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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES 
Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Seccional de Aguachica 



UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR 

RESOLUIONN0_ - 022 EEcHA: I 6EN 2018 

"POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 
LABORALES DE LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD POPULAR 

DEL CESAR - SECCIONAL DE AGUACHICA" 

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, 
en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias y, 

CONSIDERANDO: 

Que, el artIculo 69 de Ia Constitución PolItica de Colombia, reconoce en forma expresa Ia 
autonomla coma una garantla para que las Universidades puedan darse sus directivas y regirse 
par sus propios estatutos de conformidad con Ia ley. 

Que Ia Ley 30 de 1992, por Ia cual se organiza a educación superior en Colombia, reglamenta el 
derecho constitucional de Ia autonomla universitaria y en sus artIculos 28 y 57, establece que las 
universidades tienen derecho a darse y modificar sus estatutos. 

Que, mediante el Acuerdos N° 011 de marzo 30 de 1999 y N° 029 del 06 de agosto de 2002 el 
Consejo Superior Universitarlo fijô Ia estructura organica de Ia Seccional de Aguachica de Ia 
Universidad Popular del Cesar determinando sus dependencias. 

Que, mediante Acuerdo N° 027 de Diciembre 07 de 2006 fundamentado en el Decreto 770 del 17 
de Marzo de 2005, en el Decreto 2488 del 25 Julio de 2006, en el Decreto 2489 del 24 de julio de 
2006 y en el ArtIculo 20 del Acuerdo N° 001 del 22 de enero de 1994, el Consejo Superior 
Universitario modificó Ia Planta Globalizada de Personal de Ia Seccional de Aguachica de Ia 
Universidad Popular del Cesar, eliminando de ella el Nivel Ejecutivo de los niveles jerárquicos de 
empleos, por lo que actualmente cuenta con los siguientes niveles jeràrquicos de empleos: N/ye! 
Directivo, N/ye! Pro fesional, Nivel Técnico y N/ye! Asistencial. 

Que, par medio de Acuerdo N° 056 del 28 de Septiembre de 2016 el Consejo Superior 
Universitario amplio en cuatro (4) empleos Ia Planta Globalizada de Personal de Ia Seccional de 
Aguachica de Ia Universidad Popular del Cesar; y dispuso que el Rector mediante Resolucián 
ajustarla el Manual Especifico de Funciones y Requisitos. 

Que Ia Uriversidad Popular del Cesar ha modificado y ajustado Ia nomenclatura, las escalas 
sariales y Ia distribuciOn de los empleos de Ia planta administrativa de Ia Seccional de Aguachica 
mediante el Acuerdo N° 004 del 28 de Febrero de 2017, de conformidad con Ia nomenclatura y 
grados establecidos en el Decreto 2489 de 2006. 

Que, mediante Acuerdo N° 004 del 28 de Febrero de 2017 se suprimieron los cargos de: 
Instructor del Nivel Técnico, Codigo 3070, Grado 4, y de Conductor Mecánico, Codigo 4103, 
Grado 9. 
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Que como consecuencia de Ic anterior, se hace indispensable ajustar el Manual EspecIfico de 
Funciones y Competencias laborales de Ia Universidad Popular del Cesar — Seccional Aguachica, 
con elfin de adecuar los cargos que han sido susceptibles de modificaciones y los cuales no se 
han adaptado al nivel de exigencia académica, exigencia de experiencia profesional, relacionada 
o especifica y Ia responsabilidad profesional establecidas en sus nuevas escalas salariales. 

Que igualmente, en aras de Ia modernizaciOn funcional de Ia Universidad, se hace necesario Ia 
actualizacián y ajuste de las funciones y requisitos, conforme a Ia normatividad vigente. 

Que, es función del Rector cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y 
reglamentarias vigentes, asI como también, debe ejecutar las decisiones del Consejo Superior 
Universitario. 

Que, el Titulo 2 del Decreto Unico 1083 de 2015, "Establece las funciones y los requisitos 
genera/es para los empleos pUblicos de los distintos five/es jerarquicos de los organismos y 
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones", consagra que para Ia determinación 
de disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especIficos de funciones y de 
competencias laborales, es necesario tener en cuenta Ia agrupacion de éstas conforme a Ia 
clasificaciOn determinacla en los nücleos básicos del conocimiento definidos en ci Sistema 
Nacional de información de Ia Educación Superior —SNIES. 

Que, el Titulo 2 del Decreto Unico reglamentario 1083 de 2015, establece las funciones y 
requisitos generales para las entidades del orden nacional, incluidos los entes universitarios 
autOnomos y señala en su capitulo 6, Articulo 2.2.2.6.1 que Ia adopciôn, adición, modificación 0 
actualizaciôn del manual especifico se efectuará mediante resolución interna del jefe del 
organ ismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. 

Que, ci mismo Decreto en su artIculo 2.2.2.6.2 establece el contenido minimo del Manual 
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. 

Que adicionalmente el Acuerdo N° 004 del 28 de Febrero de 2017 emanado del Consejo superior 
Universitarios, en su artIculo décimo, faculta al Rector para ajustar ci Manual especifico de 
funciones y requisitos para incluir los cambios de nomenclatura establecidos per ci Decreto 2489 
de 2006. 

Que ci Señor Rector mediante Acta 002 de 2017 conformo un equipo de trabajo para que realice 
el proyecto de ajuste al Manual especIfico de funciones y de competencias laborales, establecidos 
mediante Acuerdo N° 004 de 2017 emanado del Consejo Superior Universitario. 

Que el equipo de trabajo designado para que realice el proyecto de ajuste al Manual especIfico de 
funciones y de competencias laborales de Ia Universidad Popular del Cesar, adelanto los estudios 
de que trata ci artIcuto 2.2.2.6.1 del referido Decreto. 
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Que, segün lo dispuesto en todas las normas antes indicadas, los empleos que integran Ia Planta 
de Personal de Ia Administración de Ia Universidad Popular del Cesar de Ia Seccional de 
Aguachica, son los siguientes: 

No. 
CARGOS Denominación del Cargo Código Grado 

NIVEL DIRECTIVO 
1 VICERRECTOR 0060 13 
2 DIRECTOR 0060 06 

6 
DIRECTOR DE ESCUELA, 0 DE 
INSTITUTO, 0 CENTRO 0 JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE UNIVERSIDAD 

0095 02 

9 TOTAL NIVEL 
NIVEL PROFESIONAL 

3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14 
2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 
9 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 08 
5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 03 
19 TOTAL NIVEL 

NIVEL TECNICO 
1 ANALISTA DE SISTEMAS 3003 15 
1 CNICO I 3100 16 
3 TECNICO 3100 13 
1 TECNICOOPERATIVO 3132 10 
6 TOTAL NIVEL 

NIVEL ASISTENCIAL 
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 18 
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 
2 SECRETARIA EJECUTIVA 4178 19 
4 SECRETARIA EJECUTIVA 4178 16 
1 SECRETARIA EJECUTIVA 4178 11 
11 TOTAL NIVEL 
45 TOTAL CARGOS PLANTA DE PERSONAL SECCIONAL AGUACHICA 

Que en mérito de Jo anterior, el Rector de Ia Universidad Popular del Cesar, 

RESUELVE 

ARTICULO PRlMERO: Ajustar el Manual EspecIfico de Funciones y de Competencias Laborales 
para los empleos que conforman Ia Planta Global de Personal Administrativo de Ia Universidad 
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Popular del Cesar- Seccional Aguachica fijada, mediante Acuerdo N° 004 de 2017, cuyas 
funciones deberán ser cumplidas 01 los servidores con criterlo de eficiencia y eficacia en orden al 
logro de Ia misián, objetivos y funciones que Ia Ley y los reglamentos le señalan, asI: 

MANUAL ESPECIFICO  Y DE COMPETENCIAS LABORALES - 
d 1 - - - 

NIVEL: DIRECTIVO 
DENOMINACIÔN: VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD 

CODIGO: 0060 
GRADO: 13 

NUMERO DE CARGOS: CJnico (1) 
DEPENDENCIA: VICERRECTORIA GENERAL SECCIONAL AGUACHICA 

CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR DE UNIVERSIDAD 
PERSONAL A CARGO: SI 

II AREA FUNCIONAt1RECCION 

- - - 

Baja Ia direcciôn del Rector, planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de su 
dependencia verificando el cumplimierito de los objetivos trazados. Proponer a Ia alta dirección 
universitaria politicas y estrategias de desarrollo segUn el area de su especialidad a fin de apoyar el 
desarrollo de las actividades básicas de Ia institución Actuar siguiendo los principios de servicio a lo 
académico, desarrollando iniciativa y liderazgo para permitir Ia excelencia en las actividades académicas, 
administrativas a de investigación que le sean encomendadas. 

V. DEFjNiQ iALE$. 
1 .Organizar, coordinar y orientar Ia prestaciôn de los servicios propios de su Vicerrectoria a fin de garantizar el 

cumplimiento de Ia misián y los objetivos de Ia Universidad. 
2.Contribuir a Ia formulación de las pollticas generales sobre aspectos especIficos de su area y velar 01 su 

correcta aplicación en Ia Universidad. 
3.Gestionar Ia consecución de recursos financieros adicionales para el desarrollo de los programas y 

prayectos de su area y promover su realización con otras entidades tanto del sector püblico coma privados 
nacionales e internacionales. 

4.Veiar or Ia organización, dirección, y control de las funciones de las distintas dependencias adscritas a su 
VicerrectorIa. 

5.Participar en Ia elaboraciôn del Plan de Desarrollo de Ia Universidad y presentar las recomendaciones para 
Ia ejecución del mismo en las areas afines con su especialidad. 

6.Evaluar el desempeño y logro de objetivos de las distintas dependencias a su cargo y presentar los 
respectivos informes al Rector u órganos directivos de Ia Universidad cuando estos Ia requieran. 

7.Presidir a asistir a los Comités a Consejos que en función de su cargo le corresponda y en aquellos que par 
delegacion expresa de autoridad competente le corresponda actuar. 

8.Asesorar a los Consejos Superior y Académico y al Rector en lo relacionado con las polIticas propias de su 
Vicerrectorla. 

9.Expedir los actos administrativos que sean necesarios para garantizar el buen funcionamiento de su 
dependencia. 

10.Participar en Ia elaboraciOn del Presupuesto anual de Ingresos, gastos e inversiones de Ia Universidad 
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promoviendo su relacián con los tineamientos del Plan de Desarrollo de Ia Universidad. 
Ii .Estudiar los proyectos de su area y someternos a consideraciôn de las respectivas instancias. 
12.Presidir, coordinar y supervisar el funcionamiento de los comités que le sean asignados en razón de su 

cargo. 
13.Promover aquellas actividades que permitan una proyección externa de las actividades de Ia Vicerrectorla 

mediante Ia aplicación yb divulgación de resultados. 
14.Las demás que se señalen en los actos administrativos que expidan los Consejos Superior y Académico, Ia 

Rectorla y los organismos gubernamentales. 

..•DES'•1PCON DE FUNCtONES ESPECIFICAS H ALES CUANDOEL VICERRECTOR 
DESEMPEiMA OUCQION DE LA SEC8. 

1 .Asistir a Ia rectorla en Ia formulaciôn de las polIticas universitarias en asuntos administrativos y 
financieros. 

2.Dirigir, Coordinar y controlar Ia administración de los recursos humanos de a Universidad. 
3.Dirigir, controlar y coordinar las actividades presupuestales y financieras de Ia institución de 

conformidad con las disposiciones sobre Ia materia. 
4.Coordinar con Ia oficina de Planeaciôn y Desarrollo Universitario Ia preparación del proyecto anual del 

presupuesto. 
5.Dirigr y coordinar as actividades relacionadas con Ia prestación de los servicios administrativos de Ia 

Universidad. 
6.Propender por Ia eficiente administraciôn de los recursos fIsicos de a Instituciôn y velar por su 

mantenimiento y seguridad. 
7.Prestar apoyo logIstico a los programas académicos y desarrollo comunitarlo que ofrezca Ia 

institución. 
8.Proponer a Ia rectoria mecanismos y estrategias para Ia consecuciOn de nuevos recursos financieros 

que permitan el mejoramiento de los programas y servicios de Ia Universidad. 
9.Coordinar con Ia oficina de Planeación y Desarrollo Universitario y a de informática y sistemas Ia 

aplicación e implementacion de Ia sistematización requerida en el area administrativa y demás 
dependencias. 

1O.Velar por Ia correcta aplicación de los sistemas de clasificaciôn remuneraciôn, registro, capacitación y 
bienestar personal. 

11.Coordinar las actividades de adquisiciones y almacenamiento y suministro de los elementos 
necesarios para el normal funcionamiento de Ia universidad. 

12.Presentar informes periódicos sobre el desarrollo de sus actividades y su autoevaluaciOn. 
13.Establecer normas y criterios que permitan mejorar y obtener un sólido desarrollo de Ia investigación, 

Ia extension y educaciOn continuada en Ia Seccional en condiciones de competitividad nacional e 
internacional. 

14.Crear e impulsar sistemas de informaciOn de Ia actividad Investigativa de a Universidad y de sus 
docentes investigadores. 

15.Canalizar esfuerzos que permitan vincular a Ia comunidad universitaria con el sistema nacional de Ia 
ciencia y tecnologIa y Iograr un mejor acceso a los recursos financieros externos a Ia seccional. 

16.Propiciar mecanismos tendientes a Ia vinculación de nuevos docente con mayor información y 
disposiciOn para Ia investigaciOn en Ia Seccional. 

17.Crear las condiciones necesarias para Ia conformaciOn y consolidaciOn de los grupos de InvestigaciOn, 
ExtensiOn y EducaciOn Continuada de Ia cultura de proyectos y de las Ilneas de investigación que 
posibiliten Ia imelantación del proceso de investi.aciOn de Ia Universidad. 
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18.Establecer estrategias que se orienten a maximizar los recursos de Ia actividad investigativa y de 
extension en Ia Seccional en Ilneas de investigación y extensiOn prioritarias. 

19.Asistir a Ia Rectorla en Ia formulaciOn de las polIticas universitarias sobre asuntos académicos. 
20.Dirigir, controlar, asesorar, coordinar y evaluar los procesos Académico — Administrativo que 

conforman el area académica de Ia seccional. 
21 .Fomentar el desarrolto de procesos orientados aI mejoramiento permanente de Ia calidad y eficiencia 

de los programas y servicios que ofrece Ia Seccional. 
22.Velar par el cumplimiento de los Acuerdos y Disposiciones que emanen del Consejo Superior del 

Consejo Académico, sabre los asuntos de docencia, de investigaciOn y de extension. 
23.Orientar a los programas en los procesos de diseño, adecuaciOn, desarrollo y evaluación curricular de 

los diferentes prog ramas académicos. 
24.Coordinar y orientar Ia evaluaciOn permanente de los sistemas y estrategias empleadas en el proceso 

de enseñanza — aprendizaje. 
25.Orientar y coordinar los procesos de admisiOn, registro y control acadérnico. 
26.Coordinar y supervisar los programas de asesorla y de servicic que las dependencias del area 

académica prestan a Ia comunidad. 
27.Asistir a los Consejos, Comités, Juntas y reuniones que corresponda. 
28.Coordinar Ia elaboraciOn e implementaciOn del plan de acciOn anual de las dependencias de su area 

acorde con el Plan de Desarrollo institucional, el presupuesto y las funciones de Ia misma. 
29.Supervisar Ia adquisiciOn del material bibliográfico. 
30.Velar par Ia permanente actualizaciOn de las funciones asignadas a todos los cargos de su area en 

coordinaciOn con Ia Jefatura de Recursos Hurnanos. 
31 .Las demás que le sean asignadas y correspondan a Ia naturaleza de Ia dependencia. 

AdministraciOn universitaria. 
Diseños curriculares. 

• Normatividad de Ia educaciôn superior. 
• Gerencia. 
• AdministraciOn depersonaI. 

V4GPM184LS G j NTALES 
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO 

• OrientaciOn a resultados. • Liderazgo 
• OrientaciOn al usuario y al ciudadano. • PlaneaciOn. 
• Transparencia. • Toma de decisiones. 
• Compromiso con Ia organización. • Dirección y desarrollo de personal. 

• Conocimiento del entorno. 
• Pensamiento estrategico y analItico 

VII FUIQ 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC 

TItulo profesional 

TItulo de Postgrado en Ia modalidad de 
especializaciOn. 

-Treinta y seis (36) meses de experiencia en el ejercicio de 
funciones de direcciOn en el sector pUblico a privado, y 

-Treinta y seis (36) meses de experiencia académica 
universitaria, a haber sido Rector, Vicerrector a Decano en 
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Tarjeta profesional en los casos 
requeridos por a Ley. 

propiedad durante un lapso de al menos doce (12) meses, o 
haber contribuido al desarrollo de Ia cultura mediante 
publicaciones cientificas técnicas y humanisticas.  

  

REQUISTOS ADICIONALES: 
1. Ser ciudadano colombiano en ejercicio. 
2. No tener sanciones disciplinarias o penal vigente 
3. No estar en edad de retiro forzoso 
4. No haber sido condenado penalmente, salvo por delitos politicos o culposos, o sancionado 

disciplinariamente con destitución, ni excluido del ejercicio de su profesión. 
5. No estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades establecidas en Ia Ley o en los Estatutos de Ia 

Universidad Popular del Cesar. 
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*MUAL tIaT TThjp LO RAEE; 
1!r?f71 1NTFICJJ DEL 

NR/EL: DIRECTIVO 
DENOMINACION: DIRECTOR DE UNIVERSIDAD 

CODIGO: 0060 
GRADO: 06 

NUMERO DE CARGOS: Dos (2) 

DEPENDENCIA. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 
DIRECCION ACADEMICA 

CARGO JEFE INMEDIATO. VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD SECCIONAL 
AGUACHICA 

PERSONAL A CARGO: SI 
It AREA FUNCIONAL bIECCION 

- III PROPS PCIL - 

• 
V  

Administrar las actividades propias de su dependencia de acuerdo con Ia Ley, con Ia normatividad interna, con 
los objetivos, poilticas, estrategias administrativas, académicas y de desarrollo trazadas por las directivas 
universitarias, haciendo eficiente el uso de los recursos asignados. 

LV DSRIPC ION D Ct CIALES 
1. Promover Ia imagen de Ia instituciôn entre Ia comunidad universitaria. 
2. Con base en los planes, programas, polIticas y estrategias trazadas por las Directivas de Ia Universidad, 
admnistrar Ia Direccián a su cargo con los recursos asignados. 
3. Proponer a as directivas universitarias planes, programas, objetivos, politicas y estrategias de desarrollo 
de Ia Dirección a su cargo y de los servicios que presta a Ia comunidad universitaria. 
4. Diseñar programas de atención integral en Ia prestaciOn de los servicios, siguiendo para ello los 
lineamientos que al respecto defina Ia direcciOn universitaria. 
5. Participar en los diferentes comités o comisiones por designacion de las normas internas o por delegacion 
otorgada por autoridad competente de Ia institución 
6. Liderar y diseñar métodos y procedimientos que permitan ejecutar las polIticas y normas emanadas de las 
directivas de a Universidad y de éstos Comités. 
7. Proponer proyectos y convenios con instituciones de reconocido prestigio que generen el desarrollo de Ia 
Direcciôn. 
8. Liderar y participar en programas de coordinación con las dependencias y los programas de Ia Seccional, 
asI como con otras instituciones, con el fin de dar respuesta a las inquietudes y solicitudes de Ia comunidad 
universitaria, en el sentido de mejorar Ia calidad de los servicios y propiciar Ia major utilización de los recursos 
asignados. 
9. Elaborar pautas, orientaciones y planes de trabajo de los programas bajo su responsabilidad. 
10. Establecer, Coordinar, controlar y evaluar Ia aplicaciOn de los procedimientos administrativos a su cargo 
para Ia optima prestaciOn del servicio. 
11. Crear y mantener actualizado eI sistema de informaciOn de Ia Dirección. 
12. Ejecutar las demás funciones que le asignen el Vicerrector de Ia Seccional y las demás autoridades 
universitarias. 
13. Presentar semestralmente un Plan de Trabajo para el desempeño de sus funciones y un Informe de 
GestiOn sobre los resultados obtenidos, los cuales serán evaluados por su jefe inmediato o por Cuerpos 
Colegiados que se designen para ello. 

9 
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DIR•E1oR DESEMPEE1 

1 . Dirigir y coordinar Ia formulaciôn y elaboraciOn de programas y  proyectos estrategicos requeridos, por Ia 
administraciOn de Ia Seccional, para Ia elaboración de planes de desarrollo universitarlo. 
2.Participar en Ia formulación del Plan de Desarrollo de Ia Seccional, en Ia ateniente a programas y 
estrategias globales desde perspectivas del desarrollo de las polIticas de Ia institución. 
3. Hacer las respectivas evaluaciones administrativas y financieras necesarias que sean competencia de Ia 
direccián; lo mismo que Ia elaboración de los indicadores socioeconómicos. 
4. Promover y adelantar estudios necesarios para determinar el potencial económico y las ventajas 
comparativas de a Seccional, con el objeto de formular politicas adecuadas de desarrollo regional. 
5.Orientar al personal técnico adscrito a Ia seccional en Ia formulación de objetivos que hagan viable el 
desarrollo de Ia administración, integrando las distintas polIticas sectoriales formuladas por las distintas 
dependencias operativas. 
6.Coordinar con las diferentes dependencias Ia preparación del presupuesto de ingresos, gastos e inversion. 
7.Coordinar y controlar los movimientos de las apropiaciones presupuestales y Ia concerniente a Ia 
ejecuciOn presupuestal. 
8. Controlar Ia inclusiOn y manejo de Ia informaciOn financiera que se arigine de Ia ejecución presupuestal. 
9. Elaborar, en coordinaciOn con el jefe de Ia sección de presupuesto de Ia Universidad Popular del Cesar, 
los proyectos de modificaciones presupuestales y el plan anualizado de caja para ser presentados al 
consej a. 
10. Participar en el diseño, implementaciOn y coordinaciOn de pollticas sobre cofinanciación, optimización 
de los recursos de Ia Seccional. 
11. Atender, proponer e implantar polIticas, sobre el desarrollo orgariizacional del Recurso Humano 
Administrativo y Docentes de Ia Seccional. 
12. Coordinar y supervisar las evaluaciones periãdicas al personal y a actualizaciOn de los manuales 
descritos de funciones a nivel de cargo. 
13. Dirigir y controlar Ia actualizaciOn permanente de las hojas de vida y estadIsticas correspondientes del 
Recurso Humano de Ia Seccional. 
14. Ejecutar los procedimientos de ingresas y promociOn del personal de Ia Seccional 
15. Coordinar Ia elaboración y certificación de nóminas de acuerdo con las novedades que exista en el 
periodo a liquidar. 
16. Dirigir, coordinar y cantrolar las actividades contables de acuerdo a las normas que Ia regulan. 
17. Velar porque los registros contables de operaciones financieras que registre Ia seccional, se efectüen 
correctamente. 
18. Coordinar con las diferentes dependencias el suministro de Ia información que requiere el sistema 
contable. 
19. Suministrar informaciOn cantable fiable y oportuna que revele Ia situaciOn financiera, econOmica y 
social de Ia seccional. 
20. Ajustar los estados financieros y recomendar los ajustes necesarios. 
21. Preparar Ia informaciOn cancerniente a Ia ejecuciOn presupuestal mostrando Ia variaciOn, ejerciendo el 
control que permita conocer el superávit a deficit presupuestal. 
22. Notificar sabre los vencimientos de compromisos par acreedores varios a deudores. 
23. Enviar a Ia oficina de Planeación universitario capia de los estados financieros cada vez que se 
produzcan. 
24. Llevar los libros de caja, bancos y demás libros de contabilidad necesarios. 
25. Preparar los informes a que están obligados los entes Püblicos (Balance General, Estado de situaciOn  
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de actividades y de flujo de recursos fIsicos monetarios). 
26. Organizar y controlar el recaudo de los ingresos de Ia Seccional. 
27. Programar, efectuar y controlar el pago de las obligacioneS que produce Ia Seccional como nomina, 
cuentas, transferencias, deuda püblica y todas las demás ôrdenes con cargo al tesoro nacional. 
28. Llevar el registro de los movimientos de los ingresos y egresos diarios y producir los informes 
necesarios como boletines, libros auxiliares etc. 
29. Coordinar Ia elaboración e implementación del plan de accián anual de las dependencias de su area 
acorde con el Plan de Desarrollo institucional, el presupuesto y las funciones de a misma. 
30. Preparar el Plan anual de compras de Ia dependencia a su cargo en as fechas estipulada para ello. 
31. Manejar las Cuentas Bancarias de acuerdo a lo estipulado en convenios, contrato compromisoS y otras 
reglamentaciones adoptadas por Ia Universidad Popular del Cesar. 
32. Elaborar las cuentas de cobro de las deudas a favor de Ia Seccional. 
33. Coordinar los estudios tendientes a tecnificar los procedimientos administrativos y métodos de trabajos 
de los programas de inducción para el personal que ingrese a Ia Universidad. 
34. Clasificar segün grado de escolaridad y experiencia al personal administrativo de Ia lnstitución en Ia 
Seccional, y segUn resultado solicftar su promoción ascenso reclasificación o capacitación. 
35. Valorizar yb cuantificar Ia carga acadérnica docente de cada periodo académico. 
36. Las demás funciones que le sean asignadas por Ia autoridad competente, las que reciba par 
delegación o asignación y aquellas inherentes a las que desarrolla Ia dependencia. 

FUNCION,•. ESPECIFICAS AIDICIONALES C 
ACAOEMIS: 

DRCTOR DESEMPEE ACTIVIDADES 

          

           

1. Cumplir y hacer cumplir en Ia Seccional los actos emanados del Consejo Superior Universitario, del 
Consejo Académico y del Consejo de Programas Académicos. 
2.Dirigir y controlar el funcionamiento académico de Ia Seccional de acuerdo con los planes y reglamentos 
de Ia Universidad, asesorado por el Consejo de Programas Académicos. 
3. lnformar at Vicerrector sobre Ia marcha de los programas de pregrado de Ia Seccional. 
4. Presentar oportunamente a las autoridades competentes un proyecto de presupuesto para las actividades 
académicas de a seccional y un plan de actividades docentes, investigativa y de extension. 
5. Presentar ante el Consejo de programas de Ia Seccional el proyecto de Plan de Desarrollo Académico y 
dirigir su ejecución. 
6. Presentar al Consejo académico las sugerencias y recomendaciones de a Seccional, referente al 
calendario académico, programas de investigación y extension y en general sobre los aspectos que incidan 
para Ia buena marcha de Ia seccional. 
7. Delegar en direcciones de departamento o coordinaciones de programa mediante un acto administrativo 
las funciones que le sean objeto de delegaciOn legal y estatutaria. 
8.Sugerir at Vicerrector de Ia seccional, las sanciones disciplinarias que le corresponda aplicar a los 
docentes por disposiciOn de los reglamentos de Ia Universidad Popular del Cesar. 
9. Supervisar y coordinar Ia acciOn del personal académico y estudiantil de Ia seccional. 
10. Estudiar y analizar Ia creación, modificaciOn y supresión de programas académicos y planes de 
estudios y presentar las recomendaciones pertinentes. 
11. Diseñar, desarrollar y evaluar programas de educaciOn permanente y no formal. 
12. Colaborar con Ia Dirección Administrativa y Financiera en Ia elaboraciOn de los planes de desarrollo 
y demés proyectos. 
13. Velar por Ia aplicaciOn de los Estatutos Generales de Ia Universidad y aplicar los procedimientos 
administrativos y normas que re.ulan a docentes estudiantes. 

11 
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14. Asesorar a Ia Vicerrectoria General de Ia Seccional en Ia selección del persona! docente previa 
consulta con el Consejo de Programas Acadérnicos. 
15. Velar porque las tareas de investigacion y de extension del personal adscrito a su dependencia se 
cumplan. 
16. Estudiar las necesidades del personal, planta fisica, dotación de Ia biblioteca dernás elementos 
necesarios para el funcionarniento de Ia seccional y presentar las solicitudes correspondientes. 
17. Desarrollar y formular poilticas sobre renovación curricular. 
18. Evaluar los resultados yel impacto de los prograrnas y servicio propios de Ia Seccional. 
19. Coordinar y diseñar programas de capacitación dirigidos a los docentes, directivos y personal 
adm nistrativo de Ia Institucián. 
20. Promover y asesorar las investigaciones e innovaciones con las dernás unidades de Ia institucián y 
con base en los recursos existentes. 
21. Propender por el estIrnulo a! espIritu investigativo en los prograrnas de Ia seccional. 
22. Procurar y mantener un ambiente propicio para el desarrollo de Ia investigación y de los 
investigadores. 
23. Desarrollar junto con las instituciones nacionales e internacionales proyecto de investigación en 
concordancia con las Ilneas de investigación prefijadas. 
24. Promover y organizar Ia capacitacion de los investigadores en Ia forrnulación, elaboración de 
proyectos. 
25. Dirigir y coordinar las actividades cientIficas y tecnolOgicas en Ia Universidad. 
26. Fornentar y divulgar los estudios de carácter investigativo realizado en y por Ia Universidad. 
27. Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos sobre proyectos y programas de extension y 
educaciôn continuada que exige Ia Universidad. 
28. Presentar al Vicerrector de Ia seccional las necesidades del recurso hurnano y financiero que 
estimen necesarias para el mejoramiento de las actividades de extension y educaciôn. 
29. Coordinar a elaboraciOn e irnplernentación del plan de acción anual de las dependencias de su area 
acorde con el Plan de Desarrollo institucional, el presupuesto y las funciones de Ia misma. 
30. Preparar el Plan anual de corn pras de Ia dependencia a su cargo en as fechas estipulada para ello. 
31. Gestionar el intercambio y adquisición del material bibliográfico relacionado con Ia temática de 
extensiOn y educaciOn continuada con entidades pUblicas y privadas. 
32. Prornover las actividades de extensiOn y educación continuada mediante Ia organizaciOn de 
serninarios mesas redondas, conferencias, talleres etc. 
33. Llevar y controlar mediante contabilidad separada los prograrnas de extensiOn y educaciOn 
continuada que se desarrollen en Ia Universidad. 
34. Presentar informes periOdicos a Ia Vicerrectoria de Ia seccional sobre eI desarrollo de las actividades 
de extensiOn y educaciOn continuada. 
35. Crear y renovar los curriculos segün formaciOn y atender Ia pertinencia y el entorno regional. 
36. Coordinar, reglamentar y sistematizar al igual que los programas de pregrado, las matriculas, 
currIculos, horarios y dernás. 
37. Apoyar y mantener a Ia Division de InvestigaciOn y ExtensiOn en las Imneas de investigación y de 
servicios. 
38. Alternar, conceptuar opiniones con entidades pares, sobre curriculos, modalidades, avances 
técnicos y tecnologicos y demés para mantener el estado de perfeccionarniento y actualizaciOn conceptual. 
39. Las demás que le sean asignadas acorde con Ia naturaleza de Ia dependencia. 

\L  
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• Administración universitaria. 
• Normatividad de a educación superior. 
• Gerencia. 
• Administración de personal. _________ ______ 

POR NIVEL JERARQUICO COMUNES 
• Orientacián a resuttados. • Liderazgo. 
• Orientación at usuario y at ciudadano. • Ptaneaciôn. 
• Transparencia. • Toma de decisiones. 
• Compromiso con a organizacion. • Dirección y desarrolto de personal. 
• Liderazgo. • Conocimiento del entomb. 
• Trabajo en equipo. • Pensamiento estratégico y anatitico. 

IU1SJTOS D ESTUD RINA - 
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA 

- Titulo profesional. 
- TItulo de postgrado en Ia modatidad de 
especiatización 
- Tarjeta Profesional en los casos requeridos por Ia 
Ley 

- Treinta y dos (32) meses de 
profesionat relacionada. 

experiencia 
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NIVEL: DIRECTIVO 
DENOMINACION: DIRECTOR DEPARTAMENTO DE UNIVERSIDAD 

CODIGO: 0095 
GRADO: 02 

NUMERO DE CARGOS: SEIS (6) 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DONDE SE UBIQUE 

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE UNIVERSIDAD 
PERSONAL A CARGO: SI 

11 AREAEt1J IONA4 L CC ION 

- HI j' ' - - 
Dirigir, coordinar, planear, organizar y controlar los planes y proyectos académicos y administrativos del 
programa académico para cumplir con las metas y objetivos institucionales, con eficiencia y efectividad. 

- 

1. Organizar, evaluar y tramitar los proyectos de investigaciOn, prograrnas de enseñanza y extension 
universitaria del departamento a programa académico, y someterlos a consideraciOn del Consejo de 
Prograrnas Académicos. 
2. Responder ante el Vicerrector General de Seccional, Director Acadérnico y Consejo de Programas 
Academices par Ia Buena marcha del programa académico. 
3. Asignar los programas de trabajo y cargas académicas a los docentes del programa académico y vigilar su 
estricto cumplimiento. 
4. Determinar y justificar ante el Vicerrector General de Seccional y Director Académico las necesidades de 
personal docente del Programa Acadérnica. 
5. Evaluar en primer término las actividades académicas del persona! docente y recomendar las acciones a 
que hubiere !ugar. 
6. Determinar y justificar ante el Vicerrector Genera! de Seccional y Director Académico las necesidades del 
personal administrativo del Programa Académico, asignar y evaluar su trabajo. 
7. Determinar y justificar ante el Vicerrectar General de Seccional y Director Académico las necesidades de 
materiales y equipos del Programa Académico. 
8. Presentar ante el Director Académico un informe semestral evaluativo de las actividades del Programa 
Académico. 
9. Participar con voz y voto en las deliberaciones del Consejo de Programas Académicos de Ia Seccional. 
10. Atender y coordinar Ia prestación de servicios docentes y de asesorlas a os programas académicos 
que asi a requieran. 
11. Coordinar con el centro de ayudas y medios educativos Ia producción, adaptación y edición de los 

I materiales educativos. 
12. Coordinar Ia prestaciôn de los servicios de laboratorios, talleres y prácticas. 
13. Estudiar y proponer al Director Académico las modificaciones, cambios a supresiones a que haya lugar 
en los currIculos. 
14. Organizar, dirigir y supervisar Ia enseñanza de los conocimientos cientificos, y velar par Ia aplicacián de 
Ia metodologla y el proceso de enseñanza-aprendizaje. 
15. Coordinar las actividades académicas, investigativas y de extension de los profesores adscritos y 
estudiantes vinculados. 

14 
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16. Elaborar Ia programaciOn de conferencias, serninarios, semanas investigativas y demás actividades 
académicas, cientIficas y de extension, en coordinaciôn de Ia DirecciOn Académica, CoordinaciOn de 
lnvestigaciOn de Ia Seccional. 
17. Coordinar con Ia DirecciOn Académica Ia renovaciOn de los planes de estudios, contenidos de 
asignaturas, modificaciones y actualizaciones, y presentarlos ante el Cornité Curricular. 
18. Evaluar los resultados y el impacto de los programas y servicios del programa acadérnico. 
19. Presentar Informes periOdicos al Director Académico sobre el desarrollo de sus actividades. 
20. Liderar el proceso de renovaciôn del Registro Calificado del programa acadérnico, asI coma también, el 
proceso de obtenciôn de Ia acreditaciOn por alta calidad del mismo. 
21. Las demás que le asigne el Vicerrector General de Seccional, Director Acadérnico, el Consejo de 
Programas Académicos y los reglamentos de Ia Universidad. 
22. Las demás funciones que le sean asignadas por Ia autoridad competente, las que reciba por 
delegaciOn o asignacion y aquellas inherentes a las que desarrolla Ia dependencia. 

v. dONOCIMIENTçS BALO$ENCIAL$ 
Normatividad de Ia educación superior. 

• Acreditación programas de educación superior. 
• Administracián universitaria y curricular. 
• Normatividad interna 
• Sistema Integrado de GestiOn de Calidad 
• Administraciôn de personal. 

V CJMEtENCIA COMFPRTh$1ALES 
COMUNES - PÔRNIVELJERARQUKO 

Orientaciôn a resultados • Liderazgo 
• Orientación al usuario y al ciudadano • PlaneaciOn 
• Transparencia • Toma de decisiones 
• Corn prom iso con Ia organización • DirecciOn y desarrollo de personal 

Pensamiento estrategico y analItico 
• Conocimiento del entorno 

- VIL Q(4SiTQ$ STW RENCA 
FORMACIóN ACADEMICA EXPERIENCIA 

- Departamento de Ciencias Administrativas: TItulo 
• profesional en disciplina académica del nücleo básico de 

conocirniento en: AdministraciOn, Contaduria, Economla y 
afines. 

- Titulo de Posgrado 

* Tarjeta Profesional en los casos req ueridos par Ia Ley. 
• 

- Departamento de Ciencias Contables: Titulo 
profesional en disciplina académica del nücleo básico de 
conocimiento en: AdministraciOn, Contaduria, Econornia y 
afines. 

- Dieciséis (16) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

15 
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* Tarjeta Profesional en os casos requeridos por Ia Ley. 

- Departamento de Economla: TItulo profesional en 
disciplina académica del nücleo básico de conocimiento en: 
Administracián, Contadurla, Economla y afines. 

- Titulo de Posgrado 

* Tarjeta Profesional en los casos req ueridos por Ia Ley. 

- Departamento de Ciencias Ambientales y Sanitarias: 
lItulo profesional en disciplina académica del nücleo 
básico de conocimiento en: Ingenierla Agroindustrial, 
Alimentos y Afines, Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines 
yAfines. 

- Titulo de Posgrado 

* Tarjeta Profesional en los casos req ueridos por Ia Ley. 

- Departamento do Sistemas e Informática: TItulo 
profesbna! en disciplina académica del nücleo básico de 
conocimiento en: Ingenierla de Sistemas, Telemática y 
Afines, I ngenierIa Electrônica, Telecornunicaciones y 
Afines. 

- Titulo de Posgrado 

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por Ia Ley. 

- Departamentos do Ciencias Agro-Industriales: TItulo 
profesional en disciplina académica del nUcleo básico de 
conocimiento en: Ingenierla Agroindustrial, Alimentos y 
Afines, Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines y Afines. 

- Titulo de Posgrado 

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por Ia Ley. 

16 
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AL!J  

NIVEL: 
DENOMINACION 

CODIGO: 
GRADO: 

NUMERO DE CARGOS: 
DEpENDENCIA: 

CARGO JEFE INMEDATO: 
PERSONAL A CARG 

IL  

PROFESIONAL  
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

2028 
14 
Tres (3) 
DONDE SE UBIQUE 
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 

NO 

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formaciOfl profeonaI con el objeto de brindar 
apoyo en el area de su desempeño que permita Ia adecuada aplicación de las normas y procedimientos 
vigentes, a formulaciOn y desarrollo de nuevos procedimientos administrativoS yb académicos asi como Ia 
realizaciOn de estudios o trabajos propios de su cargo, con elfin de lograr los objetivos administrativos, 
académicos e investiativos deIaUniverdad. 

1. Participar en Ia formulaciôn, diseño, organización, ejecuciOn y control de planes y programas del area 
interns de su competencia. 
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestaciOn de 
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, a& como Ia 
ejecuciOn y utilizaciOn Optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y  las activdades propias del 
area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestaciOn de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeno, y 
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de 
Ia entidad y preparar los inforrnes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno 
y Ia naturaleza del empleo. 

(*) 
Las tareas, actividacies, o procesos especIficos que el funcionario deba desarroflar segUn donde est 

ubicado, serán estabtecicjas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia coordinació 
Grupo de Gestión Desarrollo Humano. 

• Organizacion del Estado colombiano 
• Politicas püblicas 
• Normas que rigen Ia administraciOn pUblica y Ia EducaciOn Superior. 
• Normatjvjdad institucjonal 
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• Conocimientos de Ia educación superior 
• Conocimiento en planeación, procesos y procedimientos 
• Conocimiento del entomb socio-económico, cultural 
• Planeaciôn estratégica. 
• Conocimientos en ofimática. 

y politico 

_____________ 

'1ff ____ 
-

- ______________________________ 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados Experticia profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno 
Transparencia Construccián de relaciones 
Compromiso con Ia organización Iniciativa 

i 
- 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
- TItulo profesional en disciplina académica del nücleo 
básico de conocimiento en: Educación, 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales, Comunicación Social, Periodismo y 
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, 
Trabajo Social y Afines, Administración, Contaduria 
PUblica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria 
Agroindustria!, Alimentos y Afines IngenierIa 
Ambiental, Sanitaria y Afines, IngenierIa de Sistemas, 
Telemática y Afines, Ingenieria Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y 
Afines. 

- TItulo de postgrado en Ia modalidad de 
especializaciôn. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Trece (13) meses do experiencia profesonaI 
relacionada. 
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NIVEL: PROFESIONAL 
DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

CODIGO: 2044 
GRADO: 03 

NUMERO DE CARGOS: CINCO (5) 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
cs 

PERSONAL 

DIRECCIONADMINISTRATIVA '' 
DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO 

GRUPO DE ADMISION, 
REGISTRO Y CONTROL 
ACADEMICO 

DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO 

DONDE SE UBIQUE TJER LA SUPERVISION 
TRES (3) NO 

II AREA FUNCONA1... DIRECCION AMITTAT1VA 1NANCIERA 

- IlL T( J'1LC1P4 - - - - 
Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formación profesional con el objeto de brindar 
apoyo en el area de su desempeño que permita Ia adecuada aplicación de las normas y procedimientos 
vigentes, a formulación y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos yb académicos asI como Ia 
realización de estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, 
académicos e investigativos de Ia Universidad. 

I  

1. Participar en a formuiación, diseño, organización, ejecucion y control de pianes y programas del area 
nterna de su corn petencia. 
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar a prestaciôn de 
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como Ia 
ejecución y utilización optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del 
area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedirnientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestaciOn de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con las polIticas institucionales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciories tendientes al logro de los objetivos, planes y programas 
de Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño 
y a naturaleza del empleo. 
(*) Las tareas, actividades, o procesos especIficos que el funcionario deba desarrollar segUn donde 
esté ubicado, serãn establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia 

19 



UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR 

RESOLUCION N° - 022 FCHA: 16 EN E. 2018 

coordinación Grupo de Gestión Desarrollo Humano. 

FUNCION Er ciS1Z
r i SIJARIO E 

ACTIVIDADES C A?OLP Y F1NANA  

1. RecopUar, tabular, procesar y sistematizar Ia estadIstica de Ia universdad que sirvan de base para a 
elaboración de planes y proyectos. 
2. Participar en Ia elaboración del plan de desarrollo de Ia Seccional tomando coma parametros el 
programa de Ia administración y las directrices nacionales. 
3. Recolectar, clasificar y pubUcar Ia información estadistica básica requerida para Ia elaboracion del 
plan de desarrollo de los Seccionales y demás estudios que se realicen a traves de las divisiones. 
4. Participar en Ia actualización del banco de datos en materia de informacion estadistica para el 
requerimiento de Ia administracián y otros organismos publicos y privados. 
5. Elaborar el anuario estadIstico de Ia universidad. 
6. Mantener actualizado y clasificado los datos para que resulte de fácil acceso a los usuarios. 
7. Coadyuvar con las divisiones de las dependencias el flujo de Ia información necesaria para cumplir 
con las tareas o acciones que demande Ia universidad. 
8. Participar en Ia implantación de sistemas de evaluación periódica del cumplimiento del plan de 
desarrollo de Ia Seccional. 
9. Analizar, prayectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los 
objetivos y las metas de las dependencias. 
10. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes, programas y 
proyectos de las dependencias. 
Absolver consultas sobre las materias de competencia de Ia dependencia, de acuerdo con las 
disposiciones y las polIticas institucionales. 
11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con Ia oportunidad y 
periodicidad requerida. 
12. Participar en Ia identificación, formulación y evaluación econOmica, financiera, técnica y social e los 
proyectos de inversion. 
13. Participar en Ia administración y mantenimiento del sistema de informaciOn sobre los programas y 
proyectos de Ia Seccional. 
14. Radicar, estudiar, y procesar los proyectos que se reciban en Ia direcciOn generando los listados de 
programas y proyectos de cada sector que sirvan coma base para el proceso de presupuesto y 
programación de las inversiones. 
15. Operar y mentaren el sistema de informaciOn con el que se elabora el plan operativo anual de 
inversiones. 
16. Operar el sistema de información para el seguimiento y evaluación de las inversiones del plan de 
desarrollo de Ia Seccional. 
17. Participar en ef establecimiento de los procedimientos que garanticen Ia utilización del banco de 
proyectos coma herramientas de apoyo al proceso de planeación y programación de las inversiones y 
evaluaciOn de Ia gestiOn gubernamental. 
18. Participar en Ia formulaciOn, conveniencia, viabilidad técnica y econOmica de los proyectos a incluir en 
el banco de proyecto. 
19. Participar en el proceso técnico con Ia clasificación de los proyectos inscritos en el banco de proyecto 
que requieran financiación. 
20. Participar en eI diseño, orientar y dirigir Ia estrategia de capacitación y asistencia técnica sobre eI 
banco de programas y proyectos.  
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21. Las demás funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo a Ia naturaleza del cargo. 

• Gestión Humana 
• Proyectos de Capacitación y Planes de Mejoramiento 
• Programas de incentivos 
• Cultura organizacional 
• Manejo y desarrollo de sistemas de información y bases de datos 
• Servicio a! cliente ______ -

. Ie *EJtES - - 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientacián a resultados Experticia profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano Conocimiento del entomb 
Transparencia Construcción de relaciones 
Compromiso con Ia oranización Iniciativa 

EXPERIENCIA FORMACION ACADEMICA 
- TItu!o profesional en disciplina académica del nücleo 
básico de conocimiento en: Educación, 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales, Comunicación Social, Periodismo y 
Afines, Derecho y Afines, Psicologla, Sociologla, 
Trabajo Social y Afines, Administración, Contadurla 
PUblica, Economla, Arquitectura y Afines, Ingenierla 
Agroindustria!, Alimentos y Afines, Ingenierla 
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierla de Sistemas, 
Telemática y Afines, Ingenieria Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y 
Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Seis (6) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

- .' - ., .., - 

- R AREA FUN(1O fl Y t9NTROL ACADEMICO — --
JU - 

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formación profesional con el objeto de brindar 
apoyo en el area de su desempeño que permita Ia adecuada aplicación de las normas y procedimientos 
vigentes, Ia formulación y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos yb académicos asI como Ia 
realización de estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, 
académicos e investiqativos de Ia Universidad. 

IV ., . 

1. Paftcipar en a formulaciôn, diseño, organizacián, ejecucion y control de planes y programas del area 
interna de su competencia. 

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestación de 
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os servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como Ia 
ejecución y utilización optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del 
area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestación de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con las polIticas institucionales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas 
de Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño 
y a naturaleza del empleo. 

FUNCfOES RO QUE EEMPE4 
ACTVDAi EN CEN -j 
1. Realizar Ia inscripciOn de los aspirantes y legalizar Ia vinculaciOn de estudiantes a Ia universidad. 
2. Procesar y Ilevar registros actualizados del rendimiento académico de los estudiantes y velar por Ia 
aplicacián de las correspondientes medidas de seguridad en los registros y archivos. 
3. Tramitar las solicitudes presentadas por los estudiantes para su traslado, de acuerdo a las 
reglamentaciones vigentes y aprobadas, por las instancias o dependencias respectivas. 
4. Elaborar, analizar y presentar, a Ia dirección Académica y demás dependencias competente los 
informes cstadIsticos y recomendaciones. 
5. Dirigr y organizar el sistema general de pruebas de admisiOn, de acuerdo a Ia reglamentaciOn 
vigente. 
6. Evaluar las pruebas de admisiOn en coordinaciOn con el comité respectivo conforme a los sistemas 
preestablecidos. 
7. Elaborar pautas sobre requisitos de admisiOn de alumnos e instruir a los aspirantes sobre lo mismo. 
8. Efectuar las matrIculas y Ilevar los registros correspondientes, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 
9. Llevar a ficha académica de cada estudiante segUn modelo que se adopte. 
10. Elaborar las certificaciones que se soliciten y expedirlas de acuerdo al sistema vigente. 
11. Servir de guarda de Ia integridad y supremacla del reglamento estudiantil, en os estrictos y precisos 
términos de su articulado. 
12. Diseñar y someter a aprobaciOn modelos de carnés como sistema de identificaciOn del alumno. 
13. Publicar y comunicar los resultados de las pruebas de admisiOn al igual que Ia de las notas. 
14. Evaluar los resultados e impactos de los programas y servicios propios de Ia dependencia. 
15. Divulgar e informar sobre los diferentes procesos académicos de a instituciOn. 
16. Las demás que le sean asignadas y correspondan a Ia naturaleza de a dependencia. 

. S$INJALES 
• 
• 
• 

Diseño y elaboraciOn de software 
Manejo de lenguajes de programaciOn 
Manejo y Diseño de redes 
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Sstemas Integrales de gestióri 
• Manejo de Plataformas académicas 
• Servicio al cente 

:. 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados • Experticia profesional 
• Orientacion a! usuario y al ciudadano • Conocimiento del entorno 
• Transparencia • ConstrucciOn de re!aciones 
• Compromiso con Ia organización • Iniciativa 

- IE CIA I 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

- TItulo profesional en disciplina académica del nücleo 
básico de conocimiento en: Educaciôn, 
Biblioteco!ogIa, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales, Comunicacián Social, Periodismo y 
Afines, Derecho y Afines, Psicologla, Sociologla, 
Trabajo Social y Afines, Adrninistración, Contadurla 
PUblica, Economla, Arquitectura y Afines, Ingenierla 
Agroindustria!, A!imentos y Afines, Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierla de Sistemas, 
Telemática y Afines, Ingenierla Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y 
Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Seis (6) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ji 
+ ... 

A'FtYt4CIb QNSE U4QUE 
i 
y técnicas propios de su formación profesional con el objeto de brindar 

que permita Ia adecuada aplicaciôn de las normas y procedimientos 
de nuevos procedimientos administrativos yb acadérnicos asI como Ia 

propios de su cargo, con elfin de lograr los objetivos administrativos, 
Universidad. 

Aplicar conocimientos, principios 
apoyo en el area de su desempeño 
vigentes, Ia formulaciôn y desarrollo 
realizaciôn de estudios o trabajos 
académicos e investigativos de Ia 

! 1 c:c .. - .. 
1. Participar en a formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del area 

interna de su corn petencia. 
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestación de 
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como Ia 
ejecución y utilización optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar eI desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del 
area. + 
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- 

e instrumentOs requeridos para mejorar Ia 
4. Proponer e implantar procesos, p1 uu'i i iu. , -- - 

prestación de los servicioS a su cargo. 

5. 
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetiVOS y las 

metas propuestas. 
6. 

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area intema de desemPeñ0, y 

absolver consultas de acuerdo con las politicas institUcioflales. 

7. 
Coordinar y reatizar estudios e investigacioneS tendienteS at logro de los objetivos, planes y programas 

de Ia entidad y preparar los informes respectivoS, de acuerdo con las instruccioneS recibidas. 

8. 
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño 

y Ia naturaleza del empleo. 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificoS que el funcionarlO deba desarrollar segün donde 
este ubicado, serán establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia 
coordinación Grupo de Gestión Desarrollo Humano.

- - 

bases de datos 

• Gestion Humana 
• Proyectos de Capacitación y Planes de Mejoramiento 
• Programas de incentivos 
• Cultura organizacional 
• Manejo y desarrollo de sistemas de informaciôn y 
• Servicioal cliente 

-r - -  - _________ ' \ 9 __ ______ 
I 

JuVIJI 
- fl ri I... r I" L JERARQUICO 

• Orientación a resultados • Experticia profesional 
• . .. . rleniacion a! usuario y al ciudad ano  o Conocimiento del entorno 
• Transparencia  stucciôn de relaciones 
• Comprorniso con a oranización : 

.. . _______ 

:0 

10 bS!
pmica 

Bibliotecologla
conocimieto 

•en: Educación, 

Humanas Cienc
de Ciencias Sociales y 

lnternacio'nale
ia Politica, Relaciones 

y Afines, Derecho ornunicacion Social, Periodismo 
Trabajo Social y Afine ines, Psicologia, Sociologla, 

PUblica Ecori
s, Administracion Contadui-ia 

In
' omia, Arquitectura y Af 

Ingenieria Arnbienta Sanar
0S ' Afi•ne, 

de Sistemas Telemát
y ines, Ingenieria 

Electrônica ' Telecomunjcaion'
Ingenierla 

Ingenierla Industrial y Afines.
es Y Afines, 

relacionada.
meses de experiencia profeslonal 

- arjeta protesional en los casos requeridos por Ia 
le 
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MUfQ? ;4ES 

NIVEL: PROFESIONAL 
DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

CODIGO: 2044 
GRADO: 08 

NUMERO DE CARGOS: NUEVE (9) 

DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
PERSONAL 

SERVICIOS GENERALES DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO 
VKERRECTORiA GENERAL DE VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO 

DOCUMENTALES DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO 

ALMACENEINVENTARIO DIRECTORDEUNIVERSIDAD UNO(1) NO 

BIENESTAR UNIVERSITARIO DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO 

DONDE SE UBIQUE 
DUECTA

LA SUPERVISION 
CUATRO (4) NO 

—
r 

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formaciOn profesional con el objeto de brindar apoyo 
en el area de su desempeño que permita Ia adecuada aplicaciOn de las normas y procedimientos vigentes, Ia 
formulaciôn y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos yb académicos asI coma Ia realizaciOn de 
estudios a trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivas administrativos, académicos e 
investigativos de Ia Universidad. 

1V. iF JILILE$: 
1. Participar en ía formulación, diseño, organización, ejecuciOn y control de planes y programas del area 
interna de su competencia. 
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestaciOn de 
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! coma Ia 
ejecucián y utilización optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, prayectos y las actividades propias del area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodas e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestación de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para ef fogro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sabre las materias de competencia del area interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con las polIticas institucioriales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes at logro de los objetivos, planes y pragramas de 
Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Las demás sue les sean asisnadas 'or autoridad com.etente, de acuerdo con el area de desem.eño 
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Ia naturaleza del empleo. 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especIficos que el funcionario deba desarrollar segün donde 
esté ubicado, serán establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia 
coordinación Grupo de Gestión Desarrollo Humano. 

FUNeIO14ES : JA•RO QUE OESEMPEWEUS 
AC1WIDADSEN& - 

1. Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de mantenimiento, aseo, vigilancia, adquisiciOn de 
equipos y elementos necesarios para el funcionamiento de Ia entidad, bajo conceptos de eficiencia, 
oportunidad y economia. 

2. Atender y coordinar las actividades de reparación y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de 
Ia Universidad Popular del Cesar en Ia Seccional de Aguachica, Ia utilizacián, conservación del parque 
autornotor, maquinaria y equipos al servicio de los funcionarios de Ia Universidad Popular del Cesar en Ia 
Seccional de Aguachica con criterio de racionalidad administrativa y técnica. 

3. Controlar el cumplimiento de los contratos de suministro y servicios que celebre a institución. 
4. Organizar y mantener actualizado el registro de proponentes y proveedores y efectuar los tramites de 

inscripción, calificación y clasificación de conformidad con las normas establecidas. 
5. Adelantar los trámites necesarios para Ia adquisición de los bienes que se requieran para el 

funcionamiento normal de Ia Institucián 
6. Controlar el cumplimiento de los contratos de suministro y compras que celebre Ia lnstitución. 
7. Organizar y mantener actualizado el registro de proponentes ,y proveedores y efectuar los trámites de 

inscripcion, calificación y clasificaciôn de conformidad con las normas establecidas. 
8. Desarrollar y aplicar los procesos de almacenamiento, custodia y distnbución de los elementos 

necesarios para el adecuado funcionarniento de Ia Universidad. 
9. Responder por el adecuado mantenimiento y reparacion de las instalaciones, equipos y demás bienes de 

Ia Universidad. 
10. Programar, coordinar y supervisar los servicios de celadurla y de aseo en las distintas dependencias de 

Ia Universidad. 
11. Llevar el registro de control de existencia y suministro de elementos y materiales y mantener los niveles 

requeridos. 
12. Informar a Ia Vicerrectorla de Seccional, los movimientos de los bienes dados de baja por Ia Universidad. 
13. Programar y coordinar el mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 

de Ia Universidad; manteniendo actualizados y codificados los inventarios. 
14. Velar y propender por el adecuado mantenimiento del parque automotor de a lnstitución. 
15. Adelantar los trámites necesarios para Ia compra y adquisiciOn de seguros generales contra todo riesgo. 
16. Programar el parque automotor para las diferentes salidas dentro y fuera de a ciudad. 
17. Servir de apoyo y darle solución a las diferentes solicitudes por necesidades del servicio, compra de 

elementos y materiales y mantenimiento que requieran Ia parte administrativa, académica y 
estudiantado en general. 

18. Coordinar Ia elaboración e implementacián del Plan de AcciOn Anual de Ia dependencia acorde con el 
Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las funciones de las mismas. 

19. Preparar el Plan anual de compras de Ia dependencia a su cargo en las fechas estipuladas para ello. 
20. Las demãs que Ie sean asi9nadas correspondan a Ia naturaleza de Ia dependencia. 

- _______ 
• Obras Civiles 
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• Leg islacion en tern as de infraestructuras 
• Proyectos de Capacitacion y Planes de Mejoramiento 
• Sistemas integrales de gestión 
• Manejo de herrarnientas informáticas 
• Servicio al cliente 
• Leqislación laboral. ________________________________ 

_ 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
e Orientación a resultados • Experticia profesional 
• OrientaciOn al usuario y al ciudadano • Conocimiento del entorno 
• Transparencia • Construcción de relaciones 
• Compromiso con Ia or' anización • Iniciativa 

- J IA - _ - - - - 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

- TItulo profesional en disciplina académica del nücleo 
básico de conocimiento en: Educacián, 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales, Comunicación Social, Periodismo y 
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologla, 
Trabajo Social y Afines, Administracián, Contadurla 
PUblica, Economla, Arquitectura y Afines, Ingenierla 
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenierla 
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierla de Sistemas, 
Telemática y Afines, Ingenierla Electrônica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla Industrial y 
Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 

TJ:.::> i'...... 

. -----h _ 
principios y técnicas propios de 

de su desempeño que permita Ia adecuada 
y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos 

o trabajos propios de su cargo, con el fin 
de Ia Universidad. 

Aplicar conocimientos, 

... ... •.•. . 

en el area 
formulacián 
estudios 
investigativos 

su formación profesional con el objeto de brindar apoyo 
aplicacián de las normas y procedimientos vigentes, Ia 

yb acadérnicos asI como Ia realizaciOn de 
de Iograr los objetivos administrativos, académicos e 

______________________ 
- I 

1. Participar en a formulación, diseño, organizacion, ejecución y control de planes y programas del area 
interns de su competencia. 

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestaciOn de 
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los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como Ia 
ejecución y utilización optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestaciOn de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con las polIticas institucionales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de 
Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño y 
Ia naturaleza del empleo. 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especIficos que el funcionario deba desarrollar segUn donde esté 
ubicado, serán establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia coorclinación 
Grupo de Gestión Desarrollo Humano. 

Recibir las peticiones y Ia correspondencia del Consejo de Programas Acadérnicos. 
2. Recibir los recursos de ley incoados en contra de las decisiones del Consejo de Prograrnas Académicos. 
3. Elaborar y revisar las Actas de las sesiones ardinarias a extraordinarios del Consejo de Prograrnas 

Acadérnicos y firmarlas conjuntamente con el presidente de Ia respectiva sesiOn. 
4. Corn unicar y notificar en los términos legales las decisiones del Consejo de Programas Académicos. 
5. Citar a las Sesiones ordinarias a extraordinarias del Consejo de Prograrnas Académicos segün 

cronograma académico a peticiOn de Ia VicerrectorIa o necesidades institucionales. 
6. Farticipar con voz pero sin voto en las deliberaciones del Consejo de Prograrnas Acadérnicos. 
7. Conservar y custodiar los archivos correspondientes al Consejo de Programas Académicos, Actas de 

Grado Colectivas y libros de registro de Diplomas de Ia Seccional. 
8. Proyectar actos administrativos propios del Organo, proyectar documentos de los procesos disciplinarios 

que por competencia tenga que conocer el Consejo de Programas Académicos. 
9. Las demés que Je sean asignadas por eI Consejo de Programas Académicos segin a competencia de 

este Organo y que correspondan a Ia naturaleza de su dependencia. 
10. Brindar apoyo a Ia Vicerrectorla General de Ia Seccional, prestando asesorias en Ia aplicaciOn e 

interpretaciOn de las normas legales y las institucionales en las decisiones juridicas y adrninistrativas. 
11. Emitir conceptos jurIdicos relacionados con asuntos contractuales, educativos, corno también, elaborar 

acciones policivas y penales siempre que reciba autorizaciOn yb poder especial par parte del 
representante legal de Ia Universidad. 

12. Realizar actuaciones en representaciOn de a Universidad en acciones de tutela, procedimiento 
ad rninistrativo, penal y policivo. 

13. Prayectar para firma del Vicerrector General de Seccional los actos adrninistrativos, las respuestas de 
peticiones, solicitudes a quejas. 

14. Analizar alcances de Ordenes judiciales a sentencias, a fin de orientar sabre su cumplimiento. 
15. Verificar requisitos legales mInimos exigidos para Ia presentaciOn de as ofertas en el desarrollo del 

proceso contractual. 
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16. Verificar invitaciones y los requisitos de cada una de las obligaciones y condiciones para Ia contratación. 
17. Revisar y proyectar cuando corresponda, las órdenes contractuales y corivenios conforme a las etapas y 

a las disposiciones legales e institucionales. 
18. Analizar y estudiar los requisitos conforme a las disposiciones legales e institucionales necesarios para Ia 

suscripción de convenios. 
19. Elaborar Ia ficha técnica de verificación de garantlas constituidas a favor de Ia Universidad en los 

contratos y convenio. 
20. Apoyar y realizar seguimiento, control y evaluación en las diferentes etapas del proceso de contratación 

Se. Un lo descrito en el Acuerdo N° 006 de Febrero 23 de 1999 del Consejo Superior Universitario. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

- - V :iia LI JES - 
Normatividad de Ia educación superior. 
Codigo de procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativa 
Normatividad interna 
Derecho Administrativo 
Leyes de archivo 
Sistema de GestiOn de Calidad 
Administraciôn de personal 

C 1r 
- 

I . tTh: L,ES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientaciôn a resultados • Pensamiento estratégico y analItico 
AtenciOn al Usuario y al ciudadano • Conocimiento del entorno 

• Transparencia • Construcción de relaciones 
• Compromiso con Ia or' anización • Iniciativa 

J IA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

- TItulo profesional en disciplina académica del nUcleo 
básico de conocimiento en: Derecho y Afines, 
Ciencias Politicas, y Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 

: v 
.: 

Aplicar 
en 
formulacián 
estudios 
investigativos 

. . 

conocimientos, principios y técnicas propios de 
el area de su desempeño que permita Ia adecuada 

y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos 
a trabajos propios de su cargo, con el fin 

de Ia Universidad. 

su formaciOn profesional con el objeto de brindar apoyo 
aplicación de las normas y procedimientos vigentes, Ia 

yb académicos asI como Ia realización de 
de lograr los objetivos administrativos, académicos e 

- 

1. Participar en a forrnulaciOn, diseño, organizacion, ejecucián y control de planes y programas del area 
intema de su competencia. 

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar a prestación de 
30 



UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR 

RESOLUCIONNO. 022 ..EECHA: 16 [NE. 2018 

los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! coma Ia 
ejecución y utilización optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestación de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeño, y 

• absolver consultas de acuerdo con las polIticas institucionales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de 
Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño y 

• Ia naturaleza del empleo. 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segün donde esté 
ubicado, serán establecidas y notificadas por escrito par su jefe inmediato con copia a Ia coordinación 
Grupo de Gestión Desarrollo Humano. 

FUNCOI4ES ES UE 9MPEJ 
ACTMDAEES Et1 cá9 
1. Dirigir y coordinar las actividades de estudio, diseño de planes, programas especIficos y especializados 

• requeridos por el sistema de documentaciOn e información de Ia Biblioteca. 
2. Establecer y mantener contactos en el ámbito nacional e internacional con instituciones similares que 
puedan ser de interés para el desarrollo de Ia Biblioteca de Ia Universidad. 
3. Coordinar las actividades de extensiOn que se realizan en Ia Biblioteca. 
4. Revisar y firmar todos los pedidos de revistas, libros, mobiliario, equipo, dotaciOn, enseres, etc., de 
acuerdo con as poilticas y procedimientos establecidos par Ia universidad. 
5. Velar porque se efectUe anualmente un inventario fIsico de libros y tomar las acciones necesarias con 
relaciOn al material extraviado, con baja nivel de cansulta, inservible, etc. 
6. Divulgar y brindar apoyo a los usuarias de Ia biblioteca sabre el cumplimiento de las disposiciones vigentes 
sabre el uso de libras y documentos en a biblioteca y sabre el Reglamento Interno de Bibliotecas expedida 
par Ia autoridad universitaria. 
7. Presentar informes periódicos a Ia Vicerrectorla académica sabre el desarrollo de sus actividades y su 
AutoevaluaciOn. 
8. Coordinar Ia elaboraciOn e implementaciOn del Plan de AcciOn Anual de a dependencia acarde can el 
Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesta y las funciones de las misrnas. 
9. Preparar el Plan anual de compras de Ia dependencia a su cargo en las fechas estipuladas para ella. 
10. Las demás que le sean asignadas y carrespondan a Ia naturaleza de Ia dependencia. 

• - •• ±•••_•y._c_, - 
• OperaciOn de Bases de datas bibliográficos. 
• Instalaciôn y operaciOn de sistemas de infarmación. 
• Programas de ofimática en especial pracesadar de texto, hoja de cálculo, presentaciOn con diapositivas y 

planeaciôn y control de prayectos y navegaciOn en internet. 
• Manejo de paquetes estadisticos. 
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• 
Oferta académica de Ia institución y planes de estudio. 
lnésintermedi 

- ______________________ .- - 
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Orientación a resultados • Experticia profesional 

• Orientaciôn al usuario y al ciudadario • Conocimiento del entomb 

• Transparencia • Construcción de relaciones 

• Compromiso con 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
- TItulo profesional en disciplina académica del nücleo 
básico de conocimiento en: Educacion, 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ciencia Poiltica, Relaciones 
Internacionales, Comunicación Social, Periodismo y 
Afines, Derecho y Afines, Psicologla, Sociologla, 
Trabajo Social y Afines, Administraciôn, Contadurla 
Püblica, Economla, Arquitectura y Afines, Ingenierla 
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenierla 
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierla de Sistemas, 
Telemática y Afines, Ingenierla ElectrOnica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla Industrial y 
Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 

:
; .. . 

principios ytecncas propios desu formación profesional con 1et de bndar apoyo 
en el area de su desempeño que permita Ia adecuada aplicación de las normas y procedimientos vigentes, Ia 
formulación y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos yb académicos asi como Ia rea!ización de 
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e 
investigativos de Ia Universidad. 

- jçs 

1. Participar en a forrnulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del area 
nterr de su competencia. 

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestacián de 
los servicios a su cargo y eI oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como Ia 
ejecucion y utilización áptima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area. 

 4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 

32 



UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR 4Th 

RESOLUCIONNO
022

FECHA: 16 ENE. 2018 

prestación de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sabre las materias de competencia del area interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de 
Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recbidas. 
8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño y 
a naturaleza del empleo. 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segUn donde esté 
ubicado, serán establecidos y notificados por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia coordinación 
Grupo de Gestión Desarrollo Humano. 

. 
AC  flV1'y, : 

1.Mantener clasificado los elementos de consumo y devolutivos que requieran las distintas dependencias de 
Ia universidad. 

2.Participar en Ia dirección y supervision de los inventarios fIsicos de almacén. 
3.Velar porque los elementos suministrados a los usuarios cumplan con los requerimientos de calidad y 

oportunidad. 
4.Suministrar, cotizar y elaborar pedidos para los articulos que se requieran en Ia dependencia. 
5,Rendir os informes soilcitados y os que normalmente deban presentarse correspondientes al 

funcionamiento de a secciOn. 
6.Organizar y coordinar las actividades relacionadas con Ia recepcion, clasificaciOn y registro de ingresos y 

egresos de elementos, materiales y equipos segün los cOdigos establecidos. 
7.Clasificar las compras con el objeto de mantener un estricto control de existencia, teniendo en cuenta las 

cantidades para el aprovisionamiento. 
8.Llevar kárdex de entradas y salidas de los elementos de consumo y devolutivos. 
9.Declarar inservibles los elementos que no se encuentren en condiciones de prestar un servicio normal 

previo concepto de Ia Contralorla General de Ia NaciOn. 
1O.Elaborar el lnventario General de Ia Seccional de Aguachica, codificarlo y valorarlo segUn los métodos de 

valuaciOn de inventario. 
11.Diseñar formatos para entradas y salidas de elementos, materiales y equipos previa coordinaciOn con Ia 

oficina de informática y sistemas. 
12.Mantener un control permanente sobre los inventarios de los elementos tanto de los almacenados, coma 

los que se encuentran al servicio de las dependencias. 
13.Desarrollar y aplicar los procesos de almacenamientos, custodia y distribuciOn de los elementos necesarios 

para el adecuado funcionamiento de Ia universidad. 
14.Llevar registros estadIsticos de las entradas y salidas de los equipos, elementos y efectuar su análisis. 
15.Agrupar contablemente, registrar y controlar los bines muebles e inmuebles de Ia universidad par catálogos 

segUn clasificaciOn de Ia contraloria general de Ia repUblica. 
16.Programar, y coordinar el mantenimiento, conservaciOn y seguridad de los bienes muebles e inmuebles de 

Ia universidad; Manteniendo actualizados los inventarios. 
17.Los demás que Ie sean asignados par autoridad competente y que estén acordes con Ia naturaleza del 
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cargo. 

del Estado colombiano 
pUblicas 

que rigen Ia administración püblica y Ia EducaciOn 
institucional 

de Ia educación superior 
en planeación, procesos y procedimientos 
del entorno socio-económico, cultural 

estrategica. 
en ofimática. 

• Organizacian 

• Normatividad 
• Conocimientos 
• Conocimiento 
• Conocimiento 

• Conocimientos 

• Politicas 
• Normas 

• Planeación 

Superior. 

y politico 

jz 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Orientación a resultados • Experticia profesional 
• Orientacián al usuario y al ciudadano • Conocimiento del entorno 
• Transparencia • Construcción de relaciones 
• Compromiso con Ia organizacion • Iniciativa 

L. 
FORMACION ACADEMICA 

- -- 
EXPERIENCIA 

- TItulo profesional en disciplina académica del nUcleo 
básico de conocimiento en: Educación, 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales, Comunicaciôn Social, Periodismo y 
Afines, Derecho y Afines, Psicologla, Sociologla, 
Trabajo Social y Afines, Administracián, Contadurla 
PUblica, Economla, Arquitectura y Afines, Ingenierla 

I Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenierla 
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierla de Sistemas, 
Telemática y Afines, Ingenierla E!ectrônica, 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla Industrial y 
Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 

- ........................................... .. .. . L . 
:• .:............:. : . . ..... ,. . .. . -r.. -  

su formaciOn profesional con el objeto de brindar apoyo 
aplicación de las normas y procedimientos vigentes, Ia 

yb académicos asi como Ia realización de 
de Iograr los objetivos administrativos, académicos e 

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de 
en el area de su desempeno que permita Ia adecuada 
formulaciôn y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos 
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin 
investigativos de Ia Universidad. 



1. Participar en Ia formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del area 
interna de su competencia. 

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestación de 
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como Ia 
ejecución y utilización optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestación de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con las pollticas institucionales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de 
Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño y 
Ia naturaleza del empleo. 

FUNCOS ES 
ACTWEObES ENE 

1.Fomentar polIticas y programas de bienestar universitario para los estamentos que componen Ia Seccional. 
2.Coadyuvar en Ia organizaciOn de las actividades culturales y cientIficas que Ia universidad realice a nivel 

interno como externo. 
3.Gestionar con las instituciones competentes programas de politica de recurso humano y de bienestar 

universitario, para los estamentos de Ia Seccional. 
4.Adelantar programas de bienestar social relacionados con Ia salud, vivienda, educación, capacitaciOn e 

instrucciOn para los diferentes estamentos de Ia Seccional. 
5.Coordinar a elaboraciOn y entrega oportuna de los carnés a los funconrics de a universidad que los 

acredite como beneficiarios de instituciones de servicios de bienestar. 
6.Dirigir, coordinar y organizar el trémite de las solicitudes de préstamos a través del ICETEX o los bancos, 

de acuerdo con el reglamento de las instituciones crediticias a nivel educativo. 
7.Organizar con los respectivos jefes de secciOn las actividades artIsticas, culturales, folklOricas y deportivas 

que se desarrollen en Ia Seccional. 
8.Coordinar con el jefe de secciOn de servicios medicos y asistenciales Ia prestación de los servicios medicos, 

odontológicos, de orientaciOn y asesorla que presta Ia universidad a sus estamentos. 
9.Promover con Ia Sección de Servicios y Ayudas Sociales, propuestas que brinden nuevas y mejores 

alternativas socioeconómicas a estudiantes, profesores y administrativos. 
1O.Elaborar y presentar los informes periOdicos a Ia DirecciOn Administrativa y Financiera sobre el desarrollo 

de sus actividades y su autoevaluaciOn. 
11.Determinar los requerimientos de elementos, de equipos y de personal necesarios para Ta prestación de los 

servicios medicos, odontolOgicos, bacteriOlogos y psicolOgicos y demés servicios que Ia universidad brinde 
a todo su personal. 

12.Establecer los cargos laborales para Ia prestaciOn del servicio, procurando cubrir las tres jornadas 
estudiantiles y las del personal administrativo. 

13.Vigilar el cumplimiento del personal medico, enfermera y administrativo de Ia sección.  
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14.Establecer cooperacián con otros organismos para desarroflar labores de extension a Ia comunidad en 
nombre de Ia Seccional. 

15.Levantar Ilevar un registro estadIstico de los servicios prestados, clasificarlos y analizarlos para los informes 
anuales globales. 

16.Mantener un actualizado archivo de historias cilnicas de los usuarios de los servicios. 
17.Coordinar con las oficinas de Planeación y Desarrollo Universitario y con Ia de lnformática y Sistemas el 

procedimiento a utilizar para el levantamiento y recolección de Ia informaciOn estadistica y su 
procesamiento. 

18.Dirigir todas las actividades culturales que realice interna y externamente Ia Seccional. 
19.Gestionar y coordinar con las instituciones oficiales y privadas, donaciones que fomenten el qué hacer 

cultural de estudiantes, profesores y administrativos. 
2OAutorizar y coordinar Ia presentaciOn de los grupos de deportes, teatro, danzas y musical en los diferentes 

eventos internos y externos. 
21.Presentar requerimiento a Ia Vicerrectorla General de Ia Seccional para Ia obtenciOn de elementos y 

materiales necesarios para el desarrollo de actividades culturales. 
22.Fomentar Ia participaciOn de los estamentos universitarios en los grupos de teatro, danza y musical. 
23.Elaborar documentos que conserven, fomenten y divulguen las manifestaciones culturales de Ia 

u n iversidad. 
24.Supervisar el rendimiento académico de los integrantes de los grupos deportivos, artIsticos, folklOricos y 

culturales de Ia universidad. 
25.Establecer los programas tendientes a integrar y comprometer a Ia comunidad universitaria en el desarrollo 

de los programas culturales. 
26.Suministrar a los integrantes de los grupos de deportes las condiciones necesarias para el buen desarrollo 

de sus capacidades deportivas. 
27.Elaborar y presentar los informes periOdicos sobre el desarrollo de sus actividades y su Autoevaluación. 
28DivuIgar los beneficios de las instituciones estatales nacionales y extranjeras que ofrezcan ayudas y 

cooperación a similares para programas de vivienda, recreaciOn, salud, deporte y demás. 
29.Divulgar los planes y programas de otras instituciones que ofrezcan créditos que mejoren las condiciones 

de vivienda, salud, etc. 
30.Diseñar formatos y procedimientos para Ia prestaciOn de servicios y ayudas sociales. 
31.Presentar el servicio de psicorientaciOn y de ayuda a los estamentos de Ia universidad que lo soliciten. 
32.Lasdemás que se le asigne sesUn Ia naturaleza del car.o. 

V. 
• Organizaciôn del Estado colombiano 
• Politicas püblicas 

COMUNES 

S 

S 

: 

• Normas que rigen Ia administraciôn pUblica y Ia EducaciOn Superior. 
• Normatividad institucional 

Conocimientos de Ia educaciOn superior 
Conocimiento en planeaciOn, procesos y procedimientos 
Conocimiento del entomb socioeconOmico. cultural y poUtico 
PlaneaciOn estratégica. 
Conocimientos en los programas de bienestar institucional 
Conocimientos en ofimática.  
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Orientacián a resultados • Experticia profesional 
• Orientación al usuario y al ciudadano • Conocimiento del entorno 
• Transparencia • Construcción de relaciones 
• Compromiso con (a organización • Iniciativa 

0 IA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

- TItulo profesional - TItulo profesional en Educaciôn, 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales, Comunicacián Social, Periodismo y 
Afines, Derecho y Afines, Psicologla, Sociologia, 
Trabajo Social y Afines, AdministraciOn, Contaduria 
Püblica, EconomIa, Arquitectura y Afines, Ingenieria 
Administrativa y Afines, Ingenieria Agroindustrial, 
Alimentos y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y 
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines, 
I ngenierIa Electrónica, Telecomunicaciones y Afines, 
lngenierIa Industrial y Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formación profesional con el objeto de brindar apoyo 
en el area de su desempeño que permita (a adecuada aplicación de las normas y procedimientos vigentes, (a 
formulación y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos yb académicos asI como Ia realización de 
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e 
investi9ativos de Ia Universidad. 

- (V E 
1. Participar en a forrnulaciOn, diseño, organizacion, ejecución y control de planes y programas del area 

interns de su corn petencia. 
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestación de 
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como (a 
ejecución y utilización optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y as actividades propias del area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestaciOn de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse pare a! ogro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre (as materias de competencia del area interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con (as politicas institucionales. 
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de OS objetivos, planes y programas de 
Ia entidad y preparar los inforrnes respectivos, de acuerdo con (as instrucciones recibidas. 
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8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño y 
Ia naturaleza del empleo. 

- T ' ' 
• Organizacion del Estado colombiano. 
• Pollticas püblicas. 
• Normas que rigen Ia administracián püblica aplicable a Ia EducaciOn Superior. 
• Normatividad institucional. 
• Conocimientos de Ia educación superior. 
• Conocimiento del entorno socio-económico, cultural y politico. 
• Normas de contratación püblica 
• Administración Financiera 
• Conocimientos en sistemas de información 
• Conocimientos en nianejo del presupuesto y contabilidad pUblica 
• Planeaciôn estratégica. 

9 , — 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Orientacián a resultados • Experticia profesional 
• Orientaciôn al usuario y al ciudadano • Conocimiento del entorno 
• Transparencia • Construcciôn de relaciones 

-  • Compromiso con Ia or9anización • Iniciativa 
F ' tP1J - — 

 
!C A 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
- Titulo profesional - TItulo profesional en Educación, 
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y 
Humanas, Ciencia PolItica, Relaciones 
Internacionales, Comunicacián Social, Periodismo y 
Afines, Derecho y Afines, PsicologIa, Sociologia, 
Trabajo Social y Afines, Administración, Contaduria 
Ptblica, Economla, Arquitectura Afines, Ingenieria 
Admnstratva y Afines Ingenieria Agroindustrial 
Alimentos y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y 
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemática y Afines, 
Ingenierla Electrónica, Telecomunicaciones y Afines, 
lngenierIa Industrial y Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 
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t 1ONTiHCACtö DEL4o - - 
NIVEL: PROFESIONAL 

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
CODIGO: 2044 
GRADO: 11 

NUMERODECARGOS: DOS(2) 
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 
PERSONAL A CARGO: NO 

w - - 
ApUcar conocimientos, principios y técnicas propios de su formación profesionai con el objeto de brindar apoyo 
en el area de su desempeño que permita Ia adecuada aplicación de las normas y procedimientos vigentes, Ia 
formulaciOn y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos yb académicos asI como Ia realizacián de 
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e 
investigativos de Ia Universidad. 

- _____________ ____________ 
1. Participar en a formulaciOn, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del area 

interna de su competencia. 
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar Ia prestación de 
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como Ia 
ejecucián y utiiizaciOn optima de los recursos disponibles. 
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area. 
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ia 
prestaciOn de los servicios a su cargo. 
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para ci ogro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con las polIticas institucioriales. 
7. Coordinar y real izar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de 
Ia entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño y 
a naturaleza del empleo. 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segün donde esté 
ubicado, serán establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia coordinación 
Grupo de Gestuón Desarrollo Humano. 

- - - V JLLES - 
OrganizaciOn del Estado colombiano 

• PolIticas pUblicas 
• Normas que rigen a administraciOn püblica y Ia EducaciOn Superior. 
• Normatividad institucional 
• Conocimientos de Ia educación superior 
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• Conocimiento en planeacián, procesos y procedimientos 
• Conocimiento del entorno socio-económico, cultural y politico 
• Planeaciôn estrategica. 
• Conocimientos en ofimática. 

• I j - Ef3 S 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientaciôn a resultados • Experticia profesional 
Orientación al usuario y ai ciudadano • Conocimiento del entomb 

• Transparencia • Construcciôn de relaciones 
- Compromiso con Ia organ ización • Iniciativa - - 

VII - 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

- Titulo profesional en Educación, BibliotecologIa, 
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia 
PolItica, Relaciones Internacionales, Comunicación 
Social, Periodismo y Afines, Derecho y Afines, 
Psicologia. Sociologla, Trabajo Social y Afines, 
Administracián. Contadurla PUblica, EconomIa, 
Arquitectura y Afines, Ingenierla Administrativa y 
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, 
Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines, IngenierIa de 
Sistemas, Telemática y Afines, Ingenierla Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines, lngenierIa Industrial y 
Afines. 

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia 
ley. 

- Treinta (30) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 
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NIVEL: TECNICO 
DENOMINACION: TECNICO 

CODIGO: 3100 
GRADO: 16 

NUMERO DE CARGOS: UNO (1) 
DEPENDENCIA. COORDINACION DE PROGRAMA ACADEMICO 

TECNICO 0 TECNOLOGICO 
CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE UNIVERSIDAD 

PERSONAL A CARGO: SI 
ii ION 

_ PP : O1PI. -- 
Coordinar y ejecutar las diferentes actividades de apoyo técnico administrativo u operativo que requieran las 

I
dependencias, asI como también, organizar y controlar planes y proyectos académicos y administrativos de los 
programas académicos, a fin de optimizar recursos y lograr eficiencia en los procesos académicos, 
administrativos a de extensiOn de Ia Universidad. 

• 

1. Apoyar en a comprensiOn y Ia ejecuciOn de los procesos auxilfares e instrumentales del area de 
desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciOn de nuevos procesos. 
2. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de informaciOn, clasificaciOn, actualizaciOn, manejo y conservaciOn 
de recursos propios de Ia OrganizaciOn. 
3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar 
Ia eficaca de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas. 
4. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técn!co y estadIstico. 
5. Instalar, reparar y responder par el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles 
periOdicos necesarios. 
6. Preparar y presentar los informes sabre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 
7. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeño y Ia 
naturaleza del empleo. 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segUn donde esté 
ubicado, serán establecidas y notificadas par escrito por su jefe inmediato con copia a Ia coardinación 
Grupo de Gestión Desarrollo Humano, 

FUi!CIF t: ? 

ACAM3OThCk!r  
1. organizar, evaluar y tramitar los proyectos de 
universitaria de Ia Coordinación y someterlos a consideraciôn 
2. Responder ante el Director Académico y ante 
marcha del prograrna Académico. 
3. Asignar a Carga Académica a los docentes del programa 

• L •: 

- 
investigaciOn, programas de enseñanza y extensiOn 

del Consejo de Programas Académicos. 
eI Consejo de Programas Académicos por Ia buena 

académico y vigilar su cumplimiento. 
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4. Determinar y justificar ante Ia Dirección Académica y el Consejo de Programas Académicos las 
necesidades de personal docente de Ia coordinación. 
5. Evaluar en primer término las actividades académicas del personal docente y recomendar las acciones a 
que hubiere lugar. 
6. Determinar y justificar ente el Director Académico las necesidades del personal administrativo de Ia 
Coordinación, asignar y evaluar su trabajo. Como también las necesidades materiales y equipos de Ia 
Coordinación. 
7. Presentar ante el Director Académico un informe anual evaluativo de las actividades de Ia Coordinacián. 
8. Participar con voz y voto en las deliberaciones del Consejo de Prograrnas Académicos. 
9. Atender y coordinar Ia prestación de servicios docentes y de asesorlas a los programas académicos que 
asI lo requieran. 
10. Coordinar con el centro de ayudas y medios educativos Ia producción, adaptación y edición de los 
materiales educativos. 
11. Coordinar Ia prestación de los servicios de laboratorios, talleres y prácticas. 
12. Estudiar y proponer a Ia direcciôn académica las modificaciones, cambios o suspensiones a que haya 
lugar en los currIculos, como también organizar, dirigir y supervisar Ia enseñanza del conocimiento cientifico 
y velar por Ia aplicaciOn de Ia metodologla y el proceso de enseñanza- aprendizaje. 
13. Coordinar las actividades académicas, investigativas y de extension de los profesores adscritos y 
estudiantes vinculados. 
14. Elaborar Ia programaciOn de conferencias, seminarios y demás actividades académicas, cientIficas y de 
extensiOn, en coordinación con Ia dirección Académica. 
15. Coordinar con Ia Dirección Académica Ia renovaciOn de los planes de estudios, contenidos de 
asignaturas, modificaciones y actualizaciones y Ilevarlos al comité curricular. 
16. Evaluar los resultados y el impacto del programa y presentar informes periódicos a Ia Dirección 
Académica sobre el desarrollo de sus actividades y servicios. 
17. Las demás que le sean asignadas y correspondan a Ia naturaleza de su dependencia. 

V. - 
- Normatividad institucional 
- Generación de Informes 
- Conocimientos de Ia EducaciOn Superior 
- Conocimiento en planeación, procesos y procedimientos. 
- Conocimientos en Ofimática____________________________________ 

- 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• OrientaciOn a resultados • Experticia técnica 
• Orientación al usuario y al ciudadano • Trabajo en equipo 
• Transparencia • Creatividad e innovación 
• Compromiso con Ia oranizaciOn ______ vL ' 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

- TItulo de formaciOn tecnológica en: TecnologIa 
Agropecuaria. 

- Seis (6) meses de experiencia relacionada o IaboraI. 

ALTERNATIVA 
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- Aprobación de tres (3) años de educación superior 
en a modalidad de formaciôn tecnologica o 
profesional o universitaria. 

- Quince (15) meses de experiencia reiacionada o 
laboral. 

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR. 

RESOLUCION N° I rN2O18 
- 
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TECNICO 
DENOMINACION: ANALISTA DE SISTEMAS 

CODIGO: 3003 
GRADO: 15 

NUMERO DE CARGOS: UNO (1) 
DEPENDENCIA: LABORATORIO DE INFORMATICA 

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE UN!VERSIDAD 
PERSONAL A CARGO: NO

. . •..•..• ..........':.. :. • ......... :......... ••• ,,.,, . 
1AT :  

- 
de Ia administración de Ia universidad de acuerdo con Diseñar las aplicaciones propias de las diferentes areas 

xiones impartidas. 

-
. .•'. 

1. Velar por el manejo y utilización del Software y del hardware. 
2. Participar en los estudios de actualización del Software y del hardware básico de a dependencia y en 
general de todas las dependencias. 
3. Participar en Ia instalaciôn del Hardware y del Software, básico de a dependencia y en general de todas 
las dependencias. 
4. Participar en estudios de adquisicion de paquetes bâsicos del sistema. 
5. Participar en estudios para Ia aplicación, reposición de equipos y programas de uso general. 
6. Colaborar en Ia adecuada administraciôn de los recursos informáticos. 
7. Atender solicitudes de los usuarios previa autorización del jefe inmediato, ilevando además Un registro 
de estos. 
8. Recolectar, transcribir, revisar y analizar Ia informacián de las diferentes dependencias a las que se les 
presta ci servicio de acuerdo al plan de trabajo elaborado por el jefe de Is divisiOn. 
9. Brindar Ia capacitación necesaria en el manejo de las aplicaciones de acuerdo a a programacián 
efectuada por el jefe de division. 
10. Recthir, clasificar, catalogar y controlar los manuales del software, hardware y las aplicaciones que 
deban reposar en el archivo informático del departamento administrativo de planeación. 
11. Administrar Ia cintoteca y disketeca controlando el uso de los recursos para el procesamiento de Ia 
informaciOn. 
12. Mantener actualizado el inventarlo de bienes informãticos asgnados como discos, cartuchos, 
aplicaciones, programa en general y libros manuales. 
13. Utilizar adecuadamente las herramientas básicas del bien informático asignado como: Procesadores de 
textos, hojas electrOnicas, software básico, etc. 
14. Lievar el control de los suministros requeridos para el normal funcionamiento para el equipo de 
cOmputo. 
15. Informar al jefe inmediato sobre las anomallas presentadas en ci desarrollo de las actividades. 
16. Atender y generar los requerimientos de las unidades internas de Ia dependencia. 
17. Suministrar Ia informaciOn que se autorice. 
18. Digitar en el sistema las matrIculas y novedades sobre registro y cancelaciOn de asignaturas de los 
respectivos programas que ofrece Ia universidad. 
19. Di. itar as inscri.ciones todos los datos estadIsticos suministrados 'or los as.irantes a ins resar a Ia 

44 



a l UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR 
ii 

0 

RESOLUCIONN0 - 1)22 — FECHA:
EE 2016 

universidad en el formato de inscripción. 
20. Sistematizar Ia carga académica de los diferentes programas, aprobada por el consejo Académico. 
21. Generar as constancias, certificados yb situaciones académcas que soliciten a Ia dependencia los 
estudiantes y usuarios. 
22. Imprimir las listas de clases de conformidad con los requerimientos docentes, directores de 
departamentos y coordinaciones de programas. 
23. Verificar con fundamento en las solicitudes el registro electrônico de: MatrIcula, cambio de grupo, 
cancelaciôn de asignatura, adición de asignatura y los reportes de notas. 
24. Velar por a conservación, correcto registro e!ectrónico, archivo y organización de los documentos 
recibidos para sistematizar. 
25. Solicitar a Ia oficina de informática y sistemas soporte de apoyo y de capacitación sobre las novedades 
de aplicacion de sistema. 
26. Coordinar con Ia oficina de lnformática Ia disponibilidad de Ia red en horas extras para dar cumplimiento 
a las funciones de Ia Dependencia. 
27. Sugerir al jefe inmediato proponer el Rediseño de Ia aplicación del programa para el servicio. 
28. Atender los requerimientos sobre registros de los documentos de reporte de notas y de registro de 
asignaturas solicitados por los docentes y organismos de dirección académica. 
29. Decepcionar. verificar, plastificar y registrar Ia entrega de documentos sobre reporte de notas. 
30. Clasificar y organizar los reportes de notas por programa. 
31. Velar por el correcto archivo y custodia de todos los documentos de reporte de notas de los estudiantes 
retirados, activos y graduados. 
32. Examinar las hojas de vida de los estudiantes que aspira obtener el titulo, previo cumplimiento de los 
requerimientos. 
33. Revisar y verificat-  las situaciones académicas yb notas de los estudiantes retirados, activos y 
egresados. 
34. Entregar a Ia unidad interna de cOmputos para dignación de los reportes de notas plastificados, 
clasificados y organizados. 
35. Para garantizar un proceso ágil y oportuno en temporada, colaborar con Ia unidad de sistema de 
cómputo, con Ia digitacián de notas e inscripciones. 
36. Preparar los documentos soportes de cancelación de semestre, transparencia, para Ia revisiOn, firma y 
remisiOn a los correspondientes consejos de programas. 
37. Velar por Ia conservaciOn, mantenimiento, uso correcto de los equipos y demás elernentos que forman 
parte de a dotación de Ia unidad interna y dependencia en donde presta sus servicios. 
38. Informar a su superior inmediato sobre las anomallas yb transparencia en los documentos y 
procedimientos de las actividades propias de sus funciones y de las dependencias. 
39. Cumplir con las funciones que le sean asignadas 01 el jefe inmediato y que estén de acordes con Ia 
naturaleza de su cargo. 

- v CO1OCTMIENT 1AES 
- Normatividad institucional 
- Generación de Informes 
- Conocimientos de Ia Educación Superior 
- Conocimiento en planeaciOn, procesos y procedimientos. 
- Conocimientos en Ofimética 

- - - _ 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
• OrientaciOn a resultados • Experticia técnica 
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Orientación at usuarlo y at ciudadano • Trabajo en equipo 
• Transparencia • Creatividad e innovaciOn 
• Compromiso con Ia oranización 

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA 

- Titulo de formacián tecnolOgica 

- Tres (3) años de educación superior en Ia modalidad 
de formaciôn tecnolOgica o profesional o universitaria 

- Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral 
0 

- Doce (12) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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TECNICO NIVEL: 
DENOMINACION: TECNICO 

CODIGO: 3100 
GRADO: 13 

NUMERO DE CARGOS: TRES (3) 
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE 

CARGO JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 
PERSONALACARGO: NO 

f 

- 

Coordinar y ejecutar las diferentes actividades de apoyo 
dependencias, a fin de optimizar recursos y lograr eficiencia 
extension de Ia Universidad. 

Fi_ - 
1. Participar en Ia &aboraciOn de diagnOsticos que conlieven 

y productos propios de las actividades acordes con 
2. Ejecutar y demás profesiones afines y técnicas req ueridas 
3. Adelantar trabaos tendientes a obtener a racionalizaciOn 

de dependencia su control y evaluaciOn en a misma. 
4. Apoyar procesos administrativos de Ia dependencia. 
5. Controlar Is organizaciOn conservaciOn y disposición 
6. Asesorar y brThdar apoyo técnico cuando le sea solicitado, 

dependencia, reiacionadas con su formaciOn tecnologica. 
7. Rendir oportunarnente los informes requeridos sabre 

productos resultantes de procesos desarrollados en 
8. Adquirir y preparar los materfales, equipos e instrumentos, 

buen usa de los mismos y demás elementos de Ia lnstituciOn 
propias del cargo. 

9. Brindar informaciOn y apoyo técnico administrativo 
dependencia, previa autorización del superior inmediato. 

10. Participar en Ia implementaciOn de herramientas y 
Sistema de GestiOn de Ia Calidad. 

11. Ordenar, verificar, preparar o tram itar los documentos 
procesos a cargo. 

12. Consultar y mantener disponible el registro actualizado 
a su cargo que le suministre Ia dependencia. 

13. Presentar informes sobre asuntos técnicos de su 
gestiOn de os procesos a cargo, ante las instancias 

14. Participar en el diseño, mantenimiento y desarrollo 
Ia pendencia. 

15. Preparar y presentar informes para vista bueno del jefe 
Ia Dependencia. 

16. Participar en el diagnOstico periOdico de los •rocedimientos, 

técnico administrativo u operativo que requieran las 
en los procesos académicos, administrativos 0 de 

a Ia formulaciOn de planes, programas, procesos 
su especialidad, segün las necesidades del entorno. 

par las dependencas. 
de los recursos. riejoramiento en a gestiOn 

final de documentos. 
acerca de as taress propias del area de Su 

las acciones que le sean encomendadas y los 
a dependencia. 

asi coma el de responder por a ntegridad y 
bajo su cuidado para desarrollar las funciones 

pertinente de Ia dependencia, solicitada par otra 

mecanismos de ModernizaciOn Administrativa 'MECI "y 

o informaciones req ueridas para Ia ejecuciOn de los 

de Ia informaciOn de los procesos y procedimientos 

competencia, estadIstcas y análisis periOdicos de Ia 
autorizadas que Ia requieran. 
de los procesos de sistematizaciOn y base de datos de 

relacionados con as metas y objetivos trazados por 

métodos sistemas de traba'o, asi como Ia 
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detección de necesidades técnicas y de desarrollo personal de Ia dependencia. 
17. Garantizar que los recursos universitarios asignados a su dependencia, sean usados y aplicados de 

manera racional, y exclusivamente a fines oficiales. 
18. Responder por el mantenimiento de los equipo bajo su responsabilidad y dane un excelente tratamiento. 
19. Participar en a coordinación y ejecucion de programas y organización de eventos especiales de Ia 

dependencia y colaborar en su desarrollo. 
20. Brindar información a! pUblico, funcionarios y estudiantes sobre programas, servicios, actividades y 

acciones propias de su dependencia. 
21. Las demás señaladas en las disposiciones internas que determine Ia universidad. 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especIficos que el funcionario deba desarrollar segUn donde esté 
ubicado, serán establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia coordinación 
Grupo de Gestión Desarrollo Humano. ,:..;. : £J 3- -. -. - -J 

• Normatividad institucional 
• Generaciôn de informes 
• Conocimientos de Ia educaciOn superior 
• Conocimiento en planeación, procesos y procedimientos 
• Conocimientos en ofimática. 

- 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
• Orientación a resultados • Experticia técnica 
• OnientaciOn al usuario y al ciudadano • Trabajo en equipo 
• Transparencia • Creatividad e innovaciOn 
• Compromiso con Ia or.anización -- ---— 

EXPERIENCIA FORMACION ACADEMICA 
- Titulo de formaciOn Técnica profesional o aprobación 
de tres (3) años de EducaciOn Superior en Ia modalidad 
de formaciOn tecnolOgica o profesional o universitaria. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral; o Seis (6) meses de experiencia relacionada 0 
laboral. 
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MANUAL E 

-. . 

NIVEL: TECNICO 

DENOMINACION: TECNICO OPERATIVO 

CODIGO: 3132 
GRADO: 10 

NUMERODECARGOS: UNO(1) 
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE 

CARGO JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA. 
PERSONAL A CARGO: NO - 

Ii AREA FcL.. '1 

soporte al 
en los mismos. 

U4UE 

- lit 'jtø - - 
Aplicar SUS conocmientos técnicos y tecnolôgicos en 
nosionales v do apoyo. ogrando su eficiencay efectividad 

desarroHo do los procesos estratégicos, 

w 

a desempeñar 
estadIsticas 

sobre gestión 

estudiantes sabre 

un eficiente 

para lograr 

institucional de 
le sean asignadas 

desempeño, 

de planes, programas 
las comunicaciones, 

par las dependencias. 
de los 

en el manejo 

de desarrollo de 
de Ia gestión 

su res.onsabilidad 

- 

1. Desarrollar las actividades técnicas y operativas 
2. Clasificar y mantener actualizados los informes 

dependencia en Ia cual se desempeña. 
3. Mantener actualizado e! sistema de información 

reportes. 
4. Brindar información al püblico, funcionarios y 

acciones propias de su dependencia. 
5. Orientar y realizar cambios a mejoras para Iograr 

dependencia. 
6. Mantener los elementos e insumos necesarios, 

trabajo. 
7. Custodiar, organizar y archivar Ia documentación 
8. Las demás inherentes a su naturaleza y las que 

con los objetivos institucionales. 
9. Prestar apoyo operativo propio del area de su 

eficiencia en sus procesos. 
10. Ejecutar labores de estudio, diseño y ejecucion 

conocimientos técnicos especIficos en areas de 
demás profesiones afines y técnicas requeridas 

11. Adelantar trabajos tendientes a obtener Ia racionatización 
de a dependencia su control y evaluacián. 

12. Colaborar segün instrucciones del jefe inmediato 
dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos 

13. Participar en el diagnóstico periódico de los procedimientos, 
detección de necesidades técnicas y operativas 

14. Presentar informes, estadisticas y análisis periódicos 
instancias autarizadas que Ia requieran. 

15. Garantizar que los recursos universitarios asignados 
manera racional, y exclusivamente a fines oficiales. 

16. Res.onder 'or el mantenimiento de los e.ui.o baa 

establecidos 
métodos 

a su dependencia, 

en su dependencia. 
y otra información necesarias en Ia 

documental en ía Universidad y producir 

programas, servicios, actividades y 

desarrollo de as actividades de Ia 

un buen funcionamiento de su sitio de 

valor técnico. 
par el jefe inmediato para cumplir 

a fin de optimizar los recursos y lograr 

y prayectos que requieran de 
computación, agroindustriales y 

recursos, el mejaramiento en Ia gestión 

de los fondos a cuentas de Ia 
y vigentes en Ia Universidad. 

y sistemas de trabajo, asI coma Ia 
Ia dependencia. 

de los procesos a cargo, antes las 

sean usados y aplicados de 

darle un excelente tratamiento. 
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17. Participar en Ia implementación de herramientas y mecanismos de ModernizaciOn Administrativa "MECI 
"y Sistema de Gestión de Ia Candad. 

18. Ordenar, verificar, preparar o tramitar los documentos o informaciones requeridas para Ia ejecucion de 
los procesos a cargo. 

19. Brindar información y apoyo técnico operativo solicitado por otra dependencia, previa autorización del 
superior inmediato. 

20. Hacer las previsiones y trámites necesarios para el adecuado funcionamiento de los procesos técnicos 
y operativos bajo su responsabilidad. 

21. Participar en el diseño, mantenimiento y desarrollo de os procesos de sistematización y base de datos 
de las dependencias universitarias. 

22. Preparar y presentar informes requeridos para visto bueno del superior inmediato. 
23. Asesorar técnicamente y brindar apoyo administrativo a las diferentes instancias de Ia Universidad que 

tengan relaciOn o sean usuarias de los servicios o procesos que maneje a dependencia. 
24. Participar en Ia coordinaciOn y ejecución de programas y organización de eventos especiales de Ia 

dependencia y colaborar en su desarrollo; asI como colaborar en las Actividades de capacitaciôn, 
asesorla técnica, desarrollo o bienestar, programadas para el personal. 

25. Proveer información oportuna sobre su gestiOn o los conceptos que le sean solicitados por personas 
autorizadas por a Universidad segün corresponda en cada caso. 

26. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de Ia información de los procesos y 
procedimientos a su cargo que Ie suministre Ia dependencia. 

27. Las demás señaladas en las disposiciones internas que determine a universidad 

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarroflar segcin donde esté 
ubicado, serán establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia coordinación 
Grupo de GestiOn Desarrollo Humano. 

£ 72 
Norrnativdad institucional . 

Generadôn de informes 
Conocimientos de Ia educación superior 
Conocimiento en planeación, procesos y procedimientos 
Conocimientos on ofimática. 

.- - . 
EN_ '1 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Orientación a resultados • Experticia técnica 

• Orientaciôn al usuario y al ciudadano • Trabajo en equipo 
• Transparencia • Creatividad e innovaciôn 
• Corn promiso con Ia organización 

vh 
- 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
- Titulo de formación técnica profesional a aprobación 
de dos (2) años de educación superior de pregrado. 

- Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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MANUAL ESPECIFICO Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
- t - 

NIVEL: ASISTENCIAL 
DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

CODIGO: 4044 
GRADO: llyl8 

NUMERODECARGOS: 11(3)y18(1) 
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE 

CARGO JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA 
PERSONAL A CARGO: NO 

El AREA FUNCEONAL, UBIUE 
or L 

Oar apoyo y soporte administrativo que garanticen el cumplimiento de los objetivos en Ia dependencia en Ia 
cual se ubique. 

9L Nq$5 
7. Realizar labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos, sistematizaciôn de datos y demás que 

se ejecuten en Ia dependencia asignada, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato. 
8. Apoyar los procesos de redacción, digitación de documentos, cartas, oficios, informes, comunicaciones en 

general y demás actos administrativos, tomar dictado, apuntes, alimentar bases de datos y realizar las 
correspondientes transcripciones y demás trabajos que le sean asignados por el jefe inmediato. 

9. Elaborar oficios, documentos e informes estadIsticos propios de Ia dependencia o area de desempeño, 
utilizando herramientas tecnológicas de información y computación y tramitarlos a las diferentes 
dependencias de a Universidad. 

10. Atender a los usuarios y pUblico en general en asuntos que le compete a a dependencia asignada, 
suministrarles de manera precisa y oportuna a información y orientaciôn requerida yb entregar los 
elementos o insumos requeridos, relacionados con Ia misión del area asignada y acorde a los 
procedimientos establecidos. 

11. Recepcionar documentos, tramitarlos ante el jefe inmediato y proporcionar Ia informaciOn y orientación 
necesaria, de acuerdo a las directrices recibidas. 

12. Comunicar las Ilarnadas externas con las diferentes dependencias de Ia Universidad, brindar información 
telefónica relacionada con las funciones de cada area y de sus funcionarios y tomar mensajes cuando eI 
funcionaric solicitado no esté disponible. 

13. Colaborar en Ia consecuciOn de Ia informaciOn y suministro de los documentos que le sean requeridos. 
14. Recolectar y transcribir los datos requeridos para Ia elaboración de docurnentos, actos administrativos y 

demás trabajos encomendados. 
15. Recibir, radicar, tramitar distribuir, clasificar y archivar Ia correspondencia interna y externa, dirigida o 

procesada en Ia dependencia asignada, darle el trámite correspondiente en orden de prioridad y efectuar el 
envIo de documentos confidenciales que le sean confiados, segün las directrices del jefe inmediato. 

16. Recordar oportunamente al jefe inmediato, sobre las citas, reuniones y compromisos prograrnados. 
17. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de Ia dependencia asignada de acuerdo con los 

registros de carácter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas en el archivo general de Ia 
nación presentando los informes correspondientes. 

18. Responder por Ia seguridad y custodia de Ia documentacián generada y por ci buen uso de los bienes 
muebles, elementos y equipos asignados a su cargo. 

19. Ltevar control periódico de las necesidades de papeierIa, ütiles y demás elementos de insumo de Ia 
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dependencia asignada. 
20. Mantener discreción y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en a dependencia asignada y 

los que conozca en razOn de sus deberes. 
21. Participar en Ia implementación de herramientas y mecanismos de Modernización Administrativa "MECI "y 

Sistema de Gestión de Ia Calidad. 
22. Las demás señaladas en las disposiciones internas que determine Ia universidad. 

V_________________________ - 
• Técnicas en gestiOn documental 
• Técnicas de administracián 
• Conocimientos en lectoescritura 
• Conocimientos de herramientas tecnológicas en sistemas (Word, Excel, Power Point e Internet) 
• Conocimiento general de Ia normatividad aplicable a Ia dependencia donde se encuentre ubicado 

Atención v Servicio al Cliente. 
VL COMETEN!14 P&j N?ALF 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Orientación a resultados • Manejo de a información 
Orientación al usuario y al ciudadano • Adaptaciôn a! cambio 

• Transparencia • Relaciones interpersonales 
• Compromiso con Ia organización • Colaboracián 

vittit 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Grado ii: Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria. 

Grado 18: Diploma de Bachiller. 

Grado 18: Quince (15) meses de experiencia 
laboral 
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- MANUALESPECIFjCOYEC* iLABORALES 
- j 

NIVEL: ASISTENCIAL 
DENOMINACION: SECRETARIA EJECUTIVA 

CODIGO: 4210 
GRADO: ll,16y19 

NUMERO DE CARGOS: 11(1), 16(4) Y 19(2) 
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE. 

CARGO JEFE INMEDIATO: 
DUECTA

LA SUPERVISION 

PERSONAL A CARGO: NO 
II AREA FUNO48NAe UBIQUE 

- 44 PPGS PRIfAL 
Desarrollar las funciones secretariales en Ia referente a Ia atención at püblico (personal y telefónicamente), 
manejo de correspondencia, control de archivo y aquellos trámites administrativos de carácter secretarial que 
propicien el buen funcionamiento de Ia dependencia. 

AL$ 
1. Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente Ia correspondencia recibida y enviada a Ia 

dependencia, informar sobre Ia misma a fin de darle una respuesta opartuna 
2. Atender las Itamadas telefónicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada 

destinatario. 
3. Llevar y mantener el archivo de Ia dependencia en forma organizada y actualizada. 
4. Velar par el buen usa y funcionamiento de los equipos y elementos de Ia oficina, al igual que Ia papelerla 

y del aseo general de Ia Oficina. 
5. Recibir, radicar, clasificar, tramitar y distribuir correspondencia a los empleados que conforman 

dependencia. 
6. Despachar oportunamente Ia correspondencia interna y externa expedida por a dependencia y colaborar 

con las actividades de mensajerla cuando sea requerida. 
7. Atender personalmente y can absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos a 

conversaciones de carácter confidencial. 
8. Manejar a agenda de su jefe inmediato y seleccionar los asuntos, citas y compramisos que deban 

llevarse a su conocimiento. Recordar a! jefe inmediato las citas programadas. 
9. Clasificar a correspondencia que Ilegue a Ia oficina, priorizar y presentarla at jefe de Ia dependencia 
10. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes presentadas a Ia dependencia. 
11. Disponer Ia oficina a sala de juntas para las reuniones programadas. 
12. Citar y recordar verbal, par escrito a telefOnicamente a reuniones pragramadas u ordenadas par su jefe 

in med ato. 
13. Prayectar los cantratas, convenios y actos administrativos que suscriba el Vicerrectar. 
14. Praponer actividades novedosas y eficientes para mejorar los servicios administrativos prestados en el 
area de desempeño al que ha sido asignado. 
15. Las dernás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo at area de desempeño. 
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• Normas técnicas para Ia organ ización de archivo 
• Normas ICONTEC para elaboración de correspondencia e informes 
• Herramientas ofimáticas 
• Redacción y ortografia 
• Sistemas de Gestión Calidad. 
• Relaciones Interpersonales 
• Etica 
• Tablas de retención documental y procesos de archivistica en general. 
• Normas técnicas de calidad y MECI. 
• Relaciones humanas 
• Técnicas de archivo 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
• Orientación a resultados • 
• Orientación al usuario y at ciudadano 
• Transparencia 
• Compromiso con Ia organización 

1ii j iflsiT. Er EIJCIA 
- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Grado 11: Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria. 

Grado 16: Diploma de bachiller. 

Grado19: Diploma de bachiller. 

Grado 11: Ninguna. 

Grado 16: Cinco (5) meses de experiencia 
laboral. 

Grado 19: Veinte (20) meses de experiencia 
laboral. 
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Definición de Ia competencia 

Realizar las funciones y cumplir 
los compromisos 
organizacionales con eficacia y 
calidad. 

Dirigir las decisiones y acciones 
a Ia satisfacción de las 
necesidades e intereses de los 
usuarios internos y externos, de 
conformidad con las 
responsabilidades püblicas 
asignadas a Ia entidad 

Hacer uso responsable y claro de 
los recursos pCiblicos, eliminando 
cualquier discrecionalidad 
indebida en su utilizaciOn y 
garantizar el acceso a Ia 
informaciOn gubernamental. 

Conducta asociada 
• Cumple con oportunidad en 
función de estándares. objetivos y 
metas establecidas por Ia entidad, 
las funciones que le son asignadas. 
• Asume a responsabilidad por 
sus resultados. 
• Compromete recursos y 
tiempos para mejorar Ia 
productividad tomando las medidas 
necesarias para minimizar los 
riesgos. 
• Realiza todas las acciones 
necesarias para alcanzar los 
objetivos propuestos enfrentando 
los obstáculos que se presentan.  
• Atiende y valora las 
necesidades y peticiones de los 
usuarios y de los ciudadanos en 
general. 
Considera as necesidades de los 
usuarios al diseñar proyectos o 
servicios. 
Da respuesta oportuna a las 
necesidades de los usuarios de 
conformidad con el servicio que 
ofrece Ia entidad. 
Establece diferentes canafes de 
comunicación con el usuario para 
conocer sus necesidades y 
propuestas y responde a las 
mismas. 
Reconoce Ia nterdependencia entre 
su trabajo y el de otros.  
Proporciona informaciôn veraz, 
objetiva y basada en hechos. 
Facilita el acceso a a información 
relacionada con sus 
responsabilidades y con el servicio 
a cargo de Ia entidad en que labora. 
Demuestra imparcialidad en sus 
decisiones. 

Competencia 

Orientación a 
resultados 

Onentación al usuario 
y al ciudadano 

Trans parencia 

S - 

RESOLUCION N 022 FECHA: 

ARTICULO SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores püblicos. Todos los servidores püblicos a 
quienes se es aplica el Decreto 770 y 785 de 2005, deberán poseer y evidenciar as siguientes 
competencias: 
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Alinear el propio comportamiento 
a las necesidades, prioridades y 
metas organizacionales. 

Ejecuta sus funciones con base en 
las normas y criterios aplicables. 
Utiliza los recursos de Ia entidad 
para el desarrollo de las labores y Ia 
prestación del servicio.  
Promueve las metas de fe 
organización y respeta sus normas. 
Antepone las necesidades de Ia 
organización a sus propias 
necesidades. 
Apoya a Ia organización en 
situaciones dificiles. 

Compromiso con Ia 
Organización 

Capacidad de coordinar y 
organizar eficazmente sus 
equipos de trabajo, 
proporcionando un adecuado 
ambiente de trabajo, orientado y 
dirigiendo a los demás para 
motivarlos e inducirlos a que se 
Ilegue a las metas y objetivos 
planteados. 

Demuestra colaboración e 
integración de manera activa para 
Ia consecución de objetivos 
comunes con otras personas, 
organizaciones 0 areas. 

Trasciende y da el ejemplo a través 
de su cumplimiento, ética y 
corn prom iso. 
El Ilder contribuye en las ideas, 
decisiones y actividades. 
El toma Ia iniciativa, expresa ideas 
creativas y da a todos Ia 
oportunidad de expresarse tomando 
en consideraciôn sus puntos de 
vista 
Capacidad de reconocer tanto en su 
persona como en a de los demás 
las debilidades, fortalezas y roles 
que permiten trabajar de una mejor 
manera para conseguir el logro de 
los objetivos que se pretenden, en 
base a acciones con el resto de 
personas.  

Liderazgo 

Trabajo en equipo 

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR 
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ARTICULO TERCERO: El Coordinador del Grupo Gestión Desarrollo Humano (o quien haga sus veces) 
entregará a los funcionarios copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual 
para el respectivo empleo en el momento de Ia posesión, cuando sea ubicado en otra dependencia que 
implique cambio de funciones o cuando mediante Ia adopciOn o modificaciOn del manual afecten las 
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderán por a orientación del empleado en el 
cumplimiento de sus funciones. 

PARAGRAFO: Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segUn donde 
esté ubicado, serán establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a Ia coordinación 
Grupo de Gestión Desarrollo Humano. 

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u oficios 
debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las 
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normas sobre Ia materia no podrân compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando las ley asi 
Ic establezca. 

ARTICULO QUINTO: Los requisitos especificos de estudio y de experiencla podrán ser compensados de 
acuerdo con Ia jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, de 
acuerdo a los Decretos Ley 770 de 2005, Decreto 2772 de 2005, Decreto 1785 de 2014, Decreto 1083 de 
2015 y demás disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan. 

ARTICULO SEXTO: La presente Resoluciôn rige a partir de Ia fecha de su expedición y deroga las demás 
que le sean contrarias. 

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 
Dada en Valledupar, 

1 GENE. 2Oi 

ENRIQUE ALFONSO MEZA DAZA 
Rector 
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