Disefia y apoya la adopcién de mecanismos para
construir y mantener Los mejores niveles posibles
de calidad en todos los procesos que lleva a cabo
la Universidad y los servicios que presta.

Dirige cuerpos colegiados.

Actla en representacién de la Universidad
cuando asi sea designado.

Decano.

Decano académico escuela TIC.

Decano administrativo.

Director dreas comunes.

Director arte audiovisual.

Director calidad académica

Director laboratorios institucionales.

Director medios.

Director publicaciones y comunicacion grdfica.
Director recursos Informaticos.

Directora académica.

Directora desarrollo docente.

Directora salud.

Directora prdctica profesional y seguimiento
al egresado.

Procuradora bienes,

Subdirector postgrados / educacién continuada.
Subdirector tecnologia.

Subdirectora desarrollo institucional.
Vicerrector.
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Integra y dirige procesos académicos,
administrativos o financieros con el propdsito

de dar cumplimiento a misién, vision y

objetivos de la Universidad.

Presenta a consideracién de la Honorable
Consiliatura politicas y estrategias institucionales

para su aprobacion. Analista financiero.
Asesora con informacion actualizada a la Director administrativo.

3 Honorable Consiliatura en La formulacién de Gerente financiera.
politicas y en la toma de decisiones. Secretario general.
Prepara y presenta planes de desarrollo y Sindico.

proyectos especiales, ya sean académicos,
financieros o administrativos, considerados de
alto impacto para la Universidad.

Dirige cuerpos colegiados.

Actta en representacién de la Universidad
cuando asi sea designado.

NIVEL: CORPORATIVO

cODIGO 05

DEFINICION: son los cargos encargados de dirigir y orientar todos los procesos aca-
démicos, administrativos y financieros de la Corporacién, que fijan las politicas y
aprueban las estrategias a seguir para cumplir con las metas institucionales. Sus
decisiones son de gran impacto.

COMPLEJIDAD: en este nivel se ubican los cargos que requieren un gran conocimiento
institucional, con una alta capacidad de integrar informacién y direccion del talento
humano. Plantea politicas y directrices que enrutan las estrategias de las diferentes
dreas: académica, administrativa y financiera.

RESPONSABILIDAD: Las personas en este nivel asumen una responsabilidad geren-
cial, actdan independientemente, promueven cambios y direccionan el logro de los
objetivos institucionales. Toma decisiones de alto impacto que involucran a toda la
institucion.
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