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“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 v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 69 de la Constitucién Politica de Colombia, reconoce en forma expresa la
autonomia como una garantia para que las Universidades puedan darse sus directivas y regirse
por sus propios estatutos de conformidad con la ley.

Que la Ley 30 de 1992, por la cual se organiza la educacién superior en Colombia, reglamenta el
derecho constitucional de la autonomia 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 Universitario fijo la estructura organica de la Seccional de Aguachica de la
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 modific6 la Planta Globalizada de Personal de la Seccional de Aguachica de la
Universidad Popular del Cesar, eliminando de ella el Nivel Ejecutivo de los niveles jerarquicos de
empieos, por lo que actualmente cuenta con los siguientes niveles jerarquicos de empleos: Nivel
Directivo, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

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

Que la Universidad Popular del Cesar ha modificado y ajustado la nomenclatura, las escalas
salariales y la distribucidn de los empleos de la planta administrativa de la Seccional de Aguachica
mediante el Acuerdo N° 004 del 28 de Febrero de 2017, de conformidad con la 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 Mecanico, Cédigo 4103,
Grado 9.




UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

Educacian v Futlifg

RESOLUCION N° _ _ () ) ) Fecha: |1 b ENE. U18

Que como consecuencia de lo anterior, se hace indispensable ajustar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales de la Universidad Popular del Cesar — Seccional Aguachica,
con el fin 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 la responsabilidad profesional establecidas en sus nuevas escalas salariales.

Que igualmente, en aras de la modernizacién funcional de la Universidad, se hace necesario la
actualizacion y ajuste de las funciones y requisitos, conforme a la normatividad vigente.

Que, es funcién 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
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, consagra que para la determinacién
de disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la
clasificacion determinada en los nlcleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion 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 sefiala en su capitulo 6, Articulo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Que, el 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 el Manual especifico de
funciones y requisitos para incluir los cambios de nomenclatura establecidos por el Decreto 2489
de 2006.

Que el Sefior 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 la Universidad Popular del Cesar, adelanto los estudios
de que trata el articulo 2.2.2.6.1 del referido Decreto.
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Que, segln lo dispuesto en todas las normas antes indicadas, los empleos que integran la Planta
de Personal de la Administracion de la Universidad Popular del Cesar de la Seccional de
Aguachica, son los siguientes:

CAggOS Denominacioén del Cargo Codigo |Grado
NIVEL DIRECTIVO
1 VICERRECTOR 0060 13
2 DIRECTOR 0060 06
DIRECTOR DE ESCUELA, O DE
6 INSTITUTO, O CENTRO O JEFE DE 0095 02
DEPARTAMENTO DE UNIVERSIDAD
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 TECNICO 3100 16
3 TECNICO 3100 13
1 TECNICO OPERATIVO 3132 10
) 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 merito de lo anterior, el Rector de la Universidad Popular del Cesar,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la Planta Global de Personal Administrativo de la Universidad
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Popular del Cesar- Seccional Aguachica fijada, mediante Acuerdo N°_ 004 _de .2017, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterio de eficiencia y eﬂcag:la en orden al
logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefalan, asi:

MANUAL ESPECIFICO Y DE CO NCIAS LABORALES _

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION: VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD
CODIGO: 0060
GRADO: 13
NUMERO DE CARGOS; Unico (1)
DEPENDENCIA: VICERRECTORIA GENERAL SECCIONAL AGUACHICA
CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR DE UNIVERSIDAD
PERSONAL A CARGO: Sl

Bajo la direccién del Rector, planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de su
dependencia verificando el cumplimiento de los objetivos trazados. Proponer a la alta direccion
universitaria politicas y estrategias de desarrollo segun el area de su especialidad a fin de apoyar el
desarrollo de las actividades basicas de la institucién Actuar siguiendo los principios de servicio a lo
académico, desarrollando iniciativa y liderazgo para permitir la excelencia en las actividades académicas,
administrativas o de investigaciéon que le sean encomendadas.

N §

e su Vicerrectoria a fin de garantizar el

L

1.0rganizar, coordinar y orientar ia prestacion de los servicios propios d
cumplimiento de la misién y los objetivos de fa Universidad.

2.Contribuir a la formulacién de las politicas generales sobre aspectos especificos de su area y velar por su
correcta aplicacion en la Universidad.

3.Gestionar la consecucion de recursos financieros adicionales para el desarrollo de los programas y
proyectos de su area y promover su realizacién con otras entidades tanto del sector publico como privados
nacionales e internacionales.

4 Veiar por la organizacién, direccién, y control de las funciones de las distintas dependencias adscritas a su
Vicerrectoria.

5.Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo de la Universidad y presentar las recomendaciones para
la ejecucion del mismo en las areas afines con su especialidad.

6.Evaluar el desempefio y logro de objetivos de las distintas dependencias a su cargo y presentar los
respectivos informes al Rector u érganos directivos de la Universidad cuando estos lo requieran.

7.Presidir o asistir a los Comités o Consejos que en funcion de su cargo le corresponda y en aquellos que por
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
Vicerrectoria.

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

dependencia.

10.Participar en la elaboraciéon del Presupuesto anual de Ingresos, gastos e inversiones de la Universidad

5
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promoviendo su relacion con los lineamientos del Plan de Desarrollo de la Universidad.

11.Estudiar los proyectos de su area y someternos a consideracién de las respectivas instancias.

12.Presidir, coordinar y supervisar el funcionamiento de los comités que le sean asignados en razon de su
cargo.

13.Promover aquellas actividades que permitan una proyeccion externa de las actividades de la Vicerrectoria
mediante la aplicacion y/o divulgacion de resultados.

14.Las demas que se sefialen en los actos administrativos que expidan los Consejos Superior y Académico, la

Rectoria y los organismos gubernamentales.

1.Asistir a la rectoria en la formulacién de las politicas universitarias en asuntos administrativos y
financieros.
2.Dirigir, Coordinar y controlar la administracién de los recursos humanos de la Universidad.
3.Dirigir, controlar y coordinar las actividades presupuestales y financieras de la institucion de
conformidad con las disposiciones sobre la materia.
4.Coordinar con la oficina de Planeacién y Desarrollo Universitario la preparacion del proyecto anual del
presupuesto.
5.Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios administrativos de la
Universidad.
8.Propender por la eficiente administracién de los recursos fisicos de la Institucion y velar por su
| mantenimiento y seguridad.
7.Prestar apoyo logistico a los programas académicos y desarrollo comunitario que ofrezca la
institucion.
8.Proponer a la rectoria mecanismos y estrategias para la consecucién de nuevos recursos financieros
que permitan el mejoramiento de los programas y servicios de la Universidad.
9.Coordinar con la oficina de Planeacién y Desarrollo Universitario y la de informatica y sistemas la
aplicacion e implementacion de la sistematizacion requerida en el area administrativa y demas
dependencias.
10.Velar por la correcta aplicacion de los sistemas de clasificacion remuneracidn, registro, capacitacion y
bienestar personal.
11.Coordinar las actividades de adquisiciones y almacenamiento y suministro de los elementos
necesarios para el normal funcionamiento de la universidad.
12 Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades y su autoevaluacion.
13.Establecer normas y criterios que permitan mejorar y obtener un sélido desarrollo de la investigacién,
la extensién y educacion continuada en la Seccional en condiciones de competitividad nacional e
internacional.
14.Crear e impulsar sistemas de informaciéon de la actividad Investigativa de la Universidad y de sus
docentes investigadores. ,
15.Canalizar esfuerzos que permitan vincular a la comunidad universitaria con el sistema nacional de la
ciencia y tecnologia y lograr un mejor acceso a los recursos financieros externos a la seccional.
16.Propiciar mecanismos tendientes a la vinculacién de nuevos docente con mayor informacién y
| disposicion para la investigacién en la Seccional.
. 17.Crear las condiciones necesarias para la conformacién y consolidacion de los grupos de investigacion,
Extension y Educacién Continuada de la cultura de proyectos y de las lineas de investigacion que
posibiliten la implantacién del procesc de investigacion de la Universidad.

6




vopuly,

ﬁ, UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR e
©;

s,
3

nive,,
esad

>

Educacion v Futurg

RESOLUCION N= - () ) 9 - FECHA: 16 ENE 2018

18.Establecer estrategias que se orienten a maximizar los recursos de la actividad investigativa y de
extension en la Seccional en lineas de investigacién y extensidn prioritarias.

19.Asistir a la Rectoria en la formulacién de las politicas universitarias sobre asuntos académicos.

20.Dirigir, controlar, asesorar, coordinar y evaluar los procesos Académico — Administrativo que
conforman el area académica de la seccional.

21.Fomentar el desarrolio de procesos orientados al mejoramiento permanente de la calidad y eficiencia
de los programas y servicios que ofrece la Seccional.

22 Velar por el cumplimiento de los Acuerdos y Disposiciones que emanen del Consejo Superior del
Consejo Académico, sobre los asuntos de docencia, de investigacion y de extensidn.

23.0rientar a los programas en los procesos de disefio, adecuacién, desarrollo y evaluacion curricular de
los diferentes programas académicos.

24.Coordinar y orientar la evaluaciéon permanente de los sistemas y estrategias empleadas en el proceso
de ensefianza — aprendizaje.

25.0rientar y coordinar los procesos de admision, registro y control académico.

26.Coordinar y supervisar los programas de asesoria y de servicioc que las dependencias del area
académica prestan a la comunidad.

27 Asistir a los Consejos, Comités, Juntas y reuniones que corresponda.

28.Coordinar la elaboracion e implementacion del plan de accién anual de las dependencias de su area
acorde con el Plan de Desarrollo institucional, el presupuesto y las funciones de la misma.

29.Supervisar la adquisicion del material bibliografico.

30.Velar por la permanente actualizacién de las funciones asignadas a todos los cargos de su area en
coordinacién con la Jefatura de Recursos Humanos.

31.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

- .
. Administracién universitaria.
o Disefios curriculares.

. Normatividad de la educacion superior.
. Gerencia.

. Administragién de personal.

e e v

SRR L ik Y

e

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
o Orientacién a resultados. Liderazgo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.
Pensamiento estratégico y analitico

o Transparencia.
e Compromiso con la organizacion.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional -Treinta y seis (36) meses de experiencia en el ejercicio de

funciones de direccion en el sector publico o privado, y

g

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién. -Treinta y seis (36) meses de experiencia académica
universitaria, o haber sido Rector, Vicerrector o Decano en

7
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Tarjeta profesional en los casos propiedad durante un lapso de al menos doce (12) meses, o
requeridos por la Ley. haber contribuido al desarrollo de la cultura mediante
publicaciones cientificas técnicas y humanisticas.

REQUISITOS 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 destitucién, ni excluido del ejercicio de su profesion.

5. No estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades establecidas en la Ley o en los Estatutos de la

Universidad Popular del Cesar.
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NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION: DIRECTOR DE UNIVERSIDAD
CODIGO: 0060
GRADO: 06
NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

DIRECCIQN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
DIRECCION ACADEMICA

_ VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD SECCIONAL
CARGO JEFE INMEDIATO: AGUACHICA

PERSONAL A CARGO: _ Si

DEPENDENCIA:

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

1. Promover la imagen de la institucién entre la comunidad universitaria.
2. Con base en los planes, programas, politicas y estrategias trazadas por las Directivas de la Universidad,
administrar la Direccién a su cargo con los recursos asignados.

3. Proponer a las directivas universitarias planes, programas, objetivos, politicas y estrategias de desarrollo
de la Direccién a su cargo y de los servicios que presta a la comunidad universitaria.

4. Disefiar programas de atencion integral en la prestacion de los servicios, siguiendo para ello los
lineamientos que al respecto defina la direccion universitaria.

5. Participar en los diferentes comités o comisiones por designacién de las normas internas o por delegacion
otorgada por autoridad competente de la institucion

6.  Liderar y disefiar métodos y procedimientos que permitan ejecutar las politicas y normas emanadas de las
directivas de la Universidad y de éstos Comités.

7. Proponer proyectos y convenios con instituciones de reconocido prestigio que generen el desarrollo de la
Direccién.

8. Liderary participar en programas de coordinacién con las dependencias y los programas de la Seccional,
asi como con otras instituciones, con el fin de dar respuesta a las inquietudes y solicitudes de la comunidad
universitaria, en el sentido de mejorar la calidad de los servicios y propiciar la mejor utilizacién de los recursos
asignados.

9. Elaborar pautas, orientaciones y planes de trabajo de los programas bajo su responsabilidad.

10.  Establecer, Coordinar, controlar y evaluar la aplicacién de los procedimientos administrativos a su cargo
para la éptima prestacion del servicio.

11.  Crear y mantener actualizado el sistema de informacion de la Direccién.

12.  Ejecutar las demas funciones que le asignen el Vicerrector de la Seccional y las demés autoridades
universitarias.

13. Presentar semestralmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un Informe de
Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe inmediato o por Cuerpos
Colegiados que se designen para ello.
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1. Dirigir y coordinar la formulacion y elaboracién de programas y proyectos estratégicos requeridos, por la
administracién de la Seccional, para la elaboracién de planes de desarrollo universitario.

2. Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo de la Seccional, en lo ateniente a programas y
estrategias globales desde perspectivas del desarrollo de las politicas de la institucion.

3.Hacer las respectivas evaluaciones administrativas y financieras necesarias que sean competencia de la
direccién; lo mismo que la elaboracion de los indicadores socioecondmicos.

4 Promover y adelantar estudios necesarios para determinar el potencial econdémico y las ventajas
comparativas de la Seccional, con el objeto de formular politicas adecuadas de desarrollo regional.
5.0rientar al personal técnico adscrito a la seccional en la formulacién de objetivos que hagan viable el
desarrollo de la administracién, integrando las distintas politicas sectoriales formuladas por las distintas
dependencias operativas.

6.Coordinar con las diferentes dependencias la preparacién del presupuesto de ingresos, gastos e inversion.
7.Coordinar y controlar los movimientos de las apropiaciones presupuestales y lo concerniente a la
ejecucion presupuestal.

8.Controlar la inclusién y manejo de la informacién financiera que se origine de la ejecucion presupuestal.
9.Elaborar, en coordinacién con el jefe de la seccion de presupuesto de la Universidad Popular del Cesar,
los proyectos de modificaciones presupuestales y el plan anualizado de caja para ser presentados al
consejo.

10. Participar en el disefio, implementacién y coordinacién de politicas sobre cofinanciacion, optimizacién
de los recursos de la Seccional.

11.  Atender, proponer e implantar politicas, sobre el desarrollo organizacional del Recurso Humano
Administrativo y Docentes de la Seccional.

12. Coordinar y supervisar las evaluaciones periddicas al personal y la actualizacion de los manuales
descritos de funciones a nivel de cargo.

13. Dirigir y controlar la actualizaciéon permanente de las hojas de vida y estadisticas correspondientes del
Recurso Humano de la Seccional.

14. Ejecutar los procedimientos de ingresos y promocién del personal de la Seccional

15.  Coordinar la elaboracion y certificacién de néminas de acuerdo con las novedades que exista en el
periodo a liquidar.

16. Dirigir, coordinar y controlar las actividades contables de acuerdo a las normas que la regulan.

17. Velar porque los registros contables de operaciones financieras que registre la seccional, se efectien
correctamente.

18. Coordinar con las diferentes dependencias el suministro de la informacién que requiere el sistema
contable.

19.  Suministrar informacioén contable fiable y oportuna que revele la situacion financiera, econémica y
social de la seccional.

20. Ajustar los estados financieros y recomendar los ajustes necesarios.

21. Preparar la informacién concerniente a la ejecucién presupuestal mostrando la variacién, ejerciendo el
control que permita conocer el superavit o déficit presupuestal.

22. Notificar sobre los vencimientos de compromisos por acreedores varios o deudores.

23. Enviar a la oficina de Planeacién universitario copia de los estados financieros cada vez que se
produzcan.

24. Llevar los libros de caja, bancos y demas libros de contabilidad necesarios.

25. Preparar los informes a que estan obligados los entes Publicos (Balance General, Estado de situacién
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de actividades y de flujo de recursos fisicos monetarios). _

26. Organizar y controlar el recaudo de los ingresos de _Ia Sgcmonal. ‘ _
27. Programar, efectuar y controlar el pago de las obligaciones que produce la Secmo‘nal como nomina,
cuentas, transferencias, deuda publica y todas las demas ordenes con cargo g| tesoro namongl. .

28. Llevar el registro de los movimientos de ios ingresos y egresos diarios y producir los informes
necesarios como boletines, libros auxiliares etc. . ]
29.  Coordinar la elaboracién e implementacién del plan de accién anual de las dgpendenmas de su area
acorde con el Plan de Desarrollo institucional, el presupuesto y las funciones de la misma.

30. Preparar el Plan anual de compras de la dependencia a su cargo en Igs fechas estipulada para ello.
31. Manejar las Cuentas Bancarias de acuerdo alo estipulado en convenios, contrato compromisos y otras
reglamentaciones adoptadas por la Universidad Popular del Cesar.

32. Elaborar las cuentas de cobro de las deudas a favor de la Seccional. .
33.  Coordinar los estudios tendientes a tecnificar los procedimientos administrativos y métodos de trabajos
de los programas de induccion para el personal que ingrese a la Universidad. _ o

34. Clasificar segtin grado de escolaridad y experiencia al personal administrativo de la Institucion en la
Seccional, y segun resultado solicitar su promocion ascenso reclasificacién o capacitacion.

35. Valorizar y/o cuantificar la carga académica docente de cada periodo académico.

36. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion o asignacion y aquellas inherentes a las que desarrolia la dependencia.

1.Cumplir y hacer cumplir en la 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 la Seccional de acuerdo con los planes y reglamentos
de la Universidad, asesorado por el Consejo de Programas Académicos.

3.Informar al Vicerrector sobre la marcha de los programas de pregrado de la Seccional.

4. Presentar oportunamente a las autoridades competentes un proyecto de presupuesto para las actividades
académicas de la seccional y un plan de actividades docentes, investigativa y de extensién.

5.Presentar ante el Consejo de programas de la Seccional el proyecto de Plan de Desarrollo Académico y
dirigir su ejecucion.

6.Presentar al Consejo académico las sugerencias y recomendaciones de la Seccional, referente al
calendario académico, programas de investigacion y extensiéon y en general sobre los aspectos que incidan
para la buena marcha de la 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 al Vicerrector de la seccional, las sanciones disciplinarias que le corresponda aplicar a los
docentes por disposicion de los reglamentos de la Universidad Popular del Cesar.

9.Supervisar y coordinar la accion de! personal académico y estudiantil de la seccional.

10. Estudiar y analizar la creacion, modificacién y supresiéon de programas académicos y planes de
estudios y presentar las recomendaciones pertinentes.

11. Disefiar, desarrollar y evaluar programas de educacién permanente y no formal.

12. Colaborar con la Direccién Administrativa y Financiera en la elaboracién de los planes de desarrollo
y demas proyectos.

13. Velar por la aplicacion de los Estatutos Generales de la Universidad y aplicar los procedimientos

administrativos y normas que regulan a docentes y estudiantes.

11
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14. Asesorar a la Vicerrectoria General de la Seccional en la seleccion del personal docente previa
consulta con el Consejo de Programas Académicos.

15, Velar porque las tareas de investigaciéon y de extension del personal adscrito a su dependencia se
cumplan.

16. Estudiar las necesidades del personal, planta fisica, dotacién de Ia biblioteca demas elementos
necesarios para el funcionamiento de la seccional y presentar las solicitudes correspondientes.

17. Desarrollar y formuiar politicas sobre renovacion curricular.

18. Evaluar los resultados y el impacto de los programas y servicio propios de la Seccional.

19. Coordinar y disefiar programas de capacitacion dirigidos a los docentes, directivos y personal
administrativo de la Institucion.

20. Promover y asesorar las investigaciones e innovaciones con las demas unidades de la institucion y
con base en los recursos existentes.

21. Propender por el estimulo al espiritu investigativo en los programas de la seccional.

22. Procurar y mantener un ambiente propicio para el desarrolio de la investigacion y de los
investigadores.

23. Desarrollar junto con las instituciones nacionales e internacionales proyecto de investigacion en
concordancia con las lineas de investigacion prefijadas.

24 Promover y organizar la capacitacién de los investigadores en la formulacidn, elaboracién de
proyectos.

25. Dirigir y coordinar las actividades cientificas y tecnologicas en la Universidad.

26. Fomentar y divulgar los estudios de caracter investigativo realizado en y por la Universidad.

27. Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos sobre proyectos y programas de extension y
educacion continuada que exige la Universidad.

28. Presentar al Vicerrector de la seccional las necesidades del recurso humano y financiero que
estimen necesarias para el mejoramiento de las actividades de extension y educacion.

29. Coordinar la elaboracién e implementacién del plan de accion anual de las dependencias de su area
acorde con el Plan de Desarrollo institucional, el presupuesto y las funciones de la misma.

30. Preparar el Plan anual de compras de la dependencia a su cargo en ias fechas estipulada para ello.
31. Gestionar el intercambio y adquisicion del material bibliografico relacionado con la tematica de
extension y educacioén continuada con entidades publicas y privadas.

32. Promover las actividades de extension y educacion continuada mediante la organizacion de
seminarios mesas redondas, conferencias, talleres etc.

33. Llevar y controlar mediante contabilidad separada los programas de extensién y educacion
continuada que se desarrollen en la Universidad.

34. Presentar informes perioddicos a la Vicerrectoria de la seccional sobre el desarrolio de las actividades
de extensién y educacién continuada.

35. Crear y renovar los curriculos segun formacion y atender la pertinencia y el entorno regional.

36. Coordinar, reglamentar y sistematizar al igual que los programas de pregrado, las matriculas,
curriculos, horarios y demas.

37. Apoyar y mantener a la Divisiéon de Investigacion y Extensién en las lineas de investigacion y de
servicios.

38. Alternar, conceptuar opiniones con entidades pares, sobre curriculos, modalidades, avances
técnicos y tecnoldgicos y demas para mantener el estado de perfeccionamiento y actualizacion conceptual.
39. Las demas que le sean asignadas acorde con la naturaleza de la dependencia.




S

RESOLUCIONN® _ 1 0 9 _FEEHA: 1 6 ENE 2018

3

UﬂiVo,s'_
m

Fducacion y Futarg

« Administracién universitaria.

» Normatividad de la educacion superior.
» Gerencia.

* Administracic

de i

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
o Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Toma de decisiones.

Transparencia.

Direccidn y desarrolio de personal.

Compromiso con la organizacion.

Conocimiento del entorno.

Liderazgo.

Trabajo en equipo. Pensamiento estratégico y analitico.

RIER
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional.

especializacion profesional relacionada.
- Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley

- Titulo de postgrado en la modalidad de| - Treinta y dos (32) meses de 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: 1 s

SR

RARENRREEY

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, programas de ensefianza y extension
universitaria del departamento o programa académico, y someterlos a consideracion del Consejo de
Programas Académicos.

2. Responder ante el Vicerrector General de Seccional, Director Académico y Consejo de Programas
Academices por la 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 Académico.

5. Evaluar en primer término las actividades académicas del personal docente y recomendar las acciones a
que hubiere lugar.

6. Determinar y justificar ante el Vicerrector General de Seccional y Director Académico las necesidades del
personal administrativo del Programa Académico, asignar y evaluar su trabajo.

7. Determinar y justificar ante el Vicerrector 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 la Seccional.

10.  Atender y coordinar la prestaciéon de servicios docentes y de asesorias a los programas académicos
que asi lo requieran.

11. Coordinar con el centro de ayudas y medios educativos la produccién, adaptacion y edicion de los
materiales educativos.

12.  Coordinar la prestacion de los servicios de laboratorios, talleres y practicas.

13.  Estudiar y proponer al Director Académico las modificaciones, cambios ¢ supresiones a que haya lugar
en los curriculos.

14.  Organizar, dirigir y supervisar la ensefianza de los conocimientos cientificos, y velar por la aplicacién de
la metodologia y el proceso de ensefianza-aprendizaje.

15. Coordinar las actividades académicas, investigativas y de extension de los profesores adscritos y
estudiantes vinculados.

14
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16. Elaborar la programacion de conferencias, seminarios, semanas investigativas y demas actividades
académicas, cientificas y de extension, en coordinacién de la Direccion Académica, Coordinacion de
Investigacién de la Seccional.

17. Coordinar con la Direccién Académica la renovacion de los planes de estudios, contenidos de
asignaturas, modificaciones y actualizaciones, y presentarlos ante el Comité Curricular.

18.  Evaluar los resultados y el impacto de los programas y servicios del programa académico.
19. Presentar Informes periédicos al Director Académico sobre el desarrollo de sus actividades.
20. Liderar el proceso de renovacion del Registro Calificado del programa académico, asi como también, el

proceso de obtencidn de la acreditacion por alta calidad del mismo.

21. lLas demas que le asigne el Vicerrector General de Seccional, Director Académico, el Consejo de
Programas Académicos y los reglamentos de la Universidad.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacién o asignacién y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia.

b

Normatividad de la educacién superior.
Acreditacion programas de educacién superior.
Administracion universitaria y curricular.
Normatividad interna

Sistema Integrado de Gestién de Calidad
Administracién de

personal.

_COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia

Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion

Direccion y desarrollo de personal

Pensamiento estratégico y analitico

FORMACION ACADEMICA

Conocin]iggtq del entorno
RIEISC .
EXPERIENCIA

- Departamento de Ciencias Administrativas: Titulo
profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracién, Contaduria, Economia y
afines.

- Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

- Departamento de Ciencias Contables: Titulo
profesional en disciplina académica del nicleo basico de

conocimiento en: Administracién, Contaduria, Economia y
afines.

Dieciséis (16) meses de

profesional relacionada.

experiencia

15
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* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

- Departamento de Economia: Titulo profesional en
disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria, Economia y afines.

- Tituto de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

- Departamento de Ciencias Ambientales y Sanitarias:
Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
y Afines.

- Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

- Departamento de Sistemas e Informatica: Titulo
profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines.

- Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

- Departamentos de Ciencias Agro-Industriales: Titulo
profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines y Afines.

- Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

16
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Aplicar conocimientos, principios y técnicas _
apoyo en el area de su desempefio que permi
vigentes, la formulacién y desarrollo de nue
realizacion de estudios o trabajos propios
académicos e inve i

*) _Las tareas, actividades, o procesos especificos
ubicado, seran establecidas y notificadas
Grupo de Gestion Desarrollo Humano.
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IVEL. PROFESIONAL
DENgn:lYEkCION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: %228

GRADO:
NUMERO DE CARGOS: Tres (3) _

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQU I
CARGO JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVI

PERSONAL A CARGO: NO

propios de su formacién profesional con el objeto de_ b.rlndar
ta la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos
vos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la

de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos,
idad

k%" o

laU

igativos

1. Participar en la formulacién, diseno,
interna de su competencia. o . _
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles. !
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.
4. Proppner e tmpla.n’gar procesos, procedimientos, meétodos e instrumentos requeridos para mejorar la
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 i 3 '
; competencia del area interna de a
?bsglver consultas de acuerdo con las politicas institucionales. desempefio. y
. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al lo ieti
) 4 gro de los objetivos, rlanes v pro ra
: . ) ; m
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. Y Programas de

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad ¢
ompete : A
Y 1a naturaloss ool oo petente, de acuerdo con el areg de desempefio

que el funcionario deba desarrollar segun donde estd
por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacié

OrganizaCIn e! Estado colombiano
Politicas publicas

Normas que rigen la administracion pablica y | i ,
Vi a Edu
Normatividad institucional g Y cacion Superior.
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. Conocimientos de la educacién superior

o Conocimiento en planeacion, procesos y procedimientos
. Conocimiento del entorno socio-econdmico, cultural y politico

. Planeacién estratégica.
Conocimientos en ofimatica.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Experticia profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Conocimiento del entorno

Transparencia

Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA

Iniciativa

EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

basico de conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracién, Contaduria
Plblica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

- Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacién.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

- Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.
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-
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 2044
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS: CINCO (5)
No. DE PERSONAL
DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO CARGOS A CARGO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
EINANGIERA DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO
GRUPO DE ADMISION,
REGISTRO Y CONTROL |DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO
ACADEMICO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DONDE SE UBIQUE DIRECTA TRES (3) NO

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacién profesional con el objeto de brindar
apoyo en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos
vigentes, la formulacion y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la
realizacion de estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos,
academicos e investigati iversi

el

e
1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y co
interna de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
gjecucion y utilizacion éptima 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 la
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 rea interna de desempefio, 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 la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desemperfio
y la naturaleza del empleo.
(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segin donde
esté ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la

aSREL

ntrol de vianes y programas del area
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coordinacion Grupo de Gestion Desarrollo Humano.

&

Jiecd i

o sy
an de base para la

‘1 | Re'ar, tabular, procesar y S|steat|zr a estadistica de la universidad que sirv

elaboracién de planes y proyectos. ‘ ’
2. Participar en la elaboracion del plan de desarrollo de la Seccional tomando como parametros el

e la administracion y las directrices nacionales. . .
g.ro%ﬁ:g?eitar, clasificar vy puglicar la informacion estadistica bésjca requer!da para Ia_l _eliaboramon del
plan de desarrollo de los Seccionales y demas estudios que se rea!lcen a _traves dgllas d|V|S|pr1_es. |
4. Participar en la actualizacién del banco de datos en materlg de informacion estadistica para e
requerimiento de la administracion y otros organismos publicos y privados.

5. Elaborar el anuario estadistico de la universidad. _

6. Mantener actualizado y clasificado los datos para que resulte de facil acceso a los usuarios. .

7. Coadyuvar con las divisiones de las dependencias el flujo de la informacion necesaria para cumplir
con las tareas o acciones que demande la universidad.

8. Participar en la implantacién de sistemas de evaluacion periddica del cumplimiento del plan de
desarrollo de la Seccional.

9. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas de las dependencias.

10. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de los planes, programas y
proyectos de las dependencias.

Absolver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia, de acuerdo con las
disposiciones y las politicas institucionales.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrclladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

12. Participar en la identificacién, formulacién y evaluacién econémica, financiera, técnica y social e los
proyectos de inversion.

13. Participar en la administracion y mantenimiento del sistema de informacién sobre los programas y
proyectos de la Seccional.

14. Radicar, estudiar, y procesar los proyectos que se reciban en la direccién generando los listados de
programas y proyectos de cada sector que sirvan como base para el proceso de presupuesto y
programacion 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 informacién para el seguimiento y evaluacion de las inversiones del plan de
desarrollo de la Seccional.

17. Participar en el establecimiento de los procedimientos que garanticen la utilizacion del banco de
proyectos como herramientas de apoyo al proceso de planeacién y programacién de las inversiones y
evaluacion de la gestion gubernamental.

18. Participar en la formulacion, conveniencia, viabilidad técnica y econémica de los proyectos a incluir en
el banco de proyecto.

19. Partiqipar en el proceso técnico con la clasificacion de los proyectos inscritos en el banco de proyecto
que requieran financiacion.

20. Participar en el disefio, orientar y dirigir la estrategia de capacitacién y asistencia técnica sobre el
banco de programas y proyectos. ]
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21. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo a la naturaleza del cargo.

Gestidon Humana
Proyectos de Capacitacion y Planes de Mejoramiento

Programas de incentivos

Cultura organizacional

Manejo y desarrollo de sistemas de informacién y bases de datos
Servicio al cliente

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

FORMACIO

- Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria| - Seis (6) meses de experiencia profesional
Agroindustrial, Alimentos vy Afines, Ingenieria| relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, ingenieria Industrial y
Afines.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacién profesional con el objeto de brindar
apoyo en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos
vigentes, la formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la
realizacion de estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos,
_académicos e investigativos de fa Universidad.

1. Pariicipar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y contro! de planes y programas del area

interna de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de
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los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucion y utilizacion éptima 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 la
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de ios objetivos y las
metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, 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 la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del empleo.

&

1. Realizar la inscripcién de los aspirantes y legalizar la vinculacion de estudiantes a la universidad.
2. Procesar y llevar registros actualizados del rendimiento académico de los estudiantes y velar por la
aplicacion 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 la direccion Académica y demas dependencias competente los
informes estadisticos y recomendaciones.

5. Dirigir y organizar el sistema general de pruebas de admision, de acuerdo a la 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 llevar los registros correspondientes, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

9. Llevar la ficha académica de cada estudiante segiin modelo que se adopte.

10. Elaborar las certificaciones que se soliciten y expedirlas de acuerdo al sistema vigente.

11. Servir de guarda de la integridad y supremacia del reglamento estudiantil, en los estrictos y precisos
términos de su articulado.

12. Disefiar y someter a aprobacién modelos de carnés como sistema de identificacién del alumno.

13. Publicar y comunicar los resultados de las pruebas de admision al igual que la de las notas.

14. Evaluar los resultados e impactos de los programas y servicios propios de la dependencia.

15. Divulgar e informar sobre los diferentes procesos académicos de la institucién.

16. Las demas que le sean asighadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

° Dieﬁd y elaboralon de software
¢ Manejo de lenguajes de programacion
e Manejo y Disefio de redes
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e Sistemas Integrales de gestion
* Manejo de Plataformas académicas
o Servicio al cliente

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados Experticia profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
¢ Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacién Iniciativa
2y TR

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del nulcleo

basico de conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria| - Seis (6) meses de experiencia profesional
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria| relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion profesional con el objeto de brindar
apoyo en el area de su desempefio que permita l[a adecuada aplicacién de las normas y procedimientos
vigentes, la formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la
realizacion de estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos,
académicos e investigativos de la Universidad.

4 .
rogramas del area

Participar en ntrol de planes y p
interna de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.
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W

queridos para mejorar la

3 1

prestacion de ios servicios a su cargz. .
5. Proyectar, desarrollar y recomendar

n m m i3 del area interna de desempefio, ¥
iy " sI conceptuar sobre las materias de co petencia del area int
6. Estudiar, evaluar y

las politicas institucionales. - lanes y programas
absower(jc_onsultasaiiscg:trsi;:so ?3 invgstigaciones tendientes al logro de los objetivos, p y
7. Coordinary re

. . . A
8. as e

y la naturaleza del empleo.

ciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las

i ( e
i i deba desarrollar segtin dond
ivi icos que el funcionario
(*) Las tareas, actividades, o procesos especifi q

i jefe i iato con copia a la
esté ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmedi p

coordinacién Grupo de Gestion Desarrollo Humano. _ -

%C:Iv\é‘stlhc')&n \u>mana _ ot
Proyectos de Capacitacion y Planes de Mejoramiento

Programas de incentivos

Cultura organizacional 3

Manejo y desarrolio de sistemas de informacién y bases de datos
Servicio al cliente

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados o Expert?cig profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano o Conocimiento del entqrno
e Transparencia e Construccion de relaciones

» _Compromiso con |a 0 Iniciativa

FORMACION ACADEMICA

| - Tarjeta profesional en los
| ley.

- Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Pablica, Economia, Arquitectura y  Afines,| - Seis (6)
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, | relacionada.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

meses de experiencia profesional

casos requeridos por la
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SR RRENE

e
e PROFESIONAL

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO: 2044
GRADO: 08
NUMERO DE CARGOS: NUEVE (9)
No. DE PERSONAL
DEPENDENCIA CARGO DEL JEFE INMEDIATO CARGOS A CARGO
SERVICIOS GENERALES DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO
VICERRECTORIA GENERAL DE
LA SECCIONAL VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS Y
DOGUMENTALES DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO
ALMACEN E INVENTARIO DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO
BIENESTAR UNIVERSITARIO DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNO (1) NO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DONDE SE UBIQUE DIRECTA CUATRO (4) NO

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion profesional con el objeto de brindar apoyo
en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos vigentes, la
formulacion y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la realizacion de
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e
investigativos de la Universidad.

Ey GbE e
Participar en la formulacion, disefio, organizacién, 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 la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucion y utilizacién éptima 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 la
prestacién 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 desempefio, 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
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
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H»w

~No

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

_ Obras Civiles

la naturaleza del empleo.

(") Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segiun donde
esté ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la
coordinacién Grupo de Gestion Desarrollo Humano.

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

Atender y coordinar las actividades de reparacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de
la Universidad Popular del Cesar en la Seccional de Aguachica, la utilizacidn, conservacién del parque
automotor, maquinaria y equipos al servicio de los funcionarios de ia Universidad Popular del Cesar en la
Seccional de Aguachica con criterio de racionalidad administrativa y técnica.

Controlar el cumplimiento de los contratos de suministro y servicios que celebre la institucion.

Organizar y mantener actualizado el registro de proponentes y proveedores y efectuar los tramites de
inscripcién, calificacion y clasificacion de conformidad con las normas establecidas.

Adelantar los tramites necesarios para la adquisicion de los bienes que se requieran para el
funcionamiento normal de la Institucién

Controlar el cumplimiento de los contratos de suministro y compras que celebre la Institucion.

Organizar y mantener actualizado el registro de proponentes y proveedores y efectuar los tramites de
inscripcidn, calificacion y clasificacién de conformidad con las normas establecidas.

Desairollar y aplicar los procesos de almacenamiento, custodia y distribuciéon de los elementos
necesarios para el adecuado funcionamiento de la Universidad.

Responder por el adecuado mantenimiento y reparacion de las instalaciones, equipos y demas bienes de
la Universidad.

Programar, coordinar y supervisar los servicios de celaduria y de aseo en las distintas dependencias de
la Universidad.

Llevar el registro de control de existencia y suministro de elementos y materiales y mantener los niveles
requeridos.

Informar a la Vicerrectoria de Seccional, los movimientos de los bienes dados de baja por la Universidad.
Programar y coordinar el mantenimiento, conservacion y seguridad de los bienes muebles e inmuebles
de la Universidad; manteniendo actualizados y codificados los inventarios.

Velar y propender por el adecuado mantenimiento del parque automotor de Ia Institucion.

Adelantar los tramites necesarios para la compra y adquisicion de seguros generales contra todo riesgo.
Programar el parque automotor para las diferentes salidas dentro y fuera de la ciudad.

Servir de apoyo y darle solucién a las diferentes solicitudes por necesidades del servicio, compra de
elementos y materiales y mantenimiento que requieran la parte administrativa, académica y
estudiantado en general.

Coordinar la elaboracion e implementacién del Plan de Accion Anual de la dependencia acorde con el
Plan de Desarrolio Institucional, el presupuesto y las funciones de las mismas.

Preparar el Plan anual de compras de la dependencia a su cargo en las fechas estipuladas para ello.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la de ndenci
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Legislacion en temas de infraestructuras

Proyectos de Capacitacion y Planes de Mejoramiento
Sistemas integrales de gestion

Manejo de herramientas informaticas

Servicio al cliente
Legislacion laboral.

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados s Experticia profesional
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
Transparencia e (Construccion de relaciones

_Compromiso I

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria| - Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria| relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas, :
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion profesional con el objeto de brindar apoyo
en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos vigentes, la
formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la realizacion de
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e
investigativos de la Universidad.

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y programas del area
inferna de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de
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los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
gjecucion y utilizacién 6ptima 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 la
prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarroilar 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 desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de ios objetivos, planes y programas de
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segun donde esté
ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacion
Grupo de Gestion Desarrollo Humano.

1. Recibir las peticiones y la correspondencia def Consejo de Programas Académicos.

2. Recibir los recursos de ley incoados en contra de las decisiones del Consejo de Programas Académicos.

3. Elaborar y revisar las Actas de las sesiones ordinarias o extraordinarios del Consejo de Programas
Académicos y firmarlas conjuntamente con el presidente de la respectiva sesién.

4. Comunicar y notificar en los términos legales las decisiones del Consejo de Programas Académicos.

5. Citar a las Sesiones ordinarias o extraordinarias del Consejo de Programas Académicos seguln
cronocgrama académico a peticién de la Vicerrectoria o necesidades institucionales.

6. Participar con voz pero sin voto en las deliberaciones del Consejo de Programas Académicos.

7. Conservar y custodiar los archivos correspondientes al Consejo de Programas Académicos, Actas de
Grado Colectivas y libros de registro de Diplomas de la Seccional.

8. Proyectar actos administrativos propios del 6rgano, proyectar documentos de los procesos disciplinarios
que por competencia tenga que conocer el Consejo de Programas Académicos.

9. Las demas que le sean asignadas por el Consejo de Programas Académicos segln la competencia de
este érgano y que correspondan a la naturaleza de su dependencia.

10. Brindar apoyo a la Vicerrectoria General de la Seccional, prestando asesorias en la aplicacion e
interpretacién de las normas legales y las institucionales en las decisiones juridicas y administrativas.

11.  Emitir conceptos juridicos relacionados con asuntos contractuales, educativos, como también, elaborar
acciones policivas y penales siempre que reciba autorizaciéon y/o poder especial por parte del
representante legal de la Universidad.

12. Realizar actuaciones en representacion de ia Universidad en acciones de tutela, procedimiento
administrativo, penal y policivo.

13. Proyectar para firma del Vicerrector General de Seccional los actos administrativos, las respuestas de
peticiones, solicitudes o quejas.

14. Analizar alcances de 6rdenes judiciales o sentencias, a fin de orientar sobre su cumplimiento.

15. Verificar requisitos legales minimos exigidos para la presentacién de las 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 la contratacion.

17. Revisar y proyectar cuando corresponda, las érdenes contractuales y convenios 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 la
suscripcién de convenios.

19. Elaborar la ficha técnica de verificacion de garantias constituidas a favor de la Universidad en los
contratos y convenio.

20. Apoyar y realizar seguimiento, control y evaluacion en las diferentes etapas del proceso de contratacion

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

e Normatividad de la educacién superior.

e Cddigo de procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativa
o Normatividad interna

e Derecho Administrativo
e |leyes de archivo

o Sistema de Gestién de Calidad
[ ]

Administracion de personal

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados Pensamiento estratégico y analitico

e Atencidn al Usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

e Transparencia Construccién de relaciones

Compromiso con la organizacion Iniciativa

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Derecho y Afines,
Ciencias Politicas, y Afines. - Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional

relacionada.
- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion profesional con el objeto de brindar apoyo
en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos vigentes, la
formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la realizacién de
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e

investigativos de la Universidad

Partici par en la formulacnon dlseno organlzacmn ejecucion y control de P!anes y programas deI area
interna de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de

1.
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los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucion y utilizacién éptima 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 la
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 desempefio, 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
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarroliar segiin donde esté
ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacion
Grupo de Gestién Desarrollo Humano.

1. Dirigir y coordinar las actividades de estudio, disefio de planes, programas especificos y especializados
requeridos por el sistema de documentacion e informacion de la Biblioteca.

2. Establecer y mantener contactos en el ambito nacional e internacional con instituciones similares que
puedan ser de interés para el desarrollo de la Biblioteca de la Universidad.

3. Coordinar las actividades de extensién que se realizan en la Biblioteca.

4. Revisar y firmar todos los pedidos de revistas, libros, mobiliario, equipo, dotacién, enseres, etc., de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la universidad.

5. Velar porque se efectie anualmente un inventario fisico de libros y tocmar las acciones necesarias con
relacién al material extraviado, con bajo nivel de consulta, inservible, etc.

6. Divulgar y brindar apoyo a los usuarios de la biblioteca sobre el cumplimiento de las disposiciones vigentes
sobre el uso de libros y documentos en la biblioteca y sobre el Reglamento Interno de Bibliotecas expedido
por la autoridad universitaria.

7. Presentar informes periddicos a la Vicerrectoria académica sobre el desarrollo de sus actividades y su
Autoevaluacion.

8. Coordinar la elaboracion e implementacién del Plan de Accidn Anual de la dependencia acorde con el
Plan de Desarrollo Institucional, el presupuesto y las funciones de las misras.

9. Preparar el Plan anual de compras de la dependencia a su cargo en las fechas estipuladas para ello.
10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Sl . by

¢ Operacion de Bases de datos bibliograficos.

o Instalacion y operacién de sistemas de informacion.

e Programas de ofimatica en especial procesador de texto, hoja de caiculo, presentacion con diapositivas y
planeacién y control de proyectos y navegacién en internet.

¢ Manejo de paquetes estadisticos.
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e Oferta académica de la institucion y planes de estudio.
» Inglés intermedio. q

POR NIVEL JE
Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

S
N

RARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Educacién,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracién, Contaduria ,
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria| - Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria| relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

ok i

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacion profesional con el objeto de brindar apoyo
en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos vigentes, la
formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la realizacion de
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e
investigativos de la Universidad

' Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y progmas del area
interra de su compeiencia.

2. Coor_dinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de

Io_s se!'ylcios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la

ejecucion y utilizacién 6ptima 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 Ié
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prestacién 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 desempefio, 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
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segin donde esté
ubicado, seran establecidos y notificados por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacion
Grupo de Gestiéon Desarrollo Humano.

1.Mantener clasificado los elementos de consumo y devolutivos que requieran las distintas dependencias de
la universidad.
2.Participar en la direccion 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 la dependencia.
5.Rendir los informes solicitados y los que normalmente deban presentarse correspondientes al
funcionariento de la seccién.
6.0rganizar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion, clasificacién y registro de ingresos y
egresos de elementos, materiales y equipos segun los cddigos 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 kardex 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 la Contraloria General de la Nacion.
10.Elaborar el Inventario General de la Seccional de Aguachica, codificarlo y valorarlo segtin los métodos de
valuacion de inventario.
11.Disefiar formatos para entradas y salidas de elementos, materiales y equipos previa coordinacion con la
oficina de informatica y sistemas.
12.Mantener un control permanente sobre los inventarios de los elementos tanto de los almacenados, como
los que se encuentran al servicio de las dependencias.
13.Desarrollar y aplicar los procesos de almacenamientos, custodia y distribucién de los elementos necesarios
para el adecuado funcionamiento de la universidad.
14.Llevar registros estadisticos de las entradas y salidas de los equipos, elementos y efectuar su analisis.
15.Agrupar contablemente, registrar y controlar los bines muebles e inmuebles de Ia universidad por catalogos
segun clasificacion de la contraloria general de la republica.
16.Programar, y coordinar el mantenimiento, conservacién y seguridad de los bienes muebles e inmuebles de
la universidad; Manteniendo actualizados los inventarios.
17.Los demas gue le sean asignados por autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del
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Organizacién del Estado colombiano
Politicas publicas
Normas que rigen la administracién publica y la Educacién Superior.
Normatividad institucional
Conocimientos de la educacién superior
Conocimiento en planeacion, procesos y procedimientos
Conocimiento del entorno socio-econémico, cultural y politico
Planeacion estratégica.
Conocimientos en ofi

SH,

COMUNES POR NIVEL JERARUIO

e Orientacién a resultados o Experticia profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccién de relaciones

Compromiso con la organizacion Iniciativa
G 434

"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria| - Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria| relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacién profesional con el objeto de brindar apoyo
en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicaciéon de las normas y procedimientos vigentes, la
formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la realizacién de
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e
investigativos de la Universidad.
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1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, 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 la prestacién de

los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la

ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar ef desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.

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

prestacién 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 desempefio, 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

la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y

la naturaleza del empleo.

1. Fomentar politicas y programas de bienestar universitario para los estamentos que componen la Secc:onal
2.Coadyuvar en la organizacién de las actividades culturales y cientificas que la 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 la Seccional.
4.Adelantar programas de bienestar social relacionados con la salud, vivienda, educacién, capacitacion e
instruccion para los diferentes estamentos de la Seccional.
5.Coordinar la elaboracion y entrega oportuna de los carnés a los funcionarics de la universidad que los
acredite como beneficiarios de instituciones de servicios de bienestar.
6.Dirigir, coordinar y organizar el tramite de las solicitudes de préstamos a través del ICETEX o los bancos,
de acuerdo con el reglamento de las instituciones crediticias a nivel educativo.
7.0rganizar con los respectivos jefes de seccion las actividades amstlcas culturales, folkléricas y deportivas
que se desarrollen en la Seccional.
8.Coordinar con el jefe de seccién de servicios médicos y asistenciales la prestacion de los servicios médicos,
odontoldgicos, de orientacion y asesoria que presta la universidad a sus estamentos.
9.Promover con la Seccién de Servicios y Ayudas Sociales, propuestas que brinden nuevas y mejores
alternativas socioeconémicas a estudiantes, profesores y administrativos.
10.Elaborar y presentar los informes periédicos a la 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 la prestaciéon de los
servicios meédicos, odontolégicos, bacteriélogos y psicolégicos y demas servicios que la universidad brinde
a todo su personai.
12.Establecer los cargos laborales para la prestacion del servicio, procurando cubrir las tres jornadas
estudiantiles y las del personal administrativo.
13.Vigilar el cumplimiento del personal médico, enfermera y administrativo de la seccion.
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14.Establecer cooperaciéon con otros organismos para desarrollar labores de extensién a la comunidad en
nombre de la Seccional.

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

16.Mantener un actualizado archivo de historias clinicas de los usuarios de los servicios.

17.Coordinar con las oficinas de Planeacién y Desarrollo Universitario y con la de Informatica y Sistemas el
procedimiento a utilizar para el levantamiento y recoleccion de la informacion estadistica y su
procesamiento.

18.Dirigir todas las actividades culturales que realice interna y externamente la Seccional.

19.Gestionar y coordinar con las instituciones oficiales y privadas, donaciones que fomenten el qué hacer
cultural de estudiantes, profesores y administrativos.

20.Autorizar y coordinar la presentacién de los grupos de deportes, teatro, danzas y musical en los diferentes
eventos internos y externos.

21.Presentar requerimiento a la Vicerrectoria General de la Seccional para la obtencion de elementos y
materiales necesarios para el desarrollo de actividades culturales.

22.Fomentar la 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 la
universidad.

24.Supervisar el rendimiento académico de los integrantes de los grupos deportivos, artisticos, folkloricos y
culturales de la universidad.

25.Establecer los programas tendientes a integrar y comprometer a la 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 periédicos sobre el desarrollo de sus actividades y su Autoevaluacion.

28.Divulgar los beneficios de las instituciones estatales nacionales y extranjeras que ofrezcan ayudas y
cooperacion a similares para programas de vivienda, recreacion, salud, deporte y demas.

29.Divulgar los planes y programas de otras instituciones que ofrezcan créditos que mejoren las condiciones
de vivienda, salud, etc.

30.Disefiar formatos y procedimientos para la prestacion de servicios y ayudas sociales.

31.Presentar el servicio de psicorientacion y de ayuda a los estamentos de la universidad que lo soliciten.

32.Las demas que se le asigne segun la naturaleza del cargo.

Organizacién del Estado colombiano

Politicas publicas

Normas que rigen la administracion publica y la Educacién Superior.
Normatividad institucional

Conocimientos de la educacién superior

Conocimiento en planeacién, procesos y procedimientos
Conocimiento del entorno socio-econdmico, cultural y politico
Planeacion estratégica.

Conocimientos en los programas de bienestar institucional
Conocimientos en ofimatica.

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la org

anizacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional - Titulo profesional en Educacion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agroindustrial,| - Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
Alimentos y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y| relacionada.

Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacién profesional con el objeto de brindar apoyo
en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos vigentes, la
formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la realizacién de
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e
investigativos de la Universidad

3jecucion y control de planes y programas del area

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion,
interna de su ccmpetencia.

2. Coordinar, promover y pariicipar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de

los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la

ejecucion y utilizacién éptima 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 la

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 desempefio, 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

la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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Organizacién del Estado colombiano.
Politicas publicas.

Normatividad institucional.
Conocimientos de la educacion superior.

Normas de contratacién publica
Administracion Financiera
Conocimientos en sistemas de informacion

Planeacion estratégica.

COMUNES

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

Normas que rigen la administracion publica aplicable a la Educacién Superior.

Conocimiento del entorno socio-econémico, cultural y politico.

Conocimientos en manejo del presupuesto y contabilidad pablica

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Experticia profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano

Conocimiento del entorno

Transparencia

Construccion de relaciones

anizacion

Compromiso con la org
g 5 S

FORMACION ACADEMICA

Iniciativa

- Titulo profesional - Titulo profesional en Educacion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

- Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
relacionada.

38




UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

h ’j
e Fducacion v Futarg

RESOLUCION N® = () ) 2 - #EcHA: 1§ ENE 2018

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 11
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO: NO

Aplicar conocimientos, principios y técnicas propios de su formacién profesionai con el objeto de brindar apoyo
en el area de su desempefio que permita la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos vigentes, la
formulacién y desarrollo de nuevos procedimientos administrativos y/o académicos asi como la realizacion de
estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr los objetivos administrativos, académicos e
investigativos de la Universidad.

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, 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 la prestacién de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucidn y utilizacion 6ptima 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 la
prestacién 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 desempefio, 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
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo. ‘

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segiin donde esté
ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacion
Grupo de Gestion Desarrollo Humano.

Organizacion del Estado colombiano

Politicas publicas

Normas que rigen la administracién publica y la Educacion Superior.
Normatividad institucional

Conocimientos de la educacion superior
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Conocimiento en planeacion, procesos y procedimientos
Conocimiento del entorno socio-econémico, cultural y politico

e Planeacion estratégica.
Conocimientos en ofim

7y

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados

Experticia profesional

e Orientacion al usuaric y ai ciudadano

Conocimiento del entorno

s Transparencia

Construccién de relaciones

e Compromiso con la organizacion

SR

FORMACION ACADEMICA

Iniciativa

- Titulo profesional en Educacion, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién

Social, Periodismo y Afines, Derecho y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

- Treinta (30) meses de Experiencia Profesional
relacionada.
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NIVEL:
DENOMINACION: TECNICO
CODIGO: 3100
GRADO: 16
NUMERO DE CARGOS: UNO (1) , ,
COORDINACION DE PROGRAMA ACADEMICO
DEPENDENCIA: TECNICO O TECNOLOGICO
CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE UNIVERSIDAD
PERSONAL A CARGO Si

SRR S

B e e SRR E5ias i R

Coordinar y ejecutar las diferentes actividades de apoyo técnico administrativo u operativo que requieran las
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 o de extension de la Universidad.

1. prensio dn de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempeiio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar
la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
periédicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segtin donde esté
ubicadc, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacion
Grupo de Gestion Desarrollo Humano.

1. organizar, evaluar y tramitar los proyectos de investigacion, programas de ensefianza y extension
universitaria de la Coordinacién y someterlos a consideracion del Consejo de Programas Académicos.

2. Responder ante el Director Académico y ante el Consejo de Programas Académicos por la buena
marcha del programa Académico.

3. Asignar la Carga Académica a los docentes del programa académico y vigilar su cumplimiento.
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4. Determinar y justificar ante la Direccién Académica y el Consejo de Programas Académicos las
necesidades de personal docente de la coordinacion.

5. Evaluar en primer término las actividades académicas del personal docente y recomendar las acciones a
gue hubiere lugar.

6. Determinar y justificar ente el Director Académico las necesidades del personal administrativo de la
Coordinacién, asignar y evaluar su trabajo. Como también las necesidades materiales y equipos de la
Coordinacion.

7. Presentar ante el Director Académico un informe anual evaluativo de las actividades de la Coordinacion.
8. Participar con voz y voto en las deliberaciones del Consejo de Programas Académicos.

9. Atender y coordinar la prestacién de servicios docentes y de asesorias a los programas académicos que
asi lo requieran.

10. Coordinar con el centro de ayudas y medios educativos la produccion, adaptacién y edicién de los
materiales educativos.

11. Coordinar la prestacion de los servicios de laboratorios, talleres y practicas.

12. Estudiar y proponer a la direccidn académica las modificaciones, cambios o suspensiones a que haya
lugar en los curriculos, como también organizar, dirigir y supervisar la ensefianza del conocimiento cientifico
y velar por la aplicaciéon de la metodologia y el proceso de ensefianza- aprendizaje.

13. Coordinar las actividades académicas, investigativas y de extensién de los profesores adscritos y
estudiantes vinculados.

14. Elaborar la programacion de conferencias, seminarios y demas actividades académicas, cientificas y de
extension, en coordinacién con la direcciéon Académica.

15. Coordinar con la Direccidon Académica la renovacion de los planes de estudios, contenidos de
asignaturas, modificaciones y actualizaciones y llevarlos al comité curricular.

16. Evaluar los resultados y el impacto del programa y presentar informes periddicos a la Direccidn
Académica sobre el desarrollo de sus actividades y servicios.

17. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su dependencia.

- Normatividad institucional

- Generacidn de Informes

- Conocimientos de la Educacion Superior

- Conocimiento en planeacién, procesos y procedimientos.
- Conocimientos en Ofimatica

e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacidn a resultados o Experticia técnica

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo

e Transparencia o Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

AR

EX

"FORMACION ACA PERIENCIA

- Titulo de formacién tecnolégica en: Tecnologia| - Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Agropecuaria.

ALTERNATIVA
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- Aprobacion de tres A educacion rior . . . .
P on o (3) anos de” clon superior) Quince (15) meses de experiencia relacionada

en la modalidad de formacion tecnolégica o laboral

profesional o universitaria. '
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NIVEL: 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

Disefiar las aplicaciones propias de las diferentes areas de la administracién de la universidad de acuerdo con
cciones impartidas.

1. Velar por el manejo y utilizacién del Software y del hardware.
2. Participar en los estudios de actualizacién del Software y del hardware bésico de la dependencia y en
general de todas las dependencias.

3. Participar en la instalacién del Hardware y del Software, basico de la dependencia y en general de todas
las dependencias.

4. Participar en estudios de adquisicién de paquetes basicos del sistema.

5. Participar en estudios para la aplicacién, reposicion de equipos y programas de uso general.

6. Colaborar en la adecuada administracion de los recursos informaticos.

7. Atender solicitudes de los usuarios previa autorizacion del jefe inmediato, llevando ademas un registro
de estos.

8. Recolectar, transcribir, revisar y analizar la informacion de las diferentes dependencias a las que se les
presta el servicio de acuerdo al plan de trabajo elaborado por el jefe de la division.

8. Brindar la capacitacién necesaria en el manejo de las aplicaciones de acuerdo a la programacion
efectuada por el jefe de division.

10. Recibir, clasificar, catalogar y controlar los manuales del software, hardware y las aplicaciones que
deban reposar en el archivo informatico del departamento administrativo de planeacion.

11. Administrar la cintoteca y disketeca controlando el uso de los recursos para el procesamiento de la
informacién.

12. Mantener actualizado el inventario de bienes informaticos asignados como discos, cartuchos,
aplicaciones, programa en general y libros manuales.

13. Utilizar adecuadamente las herramientas basicas del bien informatico asignado como: Procesadores de
textos, hojas electrénicas, software basico, etc.

14. Llevar el control de los suministros requeridos para el normal funcionamiento para el equipo de
coémputo.

15. Informar al jefe inmediato sobre las anomalias presentadas en el desarrolio de las actividades.

16. Atender y generar los requerimientos de las unidades internas de la dependencia.

17. Suministrar la informacién que se autorice.

18. Digitar en el sistema las matriculas y novedades sobre registro y cancelaciéon de asignaturas de los
respectivos programas que ofrece la universidad.

19. Digitar las inscripciones y todos los datos estadisticos suministrados por los aspirantes a ingresar a la
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universidad en el formato de inscripcién.

20. Sistematizar la carga académica de los diferentes programas, aprobada por el consejo Académico.

21. Generar las constancias, certificados y/o situaciones académicas que soliciten a la 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 electrénico de: Matricula, cambio de grupo,
cancelacion de asignatura, adicién de asignatura y los reportes de notas.

24. Velar por la conservacion, correcto registro electrénico, archivo y organizacion de los documentos
recibidos para sistematizar.

25. Solicitar a la oficina de informatica y sistemas soporte de apoyo y de capacitacién sobre las novedades
de aplicacién de sistema.

26. Coordinar con la oficina de Informatica la disponibilidad de la red en horas extras para dar cumplimiento
a las funciones de la Dependencia.

27. Sugerir al jefe inmediato proponer el Redisefio de la aplicacion 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 direccion académica.

29. Decepcionar, verificar, plastificar y registrar la 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 verificar las situaciones académicas y/o notas de los estudiantes retirados, activos y
egresados.

34. Entregar a la unidad interna de cémputos para dignacién de los reportes de notas plastificados,
clasificados y organizados.

35. Para garantizar un proceso agil y oportuno en temporada, colaborar con la unidad de sistema de
computo, con la digitaciéon de notas e inscripciones.

36. Preparar los documentos soportes de cancelacién de semestre, transparencia, para Ia revisién, firma y
remision a los correspondientes consejos de programas.

37. Velar por la conservacién, mantenimiento, uso correcto de los equipos y demas elementos que forman
parte de la dotacién de la unidad interna y dependencia en donde presta sus servicios.

38. Informar a su superior inmediato sobre las anomalias y/o transparencia en los documentos vy
procedimientos de las actividades propias de sus funciones y de las dependencias.

39. Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén de acordes con la
naturaleza de su carg

- Normatividad institucional
- Generaciodn de Informes
- Conocimientos de la Educacion Superior

- Conocimiento en planeacion, procesos y procedimientos.
- Conocimientos en Ofimatica

COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
s Orientacién a resultados s Experticia técnica
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o Orientacién al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo

¢ Transparencia

Creatividad e innovacion

e Compromiso con la organizacion

e
FORMACION ACADEMICA

2

e o

EXPERIENCIA

- Titulo de formacién tecnoldgica o

- Tres (3) aflos de educacion superior en la modalidad
de formacién tecnolégica o profesional o universitaria

- Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

o

laboral.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
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- TECNICO

DENOMINACION: TECNICO
CODIGO: 3100
GRADO: 13
NUMERO DE CARGOS: TRES (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE ,
CARGO JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

PERSONAL A CARGO: NO

SRRy

&
0

Coordinar y ejecutar las diferentes actividades de apoyo técnico administrativo u operativo que requieran las
dependencias, a fin de optimizar recursos y lograr eficiencia en los procesos académicos, administrativos o de
extensién de la Universidad.

1. Participar en la elaboracion de diagnésticos que conlleven a la formulacién de planes, programas, procesos

y productos propios de las actividades acordes con su especialidad, segln las necesidades del entorno.

Ejecutar y demas orofesiones afines y técnicas requeridas por las dependencias.

Adelantar trabajos tencientes a obtener la racionalizacion de los recursos. =i mejoramiento en ia gestidn

de dependencia su control y evaluacién en la misma.

Apoyar procesos administrativos de la dependencia.

Controlar la organizacién conservacién y disposicion final de documentos.

Asesorar y brindar apoyo técnico cuando le sea solicitado, acerca de las tarsas propias del area de su

dependencia, reiacionadas con su formacioén tecnologica.

7. Rendir opcrtunarnente los informes requeridos sobre las acciches que le sean encomendadas y los
productos resultantes de procesos desarrollados en la dependencia.

8. Adaquirir y preparar los materiales, equipos e instrumentos, asi como el de responder por la integridad y
buen uso de los mismos y demas elementos de la Institucién bajo su cuidado para desarrollar las funciones
propias del cargo.

9. Brindar informacién y apoyo técnico administrativo pertinente de la dependencia, solicitada por otra
dependencia, previa autorizacion del superior inmediato.

10. Participar en la implementacién de herramientas y mecanismos de Modernizacién Administrativa “MECI “y
Sistema de Gestién de la Calidad.

11. Ordenar, verificar, preparar o tramitar los documentos o informaciones requeridas para la ejecucién de los
procesocs a cargo.

12. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los procesos y procedimientos
a su cargo que le suministre la dependencia.

13. Presentar informes sobre asuntos técnicos de su competencia, estadisticas y analisis periddicos de la
gestion de los procesos a cargo, ante las instancias autorizadas que lo requieran.

14. Participar en el disefio, mantenimiento y desarrollo de los procesos de sistematizacion y base de datos de
la pendencia.

13. Preparar y presentar informes para visto bueno del jefe relacionados con las metas y objetivos trazados por
la Dependencia.

16. Participar en el diagnostico periddico de los procedimientos, métodos y sistemas de trabajo, asi como la

47

SN

ERTEN




DEL CESAR

13 UNIVERSIDAD POPULAR

fduoacion y Futary

RESOLUCION N°_ _ 4 9 9 - FECHA: 1 6 ENE. 2018

deteccidn de necesidades técnicas y de desarrollo personal de la 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 darle un excelente tratamiento.

19. Participar en la coordinacion y ejecucion de programas y organizacién de eventos especiales de la
dependencia y colaborar en su desarrollo.

20. Brindar informacion al publico, funcionarios y estudiantes sobre programas, servicios, actividades y
acciones propias de su dependencia.

21. Las demas sefialadas en las disposiciones internas que determine la universidad.

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segiin donde esté
ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacién
G de Gestion Desarrollo Humano

Normatividad institucional
* Generacion de informes
» Conocimientos de la educacioén superior
» Conocimiento en planeacion, procesos y procedimientos
+ Conocimientos en ofimatica.

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados e Experticia técnica
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia ¢ Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

- Titulo de formacion Técnica profesional o aprobacién| Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
de tres (3) afios de Educacion Superior en la modalidad | laboral; o Seis (6) meses de experiencia relacionada o
de formacion tecnolégica o profesional o universitaria. laboral.
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_MANUAL ESPECIFICO Y DE COMPETENCIAS LABORAES

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION: TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 3132
GRADO: 10
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE ,
CARGO JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA.
PERSONAL A CARGO: NO

BRI g 3 SR
L
2

0
o

: . e
. . : ‘ L :
Aplicar sus conocimientos técnicos y tecnolégicos en soporte al desarrollo de los procesos estratégicos,

misionales y de apoyo, logrando su eficiencia y efectividad en los mismos.

W

B

1. Desarrollar las actividades técnicas y operativas a desempenfiar en su dependencia.

2. Clasificar y mantener actualizados los informes estadisticas y otra informaciéon necesarias en la
dependencia en la cual se desempefia.

3. Mantener actualizado e! sistema de informacién sobre gestiéon documental en ia Universidad y producir
repories.

4. Brindar informacién al publico, funcionarios y estudiantes sobre programas, servicios, actividades y
acciones propias de su dependencia.

5. Orientar vy realizar cambios o mejoras para lograr un eficiente desarrollo de las actividades de la
dependencia.

6. Mantener los elementos e insumos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de

trabajo.

Custodiar, organizar y archivar la documentacion institucional de valor técnico.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato para cumplir

con los objetivos institucionales.

9. Prestar apoyo operativo propio del drea de su desempefio, a fin de optimizar los recursos y lograr
eficiencia en sus procesos.

10. Ejecutar labores de estudio, disefio y ejecucion de planes, programas y proyectos que requieran de
conocimientos técnicos especificos en areas de las comunicaciones, computacion, agroindustriales y
demas profesiones afines y técnicas requeridas por las dependencias.

11. Adelantar trabajos tendientes a obtener la racionalizacion de los recursos, el mejoramiento en la gestion
de la dependencia su control y evaluacion.

12. Colaborar segun instrucciones del jefe inmediato en el manejo de los fondos o cuentas de la
dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos y vigentes en la Universidad.

13. Participar en el diagnédstico periédico de los procedimientos, métodos y sistemas de trabajo, asi como la
deteccién de necesidades técnicas y operativas de desarrollo de la dependencia.

14. Presentar informes, estadisticas y analisis periédicos de la gestion de los procesos a cargo, antes las
instancias autorizadas que lo requieran.

15. Garantizar que los recursos universitarios asignados a su dependencia, sean usados y aplicados de
manera racional, y exclusivamente a fines oficiales.

16. Responder por el mantenimiento de los equipo bajo su responsabilidad y darle un excelente tratamiento.
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17. Participar en la implementacion de herramientas y mecanismos de Modernizaciéon Administrativa “MECI
‘y Sistema de Gestién de la Calidad.

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

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

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

21. Participar en el disefio, mantenimiento y desarrollo de los procesos de sistematizacién 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 la Universidad que
tengan relacion o sean usuarias de los servicios o procesos que maneje la dependencia.

24. Participar en la coordinacién y ejecucion de programas y organizacién de eventos especiales de la
dependencia y colaborar en su desarrollo; asi como colaborar en las Actividades de capacitacion,
asesoria técnica, desarrollo o bienestar, programadas para el personal.

25. Proveer informacién oportuna sobre su gestiéon o los conceptos que ie sean solicitados por personas
autorizadas por la Universidad seguin corresponda en cada caso.

26. Consuitar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los procesos y
procedimientos a su cargo que le suministre la dependencia.

27. Las demas sefialadas en las disposiciones internas que determine la universidad

(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segun donde esté
ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacién
Grupo de Gestién Desarrollo Humano.

Normatividad institucional

Generacién de informes

Conocimientos de la educacion supenor -

Conocimiento en planeacmn procesos y procedimientos
Conocimientos en oF mética. e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacién a resultados o Experticia técnica
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia s Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA __EXPERIENCIA
- Titulo de formacion técnica profesional o aprobacion| - Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
de dos (2) afios de educacién superior de pregrado. laboral.
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MANUAL ESPECIFICO Y DE COMPETENCIAS LABORALES

A
A

: ASISTENCIAL
DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADO: i1y 18
NUMERO DE CARGOS: 11(3)y18 (1) _
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE
CARGO JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

Dar abbyo y s‘bporte
cual se ubique

7. Realizar labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos, si
se ejecuten en |la dependencia asignada, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

8. Apoyar los procesos de redaccion, digitacion de documentos, cartas, oficios, informes, comunicaciones en
general y demas actos administrativos, tomar dictado, apuntes, alimentar bases de datos y realizar las
correspondientes transcripciones y demas trabajos que le sean asignados por el jefe inmediato.

9. Elaborar oficios, documentos e informes estadisticos propios de la dependencia o area de desempefio,
utilizando herramientas tecnologicas de informacién y computacion y tramitarios a las diferentes
dependencias de la Universidad.

10. Atender a los usuarios y publico en general en asuntos que le compete a la dependencia asignada,
suministrarles de manera precisa y oportuna la informacién y orientacién requerida y/o entregar los
elementos o insumos requeridos, relacionados con la misién del area asignada y acorde a los
procedimientos establecidos.

11. Recepcionar documentos, tramitarlos ante el jefe inmediato y proporcionar la informacién y orientacion
necesaria, de acuerdo a las directrices recibidas.

12. Comunicar las llamadas externas con las diferentes dependencias de la Universidad, brindar informacion
telefénica relacionada con las funciones de cada area y de sus funcionarios y tomar mensajes cuando el
funcionario solicitado no esté disponible.

13. Colaborar en la consecucién de la informacion y suministro de los documentos que le sean requeridos.

14. Recolectar y transcribir los datos requeridos para la elaboracién de documentos, actos administrativos y
demas trabajos encomendados.

15. Recibir, radicar, tramitar distribuir, clasificar y archivar la correspondencia interna y externa, dirigida o
procesada en la dependencia asignada, darle el tramite correspondiente en orden de prioridad y efectuar el
envio de documentos confidenciales que le sean confiados, segun las directrices del jefe inmediato.

16. Recordar oportunamente al jefe inmediato, sobre las citas, reuniones y compromisos programados.

17. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la dependencia asignada de acuerdo con los
registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas en el archivo general de la
nacion presentando los informes correspondientes.

18. Responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el buen uso de los bienes
muebles, elementos y equipos asighados a su cargo.

19. Lievar control periédico de las necesidades de papeieria, (tiles y demas elementos de insumo de la
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dependencia asighada.

20. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la dependencia asignada y
los que conozca en razén de sus deberes.

21. Participar en la implementacién de herramientas y mecanismos de Modernizacion Administrativa “MECI “y
Sistema de Gestion de la Calidad.

siciones internas que determine | unijversidad.

Técnicas en gestion documental
Técnicas de administracion

Conocimientos en lectoescritura
Conocimientos de herramientas tecnoldgicas en sistemas (Word, Excel, Power Point e Internet)

Conocimiento general de la normatividad aplicable a la dependencia donde se encuentre ubicado
Atencion y Servicio al Cliente.

COMUNES
* Orientacién a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia
o Compromiso con la org

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio

Relaciones interpersonales

-

Colaboracion _

Sattat fBad it

L SEsia Thde oo e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Grado 11: Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria.

Grado 18: Quince (15) meses de experiencia
laboral

Grado 18: Diploma de Bachiller.
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NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION: SECRETARIA EJECUTIVA
CODIGO: 4210
GRADO: 11,16 y 19
NUMERO DE CARGOS: 11 (1), 16 (4) Y 19 (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE. ,
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTA

PERSONAL A CARGO: __NO

Desarrollar las funciones secretariales en lo referente a la atencion al publico (personal y telefénicamente),
manejo de correspondencia, control de archivo y aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que
propicien el buen funcionamiento de la dependencia.

i i
ecibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia recibida y enviada a la
dependencia, informar sobre la misma a fin de darle una respuesta oportuna
2. Atender las llamadas telefénicas y entregar oportunamente los mensajes recibidos para cada
destinatario.
3. Llevary mantener el archivo de la dependencia en forma organizada y actualizada.
4. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de la oficina, al igual que la papeleria
y del aseo general de la Oficina.
5. Recibir, radicar, clasificar, tramitar y distribuir correspondencia a los empleados que conforman
dependencia.
6. Despachar oportunamente la correspondencia interna y externa expedida por ia dependencia y colaborar
con las actividades de mensajeria cuando sea requerida.
7. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad y reserva los documentos, asuntos o
conversaciones de caracter confidencial.
8. Manejar la agenda de su jefe inmediato y seleccionar los asuntos, citas y compromisos que deban
llevarse a su conocimiento. Recordar al jefe inmediato las citas programadas.
9. Clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, priorizar y presentarla al jefe de la dependencia
10. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes presentadas a la dependencia.
11. Disponer la oficina o sala de juntas para las reuniones programadas.
12. Citar y recordar verbal, por escrito o telefénicamente a reuniones programadas u ordenadas por su jefe
inmediato.
13. Proyectar los contratos, convenios y actos administrativos que suscriba el Vicerrector.
14. Proponer actividades novedosas y eficientes para mejorar los servicios administrativos prestados en el
area de desempefio al que ha sido asignado.
15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo al érea de desempefio.
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Normas técnicas para la organizacién de archivo

Normas ICONTEC para elaboracién de correspondencia e informes
Herramientas ofimaticas

Redaccién y ortografia

Sistemas de Gestion Calidad.

Relaciones Interpersonales

Etica

Tablas de retencién documental y procesos de archivistica en general.
Normas técnicas de calidad y MECI.

Relaciones humanas

Técnicas de archivo

TR s SRS g By B0 T RS B

T SR TR SRR
% i it SR

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados .
e Orientacidn al usuario y al ciudadano o
o Transparencia .

RN

i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Grado 11: Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion| Grado 11: Ninguna.
basica secundaria.

Grado 16: Cinco (5) meses de experiencia

Grado 16: Diploma de bachiller. laboral.
Grado19: Diploma de bachiller. Grado 19: Veinte (20) meses de experiencia
laboral.
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores publicos. Todos los servidores p_ubli_cos a
quienes se les aplica el Decreto 770 y 785 de 2005, deberan poseer y evidenciar las siguientes

competencias:

Competencia

Definicidon de la competencia

Conducta asociada

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cum

plir

los cCoMmpromisos
organizacionales con eficacia y

calidad.

« Cumple con oportunidad en
funcién de estandares. objetivos y
metas establecidas por la entidad,
las funciones que le son asignadas.
*» Asume la responsabilidad por
sus resultados.

+  Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar |os
riesgos.

. Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Dirigir las decisiones y acciones

+ Atiende y valora las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos en
general.

Considera las necesidades de los
usuarios al diseflar proyectos o
servicios.

Transparencia

los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién
garantizar el acceso a
informacién gubernamental.

y
la

a la satisfaccion de las
, ; Da respuesta oportuna a las
Ori L . necesidades e intereses de los . .
rientacién al usuario L necesidades de los usuarios de
. usuarios internos y externos, de . .
y al ciudadano . conformidad con el servicio que
conformidad con las .
i . ofrece la entidad.
responsabilidades publicas :
; . Establece diferentes canales de
asignadas a la entidad S .
comunicacién con el usuario para
conocer sus  necesidades vy
propuestas y responde a las
mismas.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
Proporciona  informaciéon  veraz,
Hacer uso responsable y claro de objetiva y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio
a cargo de la entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.
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| Ejecuta sus funciones con base en

| las normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacién del servicio.
Promueve las metas de fe
organizacidon y respeta sus normas.

, Alinear el propio comportamiento Antepone las necesidades de la
Compromiso con la

Organizacion

a las necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

organizacion a sus  propias
necesidades.
Apoya a la organizaciébn en

situaciones dificiles.

Liderazgo

Capacidad de coordinar vy

organizar eficazmente sus
equipos de trabajo,
proporcionando un adecuado

ambiente de trabajo, orientado y
dirigiendo a los demas para
motivarlos e inducirlos a que se
llegue a las metas y objetivos
planteados.

Trasciende y da el ejemplo a través
de su cumplimiento, ética y
compromiso.

E! lider contribuye en las ideas,
decisiones y actividades.

El toma la iniciativa, expresa ideas
creativas y da a todos |la
oportunidad de expresarse tomando
en consideracién sus puntos de
vista

Trabajo en equipo

L

Demuestra colaboracién e
integraciéon de manera activa para
la consecucién de objetivos
comunes con otras personas,
organizaciones o areas.

Capacidad de reconocer tanto en su
persona como en la de los demas
las debilidades, fortalezas y roles
que permiten trabajar de una mejor
manera para conseguir €l logro de
los objetivos que se pretenden, en
base a acciones con el resto de
personas.

ARTICULO TERCERO: EIl Coordinador del Grupo Gestion Desarrollo Humano (o quien haga sus veces)
entregara a los funcionarios copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientaciéon del empleado en el

cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO: Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segln donde
esté ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la coordinacién
Grupo de Gestion Desarrollo Humano.

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

ARTICULO QUINTO: Los requisitos especificos de estudio y de experiencia podran ser compensados de
acuerdo con la 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 demas disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las demas
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Valledupar, ] 6 ENE 2013

~ S izati

ENRIQUE ALFONSO MEZA DAZA
Rector
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ACUERDO N° 001
FECHA: 15 DE JUNIO DE 2016

“POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL. REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO DE
PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA SECCIONAL AGUACHICA DE
LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR”

El Consejo de Programas Académicos de la Seccional de
Aguachica de la Universidad Popular del Cesar,

CONSIDERANDO

Que, la Constitucion Politica de Colombia establece en su articulo 69 la
Autonomia Universitaria, y en concordancia con ello la Ley 30 de 1992 sefala en
su Articulo 3° que “El estado de conformidad con la Constitucion Politica de
Colombia y la presente Ley, garantiza la autonomia universitaria...” “Las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos...”
asi como tambien, en su articulo 28 instituye que se “... reconoce a las
universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos... definir y organizar
sus labores formativas, academicas... adoptar sus correspondientes regimenes, y
establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social
y de funcidn institucional.”.

Que, mediante Acuerdo 011 del 30 de marzo de 1999 modificado por el Acuerdo
019 del 11 de agosto de 2011 el Consejo Superior Universitario cre6 el consejo de
programas académicos.

Que, el Consejo de Programas Académicos es el maximo o6rgano colegiado de la
Seccional de Aguachica, sin embargo, no cuenta con un reglamento interno de
funcionamiento que le facilite el desarrollo de su labor de manera clara y armonica
con los procesos institucionales.

Que, mediante Acta N° 005 de marzo 04 de 2016 se estudio por parte del Consejo
de Programas Académicos el contenido del presente acuerdo.

Que, el Consejo Académico mediante oficio CA.012 de fecha 10 de mayo de 2016,
comunicé que estudio el proyecto de reglamento interno del Consejo de
Programas Académicos y acordd que este Ultimo érgano es competente para
expedir su reglamento.

Que, por lo antes expuesto, el Consejo de Programas Académicos,
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ACUERDA

Capitulo |
De las funciones del Consejo de Programas Académicos

ARTICULO PRIMERO: El Consejo de Programas Académicos es el maximo
organo colegiado de la Seccional de Aguachica, y sus funciones son las
siguientes:

a. Controlar el cumplimiento de los programas docentes, de investigacion y
extension adoptados por el Consejo Académico.

b. Aplicar el reglamento estudiantil dentro de lo de su competencia.

c. Supervisar la actividad del personal docente, y hacer cumplir los Estatutos y
Reglamentos en los aspectos que sean de su competencia.

d. Ejecutar aquellas decisiones que le asigne el Reglamento del Profesor
Universitario y el Reglamento Estudiantil.

e. Estudiar y decidir solicitudes de cancelacion de semestre.

f. Estudiar y decidir cancelacion de asignaturas por fuera de los términos
dispuesto para tal en el Calendario Académico en caso de fuerza mayor
debidamente comprobada, y de asignaturas que figuren en cero punto cero (0.0).
g. Estudiar y decidir el reporte de notas por parte de los docentes por fuera de los
términos dispuesto para tal en el Calendario Académico.

h. Estudiar y decidir transferencias internas. v

I. Estudiar y decidir solicitudes de ascenso de la categoria de profesor auxiliar a
asistente, y de la categoria asistente a la de asociado de los docentes catedraticos
y ocasionales. '

j. Estudiar y decidir sobre matriculas académicas o financieras por fuera de los
téerminos dispuesto para tal en el Calendario Académico.

k. Estudiar y decidir los vacacionales teéricos practicos, cursos dirigidos,
validaciones por suficiencia, solicitudes de recalificaciones, apertura de
asignaturas, presentacion de exdmenes y/o parciales extemporaneos.

I. Estudiar y decidir reintegro de estudiantes que hayan estado mas de dos
periodos consecutivos excluidos de la Universidad por no renovaciéon de matricula.
m. Estudiar y autorizar procesos de homologacion.

n. Estudiar y conceptuar ante el Consejo Académico el cumplimiento de requisitos
de quienes integran el listado de aspirantes a grado. La autorizacion del listado de
graduandos es competencia del Consejo Académico.

n. Estudiar y conceptuar ante el Consejo Académico la carga academica docente
y sus modificaciones en cada periodo académico. La aprobacion la carga
academica docente es competencia del Consejo Académico.
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o. Estudiar y conceptuar ante el Consejo Académico documentos maestros, y
cualquier otro documento de registro calificado. La aprobacion de dichos
documentos es competencia del Consejo Acadéemico.

p. Estudiar y decidir solicitud de grado por promedio.

gq. Estudiar y conceptuar ante el Consejo Académico cronograma de visitas
académicas, practicas, empresariales y curriculares. La aprobacion de las visitas
es competencia del Consejo Académico.

r. El Consejo de Programas Academicos ademds tendra las funciones que han
sido asignadas a los Consejos de Facultad en la Sede Central de la Universidad.
s. La demas decisiones académicas necesarias para el buen funcionamiento de
los programas que componen la oferta académica - de la Seccional de Aguachica
siempre que no sean competencia del Consejo Académico.

t. Las demas funciones que le sean asignadas por los reglamentos, estatutos y
delegaciones hechas por el Consejo Académico de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones.

, CAPITULO Il ,
DE LA CONFORMACION DEL CONSEJO DE PROGRAMAS ACADEMICOS

ARTICULO SEGUNDO: EI Consejo de Programas Academlcos de la Seccional de
Aguachica estara conformado asi:

a. El Vicerrector de la Seccional o su delegado quien lo presidira.

b. Un Secretario, delegado por la Vicerrector de la Seccional con voz y sin voto.
c. El Director Académico de la Seccional

d. El Director Administrativo y Financiero de la Seccional con voz y sin voto

e. El Jefe de la Oficina de investigacion de la Seccional

f. Los Coordinadores de los Programas Académicos de la Seccional

g. El Coordinador de Posgrados de la Seccional.

h. Un Representante de los Docentes de la Seccional.

i. Un Representante de los Estudiantes de la Seccional.

j- Un Representante de los Egresados de la Seccional.

k. El jefe de la Oficina de Registro y Control Académico de la Seccional con voz y
sin voto.

Paragrafo. El Representante de los Docentes, Estudiantes y Egresados seran

elegidos conforme al régimen electoral de la Universidad para un periodo
institucional de cuatro (4) afos.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO DE
PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA SECCIONAL AGUACHICA DE
LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR”

CAPITULO Il
DEL PRESIDENTE Y SECRETARIO DEL
CONSEJO DE PROGRAMAS ACADEMICOS

ARTICULO TERCERO. Presidente: Presidira las sesiones del Consejo de
Programas Académicos el Vicerrector General de la Seccional, quien podra
designar por escrito un miembro del 6rgano como delegado. La designacion la
radicara en la secretaria del Consejo de Programas Académicos.

Paragrafo Primero. En caso de ausencia del Presidente o su delegado, el
Consejo de Programas elegira un miembro como Presidente Ad Hoc.

Paragrafo Segundo. El Rector de la Universidad podra fungir como presidente del
Consejo de Programas Academicos.

ARTICULO CUARTO. Secretario: El Secretario del Consejo de Programas
Académicos sera designado de forma permanente de la planta global de la
Seccional de Aguachica mediante acto administrativo por parte del Vicerrector
General de la Seccional.

Paragrafo. En caso de ausencia del secretario, el Consejo de Programas elegira
un miembro como presidente Ad Hoc para la sesién correspondiente.

ARTICULO QUINTO. Funciones del Secretario: Son funciones del Secretario del
Consejo de Programas Académicos las siguientes: Recibir las peticiones y la
correspondencia del 6érgano, Recibir los recursos de ley incoados en contra de las
decisiones del organo, Elaborar y revisar las Actas de las sesiones ordinarias o
extraordinarios del Consejo de Programas Académicos y firmarlas conjuntamente
con el presidente de la respectiva sesion, Comunicar y notificar en los términos
legales las decisiones del Consejo de Programas Académicos, Citar a las
Sesiones ordinarias o extraordinarias seglin cronograma académico a peticion de
la Vicerrectoria o necesidades institucionales, Participar con voz pero sin voto en
las deliberaciones del Consejo de Programas Académicos, Conservar y custodiar
los archivos correspondientes al Consejo de Programas Académicos, Actas de
Grado Colectivas y libros de registro de Diplomas de la Seccional, proyectar actos
administrativos propios del organo, proyectar documentos de los procesos
disciplinarios que por competencia tenga que conocer el 6rgano, y las demas que
le sean asignadas por el Consejo de Programas Académicos segun la
competencia de este 6rgano y que correspondan a la naturaleza de su
dependencia.
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PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA SECCIONAL AGUACHICA DE
LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR”

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES Y EL QUORUM DEL CONSEJO DE PROGRAMAS
ACADEMICOS

ARTICULO SEXTO. Sesiones: El Consejo de Programas Académicos se reunira
ordinariamente cada quince (15) dias calendario, y extraordinariamente cuando el
presidente lo convoque. En las sesiones extraordinarias solamente se podran
tratar los temas para la cual fue convocada.

Paragrafo. El Consejo de Programas Academicos goza de derecho de preferencia
y prevalencia respecto de cualquier otra actividad, reunién, comité, etc. que se
conforme o realice en la Seccional de Aguachica.

ARTICULO SEPTIMO. Convocatoria: La convocatoria a sesiones se hara a
través de la secretaria del 6rgano, mediante comunicacion escrita dirigida a los
correos institucionales de cada uno de los integrantes del Consejo. La
comunicaciéon debera contener como minimo: Fecha, hora y sitio de la reunién, y
orden del dia a desarrollar que como minimo desarrollara lo siguiente: Verificacion
del quorum, lectura y aprobacion del acta anterior, lectura y decision de la
correspondencia o solicitudes, acciones de mejora, compromisos, proposiciones y
varios.

Paragrafo Primero. La citacion para sesion ordinaria debe hacerse con una
anticipacion no inferior a dos (2) dias al de su realizacion.

Paragrafo Segundo. En la citacion a sesiones extraordinarias se debera disponer
expresamente los temas a desarrollar y que motivan la realizacion de la misma.

ARTICULO OCTAVO. Asistencia: La asistencia de todos los miembros a las
sesiones del Consejo de Programas Académicos es de caracter obligatorio. La
inasistencia en forma injustificada a dos (2) o mas sesiones contintas o cuatro (4)
sesiones en un mismo periodo y/o semestre académico sera considerado como
una presunta falta disciplinaria y dara lugar a la respectiva investigacion, lo cual
sera comunicado por parte del Presidente de inmediato a la oficina de control
interno disciplinario. La inasistencia en forma injustificada de un miembro de
cualquiera de los estamentos universitarios (docentes, estudiantes y egresados) a
cuatro (4) o mas sesiones continuas o siete (7) o mas sesiones en cualquier

tiempo durante el respectivo periodo institucional sera considerada como dimision
al cargo.
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Paragrafo Primero. En las faltas absolutas o temporales de un miembro que
actle en representacion de cualquiera de los estamentos universitarios (docentes,
estudiantes y egresados), lo reemplazara la persona inscrita en la respectiva lista
en orden descendente conforme al régimen electoral de la Universidad, previo
certificacion de condiciones y requisitos ante la Secretaria del Tribunal de
Garantias Electorales.

Paragrafo Segundo. Son excusas que justifican las ausencias de los Consejeros
a las sesiones:

1. Caso fortuito o fuerza mayor

2. Incapacidad fisica debidamente comprobada

3. Cumplimiento de mision oficial en la misma fecha y horario de la
sesién.

ARTICULO NOVENO. Quorum: El Consejo de Programas Académicos podra
sesionar con la asistencia de la mayoria absoluta de sus integrantes con derecho
a voto, y sus decisiones se tomaran con la mayoria simple de los miembros
presentes con derecho a voto.

ARTICULO DECIMO. Derecho de Voto: Tendran derecho de voto: El Vicerrector
de la Seccional o su delegado, el Director Académico, el Jefe de la Oficina de
investigacion, los Coordinadores de los Programas Académicos, el Coordinador de
Posgrados, el Representante de los Docente, de los Estudiantes y de los
Egresados.

Paragrafo. En el caso de que un integrante con derecho a voto del Consejo de
Programas Académicos este a la vez encargado, delegado o asignado en otro
cargo con las mismas calidades en el mismo Cuerpo Colegiado, solo tendra
derecho a votar una vez y lo realizara con base en el cargo del cual es titular.

CAPITULO V
DE LAS SOLICITUDES, ACTAS Y DECISIONES DEL CONSEJO DE
PROGRAMAS ACADEMICOS

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Solicitudes: Los asuntos que se deseen
someter a consideracion del Consejo de Programas Académicos, deberan ser
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presentados ante la Secretaria del 6rgano en formato dispuesto para tal, y con 24
horas de antelacion a la sesidn en la que se estudiaran y decidiran.

Paragrafo Primero. Cuando una peticién no se acomparie de los documentos e
informaciones requeridos para el tramite, en el acto de recibo se debera indicar al
peticionario los que falten, si éste insiste en que se radique, asi se hara dejando
constancia de los requisitos o documentos faltantes.

Paragrafo Segundo. Las peticiones se presentaran al Consejo de Programas
Académicos por escrito, y en formato de presentacion de solicitudes estandarizado
para facilitar su diligenciamiento. En todo caso, los peticionarios no quedaran
impedidos para aportar o formular con su peticibn argumentos, pruebas o
documentos adicionales que los formularios no contemplen.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Decisiones: Las decisiones emanadas del
Consejo de Programas Acadéemicos se adoptaran y se contendran mediante Actas
o Acuerdos.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Las Actas: De lo actuado en cada sesién y
segun el desarrollo del orden del dia, se dejara constancia en el acta que se
elabore para tales efectos, la cual contendra como minimo: Lugar y fecha de la
sesion, hora de inicio y terminacion, asistentes, orden del dia, lectura y aprobacion
de actas anteriores, estudio y decision de las solicitudes radicas en secretaria
dentro del termino dispuesto, acciones de mejora y compromisos aprobados o
rechazados, proposiciones y demas asuntos tratados en la sesién, nombre del
presidente y secretario de la respectiva sesion.

Paragrafo primero. Las Actas deben ser aprobadas por el Consejo de Programas
Académicos en la sesion ordinaria siguiente a su realizacion. Las actas deben ser
enviadas por el secretario a los correos institucionales de los miembros con cinco
(5) dias de anticipacion a la sesion en la cual seran aprobadas, para que se
presenten observaciones y proposicion de correcciones por escrito ante la
Secretaria para ser sometidas a consideracién, o verbalmente en la sesiéon
respectiva.

ARTICULO DECIMO CUARTO. Los Acuerdos: El Consejo de Programas
Académicos en cumplimiento de sus funciones, podra expedir acuerdos para tratar
temas académicos de caracter general en la Seccional de Aguachica. Los
proyectos de acuerdo que se deben someter a consideracion del Consejo,
deberan ser presentados ante la Secretaria del 6rgano con una antelacién de tres
(3) dias a la convocatoria a sesiones, para ser enviados oportunamente a sus
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miembros por medio de correo electronico institucional, y quedaran a disposicion
de ellos para que soliciten a su costa se le expidan fotocopias.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Firma: Las Actas de las sesiones, y los acuerdos
aprobados por el Consejo de Programas Académicos, deben ser firmados por el
Presidente y el Secretario de la respectiva sesion.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Existencia y Validez de las Decisiones: Los
Acuerdos del Consejo de Programas Acadéemicos surtiran efectos juridicos a partir
de la fecha de su publicacion.

Las decisiones del Consejo de Programas Académicos tienen efectos juridicos
desde la fecha de la sesion en que se estudia y se decide el asunto.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Notificaciéon y Publicacion: Las decisiones del
Consejo de Programas Académicos se notificaran por el Secretario del organo
segun lo dispuesto en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y en las normas de la Universidad. Los Acuerdos
deberan ser publicados por el Secretario para su divulgacion dentro de los cinco
(5) dias siguientes a su aprobacion, en lugar visible de la secretaria del érgano o
de la Seccional. ~

Paragrafo. Ningin consejero podra publicar las decisiones adoptadas por el
Consejo de Programas Académicos antes de su publicacién o notificaciéon oficial.
Sin perjuicio de las sanciones disciplinarias, la violacién a esta prohibicion por
primera vez, sera sancionada con un llamado al orden, y en caso de reincidencia
se le sancionara con suspension del derecho a intervenir en los debates hasta por
dos (2) sesiones, sanciones que seran impuestas por el Presidente, y si fuera éste
quien incurriera en lo aca previsto, sera el Consejo quien impondra las sanciones.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. Comisiones Accidentales: El Consejo de
Programas Académicos podra integrar comisiones accidentales conformadas por
miembros del érgano, con el fin de preparar y presentar decisiones, emitir
concepto sobre un determinado asunto o presentar informe sobre una tematica de
competencia del Consejo de Programas Académicos.

CAPITULO VI
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES E INTERVENCIONES

ARTICULO DECIMO NOVENO. Duracion: Las sesiones del Consejo de
Programas Académicos tendran una duracién de hasta cuatro (4) horas a partir del
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momento de su iniciacion. La suspension o prorroga asi como la declaratoria de
sesidn permanente requiere de la aprobaciéon de la Corporacion.

ARTICULO VIGESIMO. Intervenciones: Para hacer uso de la palabra se requiere
que se haya solicitado previamente y se concedera en el orden cronoldgico en que
se solicitd a la presidencia del Consejo.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. Unidad tematica: Ningun Consejero podra
referirse a un tema diferente al que se encuentre en discusién y su
desconocimiento obligara al presidente del Consejo a llamar la atencion vy
suspender el derecho a continuar con la intervencion.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. Uso de la Palabra: Los Consejeros haran
uso de la palabra por una sola vez en la discusiéon de un tema con una extension
maxima de diez (10) minutos.

Paragrafo. El presidente del Consejo de Programas Académicos valorara la
importancia del debate y podra ampliar o reducir el tiempo de intervenciéon de los
consejeros.

ARTICULO VIGESIMO TERC‘ERO. Interpelaciones: En el uso de la palabra, los
consejeros solo podran ser interpelados para formularles preguntas o solicitarles
aclaraciones y precisiones sobre algun aspecto de su intervencion.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. Replica o Rectificacion: En el desarrollo del
debate, quien fuere contradicho en sus argumentos por otro u otros de los
intervinientes, tendrd derecho a replicar o rectificar por una sola vez y por un
tiempo maximo de cinco (5) minutos.

CAPITULO VII
DEL ORDEN EN LAS SESIONES

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. Orden: El Consejero que faltare al respeto
debido a la Corporacion o ultraje de palabras a alguno de sus miembros, le sera
impuesto por el Presidente del Consejo, segun la gravedad de las faltas, alguna de
las siguientes sanciones:

1. Llamada al orden
2. Suspension del ejercicio de la palabra
3. Suspension del derecho a intervenir en el resto del debate o sesién
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4. Suspension del derecho a intervenir en los debates del Consejo,
hasta por dos (2) sesiones, previa autorizacion de la plenaria del
Consejo de Programas Académicos.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. Dispositivos electronicos: Los Consejeros
deberan hacer uso racional de los dispositivos electronicos dentro de la sesion,
entiéendase celulares, computadores u otro equipo analogo; esto es, deben
abstenerse de hacer uso de los mismos en desarrollo de actividades distintas a las
que tienen que ver con las funciones del Consejo de Programas Académicos.

Paragrafo. Queda prohibido a los Consejeros en desarrollo de la sesién realizar o
responder llamadas telefénicas en el recinto de sesiones, salvo que medie
autorizacion por parte del presidente de la Corporacion. La violacidon de estas
prohibiciones, sera causal ‘de llamamiento al orden por parte del presidente del
Consejo Académico.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de
su aprobacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Aguachica, Cesar a los,

g
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