MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Seccichal de Aguachica
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA UNIWERSIDAD POPULAR
DEL CESAR - SECCIONAL DE AGUACHICA"

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD POFULAR DEL CESAR,
et ajerciclo de sus facultades legales y estatutarias v,

CONSIDERANDO:

Que, el adiculo B9 de la Constitucién Polltica de Colombia, reconoee en forma sxpresa |3
AUTONAME CoMo Una garantia para que s Universidades pueedan darse sus directivas v regirse
fof Sus propios estatutos de conformidad con & ey,

tduz la Ley 30 de 1552, por la cuat se crganiza la educacion superiar €n Colombia, reglamenta el
derecho censtitucional de la autonomia universitaria y en sus articulos 28 y 57, establece que las
Luniversidades tienen derecho a darse y medificar sus estatutos.

Auz. medanta el Acuerdos N° 011 de marzo 30 de 1888 v N* 029 del 05 de agosto de 2002
Consels Superior Universitario fid la estructura arganica de la Seccicnal de Aguachica de la
tiniversidad Popular del Cesar determinando sus dependencias.

Cue, mediant: Acuarda M™ 027 de Diciembre 97 de 2006 fundamentado en e Decrete 770 del 17
de Marzo de 2005, en el Decreto 2488 del 25 Julio de 2006, en of Decrew 2459 del 24 d= julio de
200G y en el Aticulo 20 del Acuerdo NY 001 del 22 de enera de 1984, o Consejo Superior
Universitario modifico la Planta Globalizada de Personal de la Saecichal de Aguachica de |3
Universidad Pooular del Cesar, eliminando de <lla el Nivel Ejecutva de los niveles jerérguicos de
emplaos, por lo que actualmente cuenta con los siguientes niveles jerdrmuicos de empleas: Aivel
Lireciivo, rival Frofesional, Nivel Técnico y Mivel Asisterncial

Quz, por medic de Acuerdo N° (56 del 28 de Septiembre de 2015 el Conseje Superior
Universitaria amplio en cuatro (4} empleos [a Planta Globalizada de Personal de la Seccional de
Aguachica de la Universidad Popular def Cesar: vy dispuso que el Bector mediants Resolucion
ajustarla 2i Manual Especifice de Funciones v Requigitos,

iUz la Universidad Popular dei Cesar %a madificada ¥ ajustade la romenclatura, jas escalas
sasiiales y 13 distribucion de los empleos de |a planta administrativa de @ Seccional de Aguachica
medienie 2 Acuerdo N° 004 dal 25 de Febrero de 2017, de contormidad con B nomenclatura y
grados estaplecidos en e Decrelo 2480 de 2008,

flue, mediante Acuerdo N° 004 del 28 de Febrero de 2017 se suprimioran los cargos de:

Insrucior del Nivel Técnico, Codigo 3070, Grade 4, vy de Cancuctor Mecanicn, Cadiga 4103,
Qraco 9.
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G2 COMG consecusncia de 1o anterior, e hace indispensable ajustar el Manual Especifico de
Furiciones y Campetencias laborales de la Universidad Popular del Cesar — Seccional Aguachica,
con @l fin de adecuar los cargos que han sido susceptibles de medificaciones v log cuaies no s
han adaptadoe al nivel de exigencia académica, exigencia de experiencia profasional, relacionada
o especifica y la responsabilidad profesional establesidas en =us nuevas escalas salariales,

{lue igualmente, en aras de la modernizacidn funcional de la Universidad, se hace necesario la
actualizacion y ajuste de |las funciones y requisites, conforme a la normatividad vigente.

Que  ss funcion del Rector cumplice ¥ hacer cumplir las normas legales, estatutarias vy
regiamentarias vigenies. asi como tambign, debe ejecutar las decisiones dei Conzejo Superior
Urnwersiiaric,

Que, =f Titulo 2 del Decrete Unico 1083 de 2015, “Esfatlece fas funciones y los requisitos
peiterales parg los emplcos pablicos de fos distinios niveles jerdrguicos do los organismos y
enudaoes dol orden acional v se divtan ofras disposiciones"”, consagra que para la determinacion
e Risciplinas academicas o profesiones a prever en 108 manuales especificos de funciones v de
competencias laborales, es necesario tener 2n cuenta la agrupacion de éstas conforme a la
clazificacion delerminada en los nicleos basicos del conocimmento definidos en ol Sistemna
Macional de Infarmacian de la Educacidn Superior —SNIES.

Gue, el Titelo 2 del Decreto Unico reglamentaric 1082 de 2015, establece las funciones ¥
requisitcs genedales para las entidades del arden nacional, incluides los entes universitarios
autenomaos y saiala en su capitula B Ariculo 2.2.2.6.1 que la adopoicn, adician, medificacion o
actuziizacion del manual especificn se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
arganismo 0 entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en &l presente Titulo,

{ue. el mismo Decrete en su arficule 22262 estableca el contenido minimo del Manual
Czpecfico de Funciones y de Compeatencias Laborales.

Que adicionalments el Acuerdo N* 004 del 28 de Febrem de 2017 emanado del Cansajo suparior
Uriversdarios, &n su articule décime, faculta al Rector para sjusiar 2l Manyal especifico de
Tuncianes v fequisitos para incluir los cambios de nomenclatura establecidos por el Decrete 24589
de 20048

Gz 2l Sefior Rector mediante Acta 002 de 2017 confammo un 2quipe de trabaio para que realice
el proyecto de ajuste al Manual especifico de funcicnes v de competencias labarales, eslablecidos
rmediante Acuerdo N7 304 de 2017 emanado del Cansejo Superior bniversitario.

[uz 2l equipo de trabajo designade para que iealice €l proyecto de ajusts al Manual especifico de
funcionss v de competencias lahorales de [a Universidad Popular del Cesar, adelznta los astudios
de qus trata ef anticule 2.2.2.5.1 del referide Decreto.
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faiue, segun lo dispueste en todag las normas antes indicadas, los emplzos que integran la Planta
dz Peisonal de la Administracién de la Universidad Popular del Cesar de la Seccional de

Aguachica, son los siguientes:

No. ' - i

CARGOS Benomlinacién del Cargo Eﬁdigu_Gradn_
_NIVEL DIRECTIVG __ - o
1 | WICERRECTOR L | Boso 13
2 _ DIRECTOR . Q00 0g
DIRECTOR DE ESCLUELA, O DE |
& INSTITUTO, O CENTRO O JEFE DE | 0085 0z
DEPARTAMENTO DE UNIVERSIDAD a
B TOTAL NIVEL - _
NIVEL PROFESIONAL o
E PROFESIONAL ESPECIALIZADC 2028 1 14
2 | PROFESIONALUNNVERSITARIC _  _ . 3044 | [
8 FROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 G
5 FROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 03
15 | _ TOTALNNVEL = _
NIVEL TECNICO . L .
1 AMNALISTA DE SISTEMAS 3003 15
i 1 TECNIGD 3100 14
3 | TECMICO 3100 13
\___ 1 . TECNICDO OPERATIVO 3152 10
B i TGTAL NIVEL
MIVEL ASISTENCIAL -
! 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVD _ 4044 18
3 AUXILIAR ADMNISTRATIVO ___ 4044 11
B 2 SECRETARIA EJECUTIVA 4178 19
3 4 SECRETARIAEJECUTIVA T a1TE 18
K SECRETARIA EJECUTIVA a178 11
.o 1m TOTAL NIVEL _
| a8 TOTAL CARGOS PLANTA DE PERSONAL SEGCIONAL AGUACHIGA

Cuz en merito de lo anteriar, &l Rector de [a Universidad Popular del Cesar,

RESLELVE

ARTICULD PRIMERD: Ajustar =f Manual Espacifico de Funciohes y de Competencias Labarales
para los emplecs que confotman la Planta Global de Perscnal Admiristrativo de la Universidad
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Popular del Cesar- Seccional Aguachica fijada, mediante Acuerc N‘_ 004 Ide _El:l*l‘r'. cuyas
funciones deberdn ser cumplidas par los servidores con critetio de aficiencia y eficacia en orden al
logio de la misian, abjstivos y funciones que la Ley y los reglamentes le sefialan, asl:

LABORALES

e X" O =
i e - N I P il

e

DE CDMFE!AE’

B] i e

DIRECTIVO

_ VICERRECTCR DE UNIVERSIDAD
_ CODIGO: CQ0EC ] —
GRADO: 13 —
_NUMERO DE CARGOS. + _Uniza i1} i N o
DERENDENCIA: VJCERRECTORIA GEMERAL SECCIONAL AGUAGHICA
CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR DE UNIVERSIDAD ) _ ;
PEHEDNAA C_H.GG: .y 1 SI - = n it by SIS ; . T ) ™ _-\.1- o T I
g PN MR i

Bajo la direccicn del Rector. planear. organizar, dirigic v controlas |2z aciividades propias de su
dependencia verficanda el cumplimiento de los objstivos frazados. Proooner a la alta direccion
univorzitaria pelificas y estrategias de desarrol'o segdn el area de su espsciglidad a o da apoyar &l
deszrrolly de las actividades bdsicas de la institucien Actuar siguiendo los crincipios de servicio a la
acanerico, desarrollands inisiativa y liderazgo para permitir la excelencia o1 las actividades academicas,
. acrin.etrakwas ¢ de investigacion que le s2an encomendadas.

1.Crganizar, soordinar v arientar la prestacion de los servicios propios 2e 2. ViceTecioria a tir de garantizar el
cJamplrisnio de & migian y l2s cojeivos de ia Universidad.

£.Confiouir a la ‘crmiulacion de las pollticas generales sobre aspectos especificos de su drea v velar por sy
comectz aclicacidn an la Universicad

2.Goslonar la corsetuoln de recursos financieros adicionalss para & desarralle ca los programasg vy
provecics de su drea y promoaver su realizacian con otras entidades tante de! sector olblics corme privados
racionsles e intemacionales.

&Nemr or ia orgarizaciéa, direcsiér, v cortral de las funcicres de g8 disdaias deocendens as adscritas & su
T Micerracioria. :
3. Participar en Ja zlaboracidn dal Flan de Dezanollo da la Universidad v presentar 'as racomendaciones para

a8 elacic-on d2l mismo en ias dreas afines con s eseecrlidad.
B Fva'ua’ el desenpefio y logre o objstivos de las distitas dependencias a su camn y presentar les'

respectivos informes af Ractor u orgenas directivoz da la Universidad cuando estos Io requieran. i
7 Fresidir o agigtir a los Comités o Conssjes qua en funcidn de su camo le coresgcrda v er aquelios qua pﬂrl

delegacion expresa de autoridad competents e corresponda actuar.

B.Asesorar & los Consejos Supsrior y Asadermicg v al Rector en 1o relagionado cor l2s poilticas propias de sy

Vicomactoriy,

Q.Expedli:li' I::-s_. actos admiristrativos ue sean necesarics para garamtizar el buan funcionamiarto de sy
desendeneiy

0. Paticipar en la elaboracién del Presupussic anual de Ingresos, gasms e varsicnzs de fa Unwersidaﬂ
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creroviandn su relacion con los linsamentos del Flan de Desamolio de la Uriversidad.
“1.Estadiar log provectos de =u area ¥ someternos a congideracion de las respectivas instancias.

“2.Preside coordingr y supenvisar el funcionamisnto da los comités gue e sean a5ignados er razon de su i
cargo.

13 FPromover agque:las agtividades que permitan una proyvecoicn extema de las adlivieades de la "u"II:'E!r"EI:t{:Irlal
redianta |a aplizacion y'o divulgacion de resultados.

14 Las dermnas que se sefalen en los actos administratives que axpidan los Cangejos Superior y Acadérm.ca, ey
Rector’a v los organisrmos gubemameantaes.

" —a

1.'*'-E-IE- ra IEI rectnna an la fﬂrr‘l'lulaﬁ G dE! las p-::-lltlc:as unwersrtar as En asuntns admlr‘lstratr'ms y

financieros.

2 Dirigtir, Coordinar y contrelar la adminigtracion de los recursos humanos de 2 Universidad.

4 Dinigir, contrelar y coordinar las actividades presupuestales v tinancisraz de la irstifucion de
co-forridac con las disposiciones sobre la materia.

4.Czordinar con la oficing de Plareacion y Desarrollo Universitaro la presaracion de' orovecto snual del
[N IN-Ty

207 v seordinar as achvidades relacionadas cor la prestacidn de los wzr cios adm niztrativos de la
Usiversidad.

%.Propender por la aficients adminiztracion de los recursos fizicos de la Institugicn v welas por su
mantznimisnto y seguridad.

7.Prestar apoyo logistice 2 los programas acadeémicos vy desarrclla comunitato que ofezca la
imEtitoicn.

8.Proponer a la reclorfa mesarismos v estrategias para la consecucian da nuevos recurses financieros
fus permitan &l mejeramiento d= los pragramas y servicios de g Universidzsd.

#.Cocrdinar con la oficina de Planasacidn y Desarrolle Universitasio v Iz de infomatica v s'stermas fa
apicacion ¢ implementasdn dz la sistematizacion requenda er @l arca adminigirativa v demds
depencenicias.

10N elar por la correcta aplicacion de oe sisterias de clasificacién remuneramen registro, capacitacian y
oiglesiar personal.

11.Coondiner fas actividades de adguisicionss v almacenamiento vy suministro da ‘02 elamentos
necesaros para 2l normal Runsicnamiento de |a universidad, !

12 Prozentar informes pericdicos scbre el desarrolla de sus actividades v su autoeva-uason,

1% Sstablecer normas y criterioe que parmitan mecarar y ohtener un sdlid2 deszarrelo de la investigacion,
la =atenszicn v educacian confingada en fa Seccional en condiciones de competitividad naciona. &
interrazional.

14.Crear e impulsar sistemas de informacion 2e la actividad Investigativa de la Univarsidad v de sug
docantas investigadoras.

1h.Cangiizar esiverzos que permitan vincular a la comunidad univarsitaria con 2l sistema naconal de la
clienuid y tecnologia y lograr un major accass a las recursns fimancienss sxternocs o la seccional.

TEFropiciar mocanismos Cendientes g la whoulacidén dé ruevos dozentz cen mayer informacien y
dizposiciar tara la irvestigacidn en le Saccicnai.

. tr.Crear lag condiciones necesafias pars la conformacion y congolidacian de log gripos da lavesligasion

: Extensidn v Educacion Cortinuada de la cultura de proyectes v de -as linsas de investigaoion que

| _pas billen la implantacion del procesa de investigacion de la Universidad.
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‘8. Esmhlgoer estratzgias que s& oiienten a maximizar s recursos de (A actividad investigative y de
exterzidn en la Seccional =n lineas de inveatigacion y sxtensién prioritarias.

“5.Asiztir a la Rectaria an la formulacian de .as politicas universitarias sobre asuntos académicos.

20¢.Dirigir, controfar, asesorar cogrdinar v evalyar los procesos Académico — Adminigtrativa que
conforman 2 area asademisa de la secciohal,

21.Fomentar el de=arroile de procesos origntados &l majoramients permanente d= la calidad y eficiencia
de o8 programas ¥ s2nvicing que offece [a Seccicnal.

22 Nelar por el cumglimienta de los Acuerdos v Disposiciones que emanan del Conzejo Supenor del
Ceoresjo Acadamics, sobre los asuntoes de docancia, de investigacion v da ediensisn,

22.0rertar a 198 programas en los procssos de disefio. adecuacidén desgrole v evallacidn curicuiar de
liz5 diferentes programas acagemicas.

24, Caordinar y orientar la evaluacion permanente de log sistemas v estrategias empieadas en =l pracess
fle esefanza — aprendizaje.

25.Crigntar y coardinar los procesos da admisicn, registre y contror académics.

28.Coordinar y supervisar [ns programas e asesoffa y de servicie ous ias dependencias dz=l arss
academicy prestan & la comunidad.

27 Asistr a los Conselos, Comités, Jun:as ¥ reuniones gue correspanda.

28.Coordinar la elaboracién e mplementadidn cel plan de accidr anual ce las dependencias de su dreg
acorgde ¢on el Plan de Desarrollo instituoional, Bl presupuesto v [as funcicnes de la misma.

29 Sunenvisar la adquisician del material siblingrafico.

30Melar per la permanente actualizacion de las funciones asignadas a sodes Ios cargos de sU Area en
coord:nacion con la Jefatura de Recurzos Haomanos.

21.Las demas gue |l 2ean 2signadas v coirespondan a la naturaleza de |s deperdencia.

. ﬁdmlnlﬁtracmn unwersﬂ::arla
. Liserfos curricutares.
. Mormatividad de la educacian superior.

. Serencia.

o __Hdrnmmtra-::lcf:n de personal
it TR E1ENCIAS coMPO IR LES SR i N
CDMUMEE o FOR NIVEL .JEHAHGUICO
o Orie~tacion a fesultadss. + Liderazge
+ Jnedtacion al ususrio y al ciadadans. | = Planaagién.
« Transparen::a + Toma de decisiones. -
« Compromise cos 1a arganizacion. Cix Direcriéh y desatrollo d2 personal,
'+ Conacimiento del entorno. )
- Pensamrenm eatratéucn analmcn
MRS e Vi REQURSH SRR ESTI0 Y EXT S S ol
FORMACION ACA DE MICA EKFE FE'.IENIC.':IA
Ttala pofesional -Treinta w seis (36) mases de experiencia en el gercicio de
funcionas d¢a diregsidn en gl sector plblico o privads, v
Tidlz de Postgrade en 12 modalidad de
gspatizlizacian. -Trainta v Geis [38) maosss de experencia académica
_ univarsitatia, o faber sido Rector Vicerreetor o Decano en

T
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" propiedad derants un lapsa de al mencz doce (121 masss,
haber contribuide al degarrolo de la cuitura  mediante
publicaciones cientificas tscricas v humanisticas, L _I

R

n

_Universidad Popular del Cesar,

. Ser ciddadanc colombians en gjercicio,

ko tenar szncionee dieciplinarias o penal vinente

Mo estar en adad de retiro Forzego

Moo haber side condensdo pznalments salve por delitos pollticss o cupesog, O sancionado
dizzp iraramerte con destitucian, ni excluido del ejercicio de 5u piofesian.

Mo esidr inourso en inhabilidades & incompatibilidades esteolecides &n la Ley o 2n los Estatutos de= (8
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NvEL ' DIRECTIVG

) DENOMINAGCION: DIREI;TDR BE UNMNERSIDAD
CODIGD: ... ._DboEo___ __
GRADO; OB L
NUMERO DE CARGOS :  [Oos (7

DIRECZION ADMIMISTRATIVA ¥ FINANGIERA -
DIRECCION ATADEMIGA

. : VICERRECTOR CE URIVEREIDAD SECCIONAL
CARGO JEFE INMEDIATO: AGLACHICA

DERSIDNAL .ﬂl. EAFEGC:I =]

DEPENDENCIA:

* Adrinistrar 'as flr:th-'ldddaa Dmplas de su dependenma IZIE at:u&n:lc:- (auly Ia L&}- r:-::nn Ia n-::-rmatl'-.-'ldaﬁ Tlermna. mn
log objetivos, pelticas, esrafegias administrativas, académicas y d2 deszarrollo trazadss por las directivas
_ un'h-Er*;-l‘.af' as, haci=nda EfEIE! ria El usc} -::-E Iﬂs rel::u (505 BSignados.
- N R FRAEEELRCIONES ESE AR
F’"c:rr' aver la |mage.-'| dE' Ia Instltu non BnTe Ia comunidad Lniversitana,
i 2 Coabaze en |os planes. programas, politicas v estrategias trazadas por gz Directivas de la Universicad,
toadministoar |5 Direccion 2 su camgo 2o los reclsos asiahados.
it Fropcner a las direciivas universitarias plares, programas, objefivos, polis c2s ¢ estratag.as de desamollo
de |z Direccion a su cargo v de los servicizs que presta a la comunidad univesitaria. !
4. Dis=far programas de atencion integral en la prestacién de los servizios, sigeiencs para elo los
l=arienics que ai respecto defing la direcoian univarsitania.
2. Patizipar es los diferentes corités o comisianes por designacion de as norvas interras o por delegacisn
otorgada por autoridad competente de la insttucion
=3 Liderar v chsefar matodes y procedimienécs e permitan gjecatar |e5 polticas y narmas emanadas de las
dirgcdives ges |3 Universidad v de éstos Comités.
Proparer proyectas y canvenios gon instituciones de reconcaido prestigio gus generen 2l desarvllo de la
O reccié .
B, tidesary participar en programas de coordinacién con lag dependeacias v ;s programas de la Secoional, |
asl como con otras institucicres, con el fin de dar respuesta a las inguietudes v eolicititdes de la comunidad
unwersifara, en el sentido de medorar ia caliday de= los servicios y propiciar 'a maor Jtilracion Je los fecursos
asigiados.
8 Elborar pauias, onenfaciores ¥ planes da trabajo de las programas bajo s2 responsabildad.
il Estaclecer, Coordinar, con'rolar ¥ evaluar la aplicacion de ios procedimientos acministrativos a su sargo
para |5 dptima progtacion del servicio,
13 Creary martensr actualizade =l sistema de infororacion de la Direceidn _
12, Ezoutar las demas funcienes gue le asignen el Vicemsctor de I3 Secoonal v las demnds sutoridades ;
Lniversitariaz
13, Prozamtar semestralmente on Plan de Trabajo para e desempefic de sus funciones v un Informe de
Gesvan sobte |os resuliados obtenidos, o= cuales seran evaluades por su |ste inmedisto 2 por Cuerpos
Colegiacos cus se designen para elle.
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1. Dmg|r y soordinsr |a Fc}rrnula-:;lé-n y elabnra-::mn da EFDQTEIH‘IEE ) pmye-::tns entrateglccls 'equenqus p-::r 2
administrac:on de |s Seccicnal. para la slaboracion de planes ¢e desarroho anivarsitario.

2 FPaticipar en i@ fomulacieén del Flan de Cesarolle de la Sectional. &n o aeniente a8 programas v
estrategizs qlobales dasde perspectivas del desamolle de las politicas de |a institucizn.

3. Hacar las respectivas evaliaciones adminfetrativas y financieras necesarias gue =ean compaetencia de |3
diraccion,; lo migmo que 18 elaporacion de los indicadares socingsonaimicos.

d Promover v ad=antar estudios necesarios pasa determninar g sotencd econdmice v las vanfajas
ooinpsraseas de la Seccional, con el ohjsto de formalar politicas adecusnas o= sesarmoilo regional.

S Crienizr al personal %&cnice adscrite & 18 seccional @n la femulacian de obictivoe gua hagan wigble el
degarro Iz da la administracidn, integrandn [a: distirtas politicas sectoriales forntuadas por [az distintas

dependancing cparativas,

T Coordinar y corntrolar los movimiertos de (a3 aprapiacionss presupusstaes y o concerniente @ la
Ejecucidn presupuestal.

8. Certro:ar la inclusion y manejo de la infarmacidn financiara qua se orging de (2 e ecucion prasupuestal.

2. Elaboras, an coordinacidn con el jgfe de |a seccion de presupuesto 0o 1s Universidad Popular del Cesar.
ins prgyesing de modificaciones presuplestales ¥ el plan anualizede de czjz para ser presartades al
GEIN 1G] L,

13, Pat.cipar en el dizefio, nplemantacidn v coardinacidn de pollticas soore cofinanciasion, sptimizasién
ds o2 recursos e la Seccional.

1. Atender, prosonsr € mplantar pelitices, scbre el desarrollo organizacioral del Recurse Humano
Administrgiivo v Docentes de la Beccicnai.

2. Coprilinar con las diferentes depsndencias [a preparacion del presupussto d= ingresocs, gasios £ inversion.

12, Ceordinar y supenvisar las evaluadiones periddicas al perseral v '3 aciugizacion de los manuaes

descritog ds funciones a nivel de cargo,

23, DOirgiry controlar la actaalizacion permansnte d= las hojas de vida y estad sticas correzpardientes dal

Mecurso lHuomarg de 13 Seccional.

14. Eecutar los srocedimientos de ingre=os y promocién dal personal de la Saccioral

15, Cocrdinar la elaboracién v certifizacion de réminas da acuedd con ias rovedades que exista en el
periodo 8 liauidar.

16.  Didgir, coordinar y contnlar fas agtividades contables de acuerdo a las normas que |a regu-an.

17, Melar porgue |03 registros contables de operaciones financieras que registre la seccional, se efactien
SOTToIEMISN S,

16 Coorciner con 'as diferentes dependeacias al suministro de kg inferrasian que requiere =l s.stema
| cortable.

i 18, SBuvinistrar informacidn sontable fiable ¥ oportuna que revele |2 situazion Fnanciera, econdmica y
sacizl do la secaional.

200 Ajustar log eatados financigros ¥ recomendar los ajustes necesarios.

21, Preparar la informacién cancemiente a la ajpcucién prasupuesta! mostranco la variscidr. sjsreends el
GOntrol que permiza conocer el superavit o déficit presupuestat.

2. dotificar eobre log vencimientoz de compromispe por Acreadores vanos o deadorss.

22, Enviar a la oficina da& Plangagidn universitarns copia de los estados finzncieros cada vez gue =e
Eroduzcan.

24 Levar los libros de caja, bancos v demas libros de coniabilidad necesarios.

3. Proparar las infermes a que sstan obligados los entes Pablicos {Balance General, Estado de situacién

0
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“oe antividades y d= flujo de recursos fizicos njunetarinz]. - Soosiond

z anizar v contiolar el recaudo de los ingresos d2 (@ weccianal. _ _
é? E:igramustr!,r efectuar ¥ cantroiar ¢l pago ag |as obligacicnas gue produce .a Segcional cairg noMming,
suzrtas, transferancias, deuda pablica v todas |las demas drdenss con cargo _al lgscro nadion al. _ !
26, Llevar el registro de log movimisntes de log ingrescs y egresos digrics v produsi los informes
~prasanos como balgtines, lioros auxiliares etc, _ _ _

=8 Cocrdinar la slaboracian e implamentacion del plan de accian anual de ias dgpendenclas d= 5u area
acorde con of Plan de Deearrallo ingtiiuc.onal, el presupuasto y las funciones oe la misma.

30, Preparar ¢l Plan anual de compras de la depende neiE & 2U cavgo en |.I§|E fochas estip:laga P ;II-::.

31, Mensjar las Cuentas Bascarias de acaerds a lo estipulado an corvenios, contrato cempramisos y olras
realamentaciones sdoptadas por la Univarzidad Popuiar del Cesar.

3% Clakorar las cuentas de cobro de a5 deudas a favar de la Secoional. . o
%3, Cocrdinar los estudics tendientes a tesnificar los procedimigntos administrativos y metodos de trabajos
de los prograras de inducoion para et personal que ingrese a la Universidad. _ o

32, Crasificar sequn grada de escolatidad v experencia al persona: agmin slrative de la Imstilucian en la
Seccional, v segln resuitado selicitar su promaocién ascenso reclasifizacion o CapAntas in. -
35 Walorizar yio cuantifica'a carga academica docente de cada patindo academico. _

36, Las demas funcicnes que le sean asignedas por |3 actorioed competente, l3s que resiba por
delenacitin o agignacién y aquellas irherentes a las que desarrolia la depsndencia.

1.Gumplr y hacer cumzlir en la Seccional (9% actos emanados del Conssjo Superior Universitario, del
Consejo Académico y del Corzsjo de Prograrras Adadémicns.
2 Dirigi v cottrpear gl fancicnamiana académico de la Secciona! de acaerdo con 128 planes y reglamentos
de la Unversidad, asesorada por &) Cansejo de Programas Academicoz.
3. Imfermar al Vicerrectkor sobre |8 marcha de los programas e pregrads de la Ssccional.
4. Fresartar oportunamente a laz autoridadses competentes un proyecte de oregLpussta para las actividades
acadanmicas Ge la seccional y un plan da actividades docentas. investizativa v de extersiar.
o Preserlar snte el Consejo de prograTas de la Seccional el provacts ce Plan de Desansllo Asaddmicn v
d:rigir sU ejecucian.
G.Presertar al ConEgjo academice las sugerencias y recomeandaciches ca la Seccinaal, referente al
celendaric academica, programas de Mvasfigacidn vy extansidn y en general Sosne 138 aspectos que imcidan
para 13 krena manccha da la seccional,
7.Delegar er direcciones de depamamerts o coordinacicnes de programa mediante un acts administrative
lzs funsiorizs gue le sean objsto de delegasion legal y estatutaria. .
5.2ugeric a Vicorractor de la seccienal las sancicres disciplicarias gque 1@ cormesponda spiicar a los
docentes sor disposicidn e los reglamentcs de la Uriversidad Pepular de! Cesar,
8. Superasar ¥ coordnar 1a accigen del personal académic v estudiart! ds la =seccional.

10.  Fstudiar y analizar l2 creacidr, modificacién y supresidn de programas académicos y planes de
sztudins y presentar las recsomendaconzs pertinentes.

1. Disefiar, desarroilar y evalizar programas de educacion pemanerte v o farmal,

12. Colaborar con fa Direcoidr Administrativa v Financfara an |3 laboraczisn de los planes de Spearralln
¥ dormds proyectos.

13, Velar por 12 aslcacién de ns Estatutos Genarales de |z Universidad v zpicar los prevedimientos

adrinislratvos ¥ normas que regulan a dotentes v estudiantes.

11
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14. Asesorar a |a Vicerrestoria General de la Seccional en ta seeccien del personal docente orevia
corgllta can ¢l Consejo de Programas Académicos.
149 Velar porgue las tareas de invastigacidn y da extansiin del personsl adscrito 8 su depsndencis se
cumplan.
16. Estudiar las nagesidades dal perscnal planta fisica, detacién ge |la ziclioteca demas elarnenios
necesanios para &l funcionamiente de la seccienal y prezentar las solicitudes corres pondientes,
17. Cesarallar v formular poiiticas sobre renavacion curricular.
18 Evaluar los resutados y el impacto de tos pregramas y senvicio propios de la Secsional.

1%, Coorginar y disefiar pragramas de capacitacion dirigidos a los docentes, directvos vy perzonal
acriinistrativo da la Institciin.

20 Profrover v asesorar las investigaciones e innovacionas con las famds unidades de la institucidn

con base en 108 recursos existentes.

21. Fropender por el estimule &t espiffu invesligativa en les programas de |a secoional. _

22, Frocurar vy mantenst Un smbisnte propicio para el desarrolio de la investigacion v de log!

investigadoras.

23, Dessarrollar junto con 1as instituciones nacionales g intemacionales proyects de investigacidn en
| tehcordancia con las lineas de investigacién prefijadas,

24, Fromower v araaniza’ la capacitacion de los investigadores en la formuocacidn, elaboracidn de

proyscics.

23, Dirigir y ¢oordinar las actividadss cientificas y tecnologicas en la Univorsidad.

2. Fomertart y divalgar ics estudics de cardcter invastigative realizads en v par 1a Universidas.

£7. Verificar 2 cumplimienta de los sequizitos minimos sobre proyvestes ¢ programas de exiension y
gruzacian continuada que exige la Lniversidad,

28, Presentar al Vicsrrector de |a seccional las necesidades del wecdrse humanno y financiens gue
eztinceh necesarias para el mejoramiente de las actividades de extensian y educadiin
#d wncrdinar |a elaboracion & implemantacidn del plan de accion ancal de |las dependancias de su @rea
azeorde con el Pian de Desarrollp insttucional 2l presupueste y las funcicnes de 12 misma.
20 Frepayar & Plan anual de compras de ia dependencia a su cargo en las fachas aztipulada para 2l o
31 Sestiohal 2| intercambio v adguisicidn del material bibliografico relacoaade con ls temdatica de
EXlensicn ¥ &l tacidn continuada con entidades piblicas y privadas.
g2 Promover laz actividades de extension y educacion sontinuada mediante la argzanizacion de
gEmMinarics mesas redondas. confersncias, talleres etc.
33 vlevar v controlar mediante coniablidad separada fos progaamss de extension v educacion
cohlinuads oue 22 desamollen en da Universidad.
a4, Tresentar infonmes periddicos a 1a Vicaerraciora de la seccional sobre el c2sarrollc de [as actividades
de extersian v educacién cartiruada
3. Crgar y menovar les cornicgllng segun formacion v atender la pertinencia y el entorno regicna .
3E. Coordinar, reglarmentar v sistematizar al ‘gual que los progranas de pregrade, a2 matriculas,
cLrriciles, horariog y demas.
37 Apavar y mantensr a la Division de Investigacisn y Extensian en las liveas de investigacian v de
Lary Cias.

- 38 &llernar, conceptuar opiniones con entidadez pares, 2obre currfculps, modalidadas, avanoss

i iecn.cos v tecrologicos y demds para mantener 2l estado de perfecsionamien v actualizaciér conceptual.
24, Las demss que le sean asignadas acorde con la naturaleza de la cependeancia.

BincES
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T Administracien universitaria.
= Morratividad e |3 educacién superior.
« Hersnsig.

1
I
1
1
LT .-‘-‘-.::I minis: Fﬂ.I:“._Il'_':-I'I ae persn:unal

.-"'\- ":ﬁ&’ﬁ% " -\._ w,

| S COMUNES

Qreniacian 2 resultados.

"SGR NIVEL JERARQUICO

- Liderazg_n_ o

«  Oinigntacion al usuaria v al ciudadana,

» Planeacion.

»  Transparenci o » Tomade d-amsmnes ) o

«  ompromiso con 15 oG anlza:::nf:-n _____ o Direccion y desarro'lo e pe rsamn al .
»_ Lligergzgo. 's  Comdtniants del entcmo. ]
¢ Trabaje er Equmﬂ Ly F‘Eﬂsamlenm est.a -.:ln:.-::- y analltlw

Ce e LR R “ﬂlm@Tﬂﬂﬂmﬁ | R : AR B

o FDE‘.MAEIDN ACADEMICA EKPEHIENE‘IA L |

- TiLlo prefesional, |
- Tiwle d= posigrado en la  madalidad -::IE| - Treinta y dos {32 mases de experiencia:

aspecializacidn
- Tarata Profesiona: en los casos requenidos por la
cbeg

| profasional relacicrada.
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NIVEL. U DIRECTIVD

DENOMINACION: ' _° DHREETOR DEPARTAMEMTO DE UMWERSIDAD
cODIGD: 0095
_ GRADD: 0z
NUMERG DE CARGOS: _BEIS (6} N
DEPENDENCIA: ____ DEPARTAMENTC DONDE SE UBHILE
CAREC JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE UNMWEZE!DAD

FLRE'DNFU A CAHGD _ Sl

L,'Ilngl. . DDDFdIr"EF .. pla"Lear u:urgamz:ar y contratar Ios planes '_..f prcye::ms acadé iGos *j admlnlstratlms dEI
Frograma académice para cumplic con las metas v objetivos institucienales, con eficienc.a y =fectividad.

. persaral admon.strativo del Programa Académico. asigrar y evaluar sy trabajo.

Poen 0% clrriculos.
© 14 Qyganizar, Cisigi v eupersisar 13 ensefanza de los conccimientos cientFicas, v velar par la aplicacidn de

estudiantes vinollagdes,

1. Crgarizas, availar ;.r tra-'rnar I::-s prnjfe::mﬁ dﬁ m*.restlgat:lt}n prﬁordn*as g ﬂ-nseﬁawa Y axtensidn
urnivergitaria dei departamanty o programa avademice. y someksrlos s consicerac on del Conssje de
Frogamas AcadeTicos.

2. Regponger aree 2l Vicerrector Gereral de Beccional, Director Académicn vy Ceoasgjs de Programas
Acvzdemizes por la 2uena marcha dal programa académics,

2. Asignar oz programas de frabajo y saigas asadémicas B os dooeniss det prosrama académice y vigilar su
esircty currplimiznto.

A Detzrrynzr y justificar ante 2l Viearrzctor Ganeral de Seccional y Diresior Azzddrize las 1zcesidades de
persenal docente de! Frograma &cademica.

5. Eva:Liar 2n primer teiming las activedaces académicas del personal dacenie ¥ racomencar lae acciones a
que Nk 2nz lLgar.

B Daterminar y justificar ante =l Vicsrrector General de Seccional y Director Acacamicn las necesidadas del

7. Determinar y [usificar ante el Vicerresior General de Sescional v Direcior Académico las necesidaces de
materizles y equipas de! Programa Asademico.

5. Presentar ante e Directsr Academico un informe =emestral evalusiive de las asvidades del Programa
Académicn,

2. Pariticar con voz v voro er las deliberasones del Consejo de Programas Acacémicos de la Seccional.

10, Atender y coosdinar la prestacide de servicios docentes v de @sesoriaz 2 \os orogramas acadérmisos
2ue @si lo reguieran.

1. Coocrcinar cen el gentro de ayudas y medios educativos la prodacsion, adaptacidr v =dcidn de los
matzriales od.catvos,

12, Soondingt |y prestacian de los servicios de labarataifos, talleres y practizas.

13. Estudiar y proponar al Director Académica las modifizaciones, cambica o supresicnes a qua haya lugar

la meiodclogia y 3l procesn d2 ehaefianza-aprendizaje.
15 Geoordinar las aclividades academicas. investigativas y de extension de ios profezores adscritos y

14
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‘. Eiaoorar |la programascian de conferencias, semingrios, semanas ‘vestizativae Y demas actividades
acadarmicas. cientifcaz y de extension, en coordinacion de g Diregcgn Académica, Cocrdinacion de
IMvest gacion de la &eccional.

7. Coordinar con la Direcgion Académica la renovacion de lcs plares de estudice, contenidos de
azignaturas, modificaciongs y aclualizacignes, y gresentarles ante al Comiie Curdcular,

‘A, Ewaluar los resultados y 2l impacto de los programas v Servicios gl programa academico

19, Presentar Informes periodices &l Director Académico sobre el desarralio d2 sus actividades.

0. Liderar el proceso de renovacion del Reqgistro Calificedo del programa académice, asi como tambisn, el -
procesa de obtencidn da la acreditacién gor alta calidad del mismo.

21, Las demaz que lB asighe = Vicerreotor General de Seccional, Dirsctos Académica, & Congsjo de
Frogramas Académisos v los reglamentos d= |a Universidad.

22, Las remads funciones fue & sean asignadas por |3 asutorided competents, @3 cue reciba por
delegacion o asignacion y agqueellas infierentes a las que desanalla 1a depandancia.

Dl e ﬁ 2k il QMO I:‘;i'_:; L
Momaiividad de 13 educacidn sipeior.
Acrediz2cidn grogramas da educacidn sUperion,
Administracién unmversitaria v corricular.
Mormmat-vidad inteng
Sizwems Intecradn da Gestidn d2 Calidad
Admlnlstr:aclnn dEl ;-.:-Ersunal

|.|.'|.

RS ENCIALES,. : © iy

BES :ur.buh‘u.d m

~ COMUNES R POR NiVEL JERARQUICO
s Drigntacion a resultados o « Lidarazgo
« Crientacion al uswana vy al siudadano '+ Planeacion
= Transgareancia o e Toma de decisionss
* _ Compromsn o la organizasion v Dirgccion y desarrolla de persanal

s Pengamicrln astratégica v analites
o o . l:r:lncuzl"r'lentn deln_r'-tnrﬂﬂ o
_.__._“,x.,ll"mllir L MLGE : i ESTU I 3 E SO IR
FCR MACIDM ACADEMICA E}I\F' ERIENEIA
- Departamento de Ciencias Adminiztrativas: Titulo
crofagsional 2n disciplina académica d2l niclen bisico da
| Conacimiensa = Adminigtracion, Contaduria, Ecaromia v
- afines.

- Tituln d& Posgrado

* Tarjeta Profagionz| an los casos requendos por la Ley.
- Dieciggiz {131 megce: da  axperiencia
- Bepartamenta  de  Cienclas  Contables:  Thule - prolesionzl relacionada.
profesional en discipling academica del racled bisies de,
conocimiznte & Adminstracion. Contaduria, Economia ;.I,
afinee.
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- decplina académica del nicles basico de conocimisnta an:

- Abimentos v Afinas, Inganiesia Ambiental. Sanitaria y Aftnes
-y Afines

- Tizulz de Pasgrado

. = Departsmenic de 3Sistemas e [nformatica; THulo

* Tarpeta Profesional 2n ins casos requerndos por la Ley.

= Departamento de Economia: Tituio praofesicnal en
Adrmin strasion, Contaduria, Economia y &lines.

- Titulo de Posgrade

* Tarjeta Profesional en s ¢asos requetides porla Ley,

- Dgpartaments de Ciencias Ambientales y Sanitarias:

Tituy profesional en discipline acadeémica del nocleo
basice de conccimisnte an: Ingenietrla  Agroindustrial,

* Tarjeta Profesiona! en los casos requeridos por la Ley.

proesianal er disciplina académica del micles basico de
conaocimiento en: Ingenieria e Sistemas, Telamafica y
Afings, Ingenieria  Elactrénica, Telecomunicagiones vy
Afines.

- Titulo de Fosgrado
* Taqgsta Profesional en loe cagos raquaridos por la Ley.

= Departamentos de Ciencias Agro-Industriales: THulp
profesional en discipling scadémica del ndoleo basico de
conocimiente en: Ingemieria Agroindustrial, Alimentas v
Afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitaria v Afines v Afinas.

" - Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

[T

Lol T
v

Mmoo ':'lq

Jdcpnca pdmay
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T R T e

|| ; - I__ _-__ - . H - FF: FE: o R

— _DEHt;q!l'llE_;:lﬁF o T T PROFESIONAL ESPECIALIZADD ]
Fo— — “cepGo. ___ _ _ .l *¥® . — — — — -
- GRABOD: = __ 3
[~ 77 _ NUMERQ DE CARGOS: _ T Trest3 ——— —
— T DEPENDENCIA: DOMDESEUBIQUE i
GCARGO JEFE INMED:ATO: ' _l_ QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DF: ]
| PERSONAL A CARGD: NO _

E-E;.;ﬂ} Wl- -. H .

: Py =5 T . :
F:. uiﬁ’g‘t £ Eg' i =R FRR - L R v
I aphcar conocimientos. principios y técnicas propios de su fomacién prafesicnal con &l obj s
apoyn &r e arsa de sU desarmpefo gue permita |a adecuads aplicacion te 83 nﬂrmgls yp e
| vi'gantes: la fermulacion v desatrollo de nuUsvos procedimientos adminigtratives  Wo a;al_ EI‘HIG?-IS a_lw_ tDt'
realizecién de esrudios o frabajos propios de sU Cargo, CON el fin ge lograr los objedvos alministra Wos, |
académ tos & investigaives de la Universidad. _
! i T O Mot o N - Bl R
CETEUREEE 8 IV E N DM S
© 1. Paomopar en ia fomuolacion,
intems oe U coripetentiz. .
2. Cocrdingr, promovat v participar en los estudios ¢ investigaciones que temiitan mejorar |a prestacion da
los =ondcios a s cargo y el oportune carplimienta de los planes, programas y proyeotos, agl coma la
ajecucién y Utilizgeién dpliima de los recurses dispanibles,

disedc, oganizacion, gj@cucion ¥ conrol de plares y crogramas def drea !

3. Acrinisirar, coctrolar v evaluas el desarralo da les programae, provectos v las activ dades propias de!
gdiied.

4 Proponsr = imolartar procasos, procedinientos, médos & rSYUMENOS BOLANSTS pars mejarar la
prestaciin o los seqvicios & aug camo.

. rroyectar, desarollar y recomendar las acciones que deban adopmarse cava e lago oz los ohjstives Va5
me.as prosuestas. - .

%, Esudiar, evaluar v concepiuar zobre las materias de cam
abzolver consLlias de aciesrdn con las politicas institucinnales.

7 E_u_:uc d:nar v roalizar E'I.E-’[udlﬂws & INv25tinaciones tendientes al fogre de Ios objetuns, Flanaz y programas o
. 15 enadad y PrEparar los informes fespectivas, de acwerdo con las iNStrUCCiones recibiogs ' ©
8 L3z demds que es sean asrgnadas por '

autoridad competants. de acierca o i 3 4 fi
¥ '8 netura’eza del empleg O 7 A de desempafio

petencia del arza irtera dz desempsfo ¥

I
. !{*] Las tareas, actividades, o procesos especificos gua ¢! funcionari

ubicado, serin establecidas y notificagas jefe | i
. ¢ por ascrite por su jefe |
| Srepo de Gestion Desamrolla Humano. g :

=

" Organzaciar: def E
Pcllticas pablicasz

| * Normas fue rigsn la administracis
vt Mormstividad instiucional

n pubiica y la Education Sugerior,
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+  Conocimientos da la educacitn supa-‘lur
= Conocimianty eh plangacidn, procesas v procedimisntos

. Congcimisnta det estomo socio-=condmico, cultural y politico
. Plan=acion estratégica.

* Gnnﬂclmlentns &n n::-fm.é*n:.a

T COMUNES

Drientgg:_i-:’:-iﬁ a rasultaos
+Lnentacién al usuario y al ciudadang

F"D FE'. MI"u"I': L JE FEAI'JLH co

Experticia pmfpsm ral

Conocimienta dei entorng

Transparghcis
Eumprnmlsn mn Ia Dran.zal:lnn

- FD RMACION A{:ADEMICA

Iniciativa

Construccion de relaciones

E:-:PER:EM::IA —

- T ile g fesional en discipling academica «et ndclen
basico de Conasimignto en: Educacian,
Bibliotecoingia, Ctros de Ciencias Sociales  y
Flumanas, Ciencia Folltica, Relaciones
Imterracionales, Comuonicacidn Social Penodizmo v
Asnss, Derecho v Afines, Psicologia, Sociologia,

Traba:a Hecal y Afnes, Administracicn, Confaduria

Plolics, Escromia, Arquitectura y Afnes. Ingenieria

S Angisingusirizi,  Alimantos v Afnes,  Ingenieria

Arabienial, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemadtica v Afines,  Ingenieria Electrdvica,
Telecemuricaciores y Afines, Ingenietla Industrial y
Afires.

- Titala de  postgrado cen a2 modalidad  de
gapecaalizacion.

- Tarjeta profesional en los casos reguerides par la
ey,

- Trece (13 meses do axpadencia profesicnal
relacionada.
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THIVEL:

T PROFESISHA L

_DEMNOMINACION: PROFESIONAL LUNIVERSITARIC
CODIGO: B
GRADO: 03
_ HUMERS DE CARGOS. CINCD ()
_ . Wo.DE PERSONAL
UE.P:NI'%IFNEIA - CARGO DEL JI_E_1=_I':'__I£~JEH_E__DIAT’-‘-' ' CARGOS A CARGO
DIRECCION ADMINISTRATMA ¥ ‘ .
FINANGIERA DRECTORDEUMNERSIDA - NO() 10
GRLIFC DE ADMESIOMN.
REGISTRO Y SONTROL DIRECTOR DE UNIVERSIDAD LINC i) (s
ACADEMIGD _ N
. CMJIEM EJERZA LA SURERVISION
DCMDE SE L!E.IEEL.IE DIRECTA TRES () RO

Aplicar ,.cr‘lm:lmlentchs principios tecn.t:as propios de T fc:-rmac:lun prufeslu al eyl el nbjetn de brindar
apoyc en = area de su desempeno qua permita la adecuada aplicacian de las normss v procedimientos
vigentes, la Zormulacidn v degamaoille de nuevos precedimientos administratives wo académicos asi come la
' reslizacicn d= estuding o trabajos propios d2 su carge, con 2l fin de legrar loe ohistivos admiristratives,
; sn:ade mlms £ lnuesh i V5 de Ia Unwersu:lad
‘!. F'artI':lunar e i3 fﬂrw ula".mn -::lsﬂﬁn ::rgan.zamdn ene::umér‘- y ':I:urr[ral :Ie 3|Ez"-EE Y prngramas u:lel area’
ntarme de 51 conrpeisncia.
2. Coordingr, eramover y participar en los estudios & investigaciones qua permiras mejorar la prestacién de
los gericios @ su cargo y el oportuno cumplimianto de los planes, pocamas y provectas, asl come |a
BlzLzcn y utilizacion dptina de los recursos disponibles.
3. AdminisTar, conirclar y evaluar gl desarollo de los programas, provesos v las actividades prapias del
ar=a.
4. Prenoner e implantar procesos, orecedimientos, metodos @ insfumening eduarides pera mejorar 3
prestzc.an o2 los SANVICIOE & U Canid.
5. Proyedatar desamoilar v récornendar las acciones que deban adoptarse mas o leoro de los chjstivos v [as
| MAEE Pmolestas.
6. Esludiar. evaluar y concepaar =obre las materas de competencia del drea intema de desernpeds, v
absolvar consultas de acusrdo con fas politicas institucionales,
*  Cocrdnar v realizar estudios & irvesligaciones tandientes =l lngro de og chjetves, pianes y programas
dz |4 =ntidad y preparar log informes respactives, de acuerdo son las instruccionss recibidas.
g. Las demds que les sean asigradas por autoridad compekents, de acuerds con =l drea de desempefio
v & naturaleza dal ampies.
{"} Las iareas, actividadas, o procesos especifisos que el funcionaric deba desarrollar segun donde
esté ubicado, seran establechdas v notificadas por escrite por su_jefe inmedizto con copia a la
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I coordinacion Grupe de Gesiicn Desarrolly Humano.

[3 1. Recopiar, 1abular, procasar y siskematizar |3 estadielica de la universidad

elabaracion de olanes y proyectos. _
2 Participar eﬁ la elaboracién del plan de desarrollo de 2 Secooral tamanda camo pardmeins el

ini i irecks iorales.
programa de la administracion y las direcinces nacio s . . -
% Recolactar, clasificar y publicat la informacian estadistica basica requerida para 12 elaboracien el

‘ wlar de desarralle de los Seccianales y demas estudios que se realizen a traves ¢e @3 divisienes.

4 Particpar eq la actuaizacion el banoo de dates en matera de infoTnacicn estadistica para el
saqusritients de la adiministracion y ottog organismos pubiicos y prived 22,

5. Elaborar e: anuaria estadistico ae ta universidad.

3. Manzener ac:ualizado y clasificads los datos para que resutte ge fac/l acceso a 'os Usuarios.

¥ Coadhyrsar con las divizsiones de las dependencias €l fluje de la infermacior: zecesavia para curnplir
con 1as tareas o acciones que demande (& universidad.

& Pacwioar en la implantacion de sistermas de evaluacion perigdica de: curmnplimiento el plan de
desarrollo de la Seccional.

9. Analizar, proyectar, perfeaonat ¥ racomeandar las acciones que deban adoptarss para 2l logro de los
ghjstivos v las matas de 1as dependencias.

12, Participar en el disefic, organizacion, coordinacion, &stution ¥ cortral o log planes, programas y
provectos de las dependencias.

Abeniver consullas sobre las matedas de competencia de la dependeasa, de acusrds con las
dizpesiciones v 'as potiticas instifusonales.

11. Freoarar y presantar [0z informe: Scbre 'as acidvidades desarrclladas, con la otortunidad g
perindicidad requerida,
: 12. Pasisioar =n |3 wenbficacion, jormulacion v evaluacian econémica, financiers, tecnica y =ocial & los
I proyecios de nversion.
12. Far~icioar cn la adminigtracidn y martenimients da’ sistema de informacidn schre log prodgramas vy
proyesios de |l Seccional
e Radcar estudiar, y prosesar los proyectos que se reciban en la direcciés generands 105 fistados de
progremas ¥ proyecios de cada sector gue sinvan comg bage parg =l proceso de presupuesto y
programacion de [as invarsiones,
15 Dperar y mentatsn &l sistera de informacion con el que =& sigbora 2 plan operative anual de
iMErEinnes, !
16. Operar el sistema de informacion para ¢l ssguimients y evaluacion de .as irversones del plan de'
dosa~glla de @ Seccional.
_ 17. Partizipar en el establecimierto de los procedimientos que garantiven |z ubFzacitn d=l banco de
i Droyactos como herramieatas de apoyo al proceso de plangacién v programacin de !as inversionas y
svaluacicn de |3 gesticén gubernarnantal.
18, Participar an la formulacion, convaniencia, viabilidad téonica Yy esondrica de 05 oroyectas 8 nolur en
gl kanca de pravesta.
18 F'amcimar E.;r_1 & procesa tecnico con la ciasificacién da los proyvectos ingcritse en al banca de prnj,reﬂc:-l
quUe regUiaran financiacidn. !
ED. Fartuipar en ef dieefio, orientar y dirigir la estrategia de capacitacion v as’stencia técniza sobre el
banss de programas y provectos. J
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2+ Las demas funciones asgnadas por b superiar inmediato de acuerdo a la naturaleza del cargo.

GEEI: ﬂr‘l H rna na. I

L |

«  Proyerios da Capacitacicn y Planes de Mejoramigma g
« FProgramas de incentivos '
« Culiura crganizacional
'a  Manejc y desarrolle de sistemas ds irfernacién v bases de datos
|2 Servicio al clien:e
R G T R SRR T S T

m:mn LFMEE T F'DR NWEL. JE quumc

Crrimatacion a resiiltados o Experticia pmfeslu ral )

Crientacidn al usuario y a8 ciudacano Conosimighta el entarng .

Iransparsncia i Construccion da relaciones N

O e mIss GOn Ia arg _|Inigiativa

ERRRIERCTA il }?ﬁ,mm

EIPEHIENCEA

' FnRMAcrﬂM AChDEMICA T

—_———— P T - - —

- = it a profesional en d.sclplma acadeémica del nocleg

oHgica de ORI mignis 20 Cdusasitn,
Bicliotecologia, Otros de  Cienciaa ScooiEles
Humanas, Ciencia Peolitica, Relacionas

Internacicrmes, Comunizacidn Social, Pericdisma y
Afines. Derecho v Afines, Psicologia, Socinlogla, :
Tracaio Snsa y Afines Administracion, Contaduria !
Pukliza, Ecovomia, Arguitectura v Afines. Ingenieria| - Seis (5] messs de experiercia  profesional i
Agraindustrizl,  Alimenios vy Afines,  Ingenieria | relacionada.

Armpiental. Sanitaria y Afines, [Ingenisrfa de Sistemas,
Telematica v Afines, Ingemeria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
&fines.

- Tarjaeta profesional gr los casos regquernidos por 13
&y,

Aplln:ar I:Dn-::cmlentns prlnclpl-::s Y t&c:rucas propios de su fnrmamnn ::-r::fesmnal con &l -:Z.'-I:IjE:tE- de brindar
apoyo en el aréa de 20 desampeio 4ue permita la adacuada aplicacion de |35 normas y procedimisntos
vigentas, [a fommulacion v desarrallo de nuevas procedimientss admenistiativos y'o asadémicos asl cemo la
realizacivn de estuding 9 {rabajes propios de su carga, con el fin de logrer o3 objetivos administrativos,

acacnmlcns & mmatratw-:rs e Ia Unwemudad

.|'

F“%r'i‘ -::IL-ﬂr -""I la ":.‘-I'T'Iu|dCIGﬁ u:i.senn -::rganlzal:mn EjE'uJGIGI'l' ¥ mrrtr:-l de lane:- :.' prﬂgramaa de! area
rterns 492 su compeiencid.
2 Coordingr, prorover y participar en los estudios e investigaciones que semmitan meiorar 13 prastacion da |

.
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los z2nvicios 4 =u cargo y el oportunc cumplimiento de los planes, programas v proyscstos. a8 como IEl
giocucion y utilzachsn dptima da los recursos dispenibles.

3 Adrinistrar, contralar ¥ evaluar ef desarnella de Ios programas, proyectos v a2 actividlaces propias del
arsa.

£  [roponer = imolantar procesos, procedimientos, métodoz & instrementos regueridos para majorar Ia;
orestacién da los senigios a sU cargn !
3. Proyactar, desarrollar y recomendar [as acciones que deban adoptarse para 2l ogro de 02 objetivos v s
Matas propusstas.

&. Estudiar, evaluar v conceptuar scbre las materias de competencia del drea intema de dssempen, ;.'-
akaclver consultas de acuerdo con las paliticas institucicnales, '
7. Coordinar v realizar estudios & investigacienes tendientas al logre dg Ios ohjstivog, planes y programas
de la entidad v preparar los informes respectives. de asusnda con [as instruccionss recibidas.

d. Las dernds que les sean asignadas por autorided competente, de acuerdo con el area de desempsiio
y |2 naturaleza del emplea.

"'.-5’._“.5' EM* L T _ [ 1 T BT

Fzalizar lai InE.I:FII'JEIEIﬂ de Iu:us a5 plr-a ntes y Iegallzar l= '.rln-:ulacl-::-n EIE gsirdiantes ala vniversicad.
&. Procesar vy llevar registros actuatizados del rendimienta académice de los estudiantes y vialar por la
aplicacion da las conespondisntes medidas de seguidad en a8 regislios v aches,
3. Tramitar lag solicitudes presentadas por los estudiantss para su treslsan, de acuerdo & las
regla mentacionas vigentes v aprobadas, por 1as instancias o dependencias respectivas.
4. Elaborar, analizar y prezentar, a la direccian Académica y demas dependencias compatantes los.
informes esladisticns y recemendacinongs :
oo Dl oy oorganizar e sistema general de prusbas de admiswn. de scwedo 4 l@ reglementacicn
wigernls, I
@, Ewvaiusr [as pruebas de agmizicn en coordinacion can el comité respactivo confarme a los sistamas
preestablecidcs.
7. Elaoorar pautas sohre requisitos de admisidn Ge alumnos e instruir & los aspiranies sobire (o misma,

t B Efactuar [as matriculss v llevar los regatres correspondientes, de acusrdo 8 los procedimientos

| establesidos.

%, Lisvar @ fichza académ:ca IZIE cada eztudiante segln modelo Gua s E'u:i-;:.phE

10, E.alzorar las cerificaciones gua sa soliciten v expadidas de acuacds & sistama vigeris

11, Sendir da cuarda de la intearidad v supremacia del reglamenta esiudiantl, =n ios estrishas  precisos

1&rmings e su articuladn.

1%. Disefar y sameter @ aprobacion modelos de carnés coma sisterna de identifcacidn del 2lumno.

13. Fublicar y cormunicar [oe regultados da las pruskas de admision al igual cus la de 125 notas.

14. Eva.uar los resultades @ impactos de 105 programas ¥ servicics propios de |z dependencia.

15 Divulgar & informan sobre [os dfersntes sroc2eos academicts de la insttucidn.

15. Las dends que |2 sean asignadas v correspondan a la naturalera de la dependencia.

4

¢ Dlse’m ¥ Elal:uc:ra.clc:-n dTa s::ufh.r.lare
»  Manso ds lBngugjes d= programacion
|

Manejo v Disefin de redes
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v Gigtemas Inegrales de gescion
te Marneje de Plataformas acad&micas
‘u Eam-:n: al GllEhtE‘

CoMUNES "POR NIVEL JEHARQUICG
»  Orentacion a resultados « FExperticia profesionsl
»  Qfgentasion al usuario v al ciudadane 1w Conocimianto del antorno
__® _Tranzparencia » {onstruccién ds relaciores
C::m rurms-::- cor la org amz:an:lnn Inl-::latw:a

. ) ck L DT EREELL i R A o B '. el
B FDRMAGIGN A.GADEMIEA EXPERIENCIA
- Thole profesonal en discipling acanamica da nigleo
basico  de Sonoaiarta gr: Edicacidn,
Eblictecoogia, Ciros de  Ciencias  Sociales v
| Huranas, Ciencia Folitica, Relaciones
Inzerracionadles, Zomunicacion Seociai, Periodisme y
Afines, Derscho y Afines, Psicologla, Sociclogia,
Trzbao Sooial y Afines, Adminstracidn, Contaduiz
FPoolica, Economia, Arguitectura y Afines. Ingenierda| - Seis (B} messs do eeperiencia  profesional
Ageoinausitial,  Alimentos vy Afines,  Ingeniera| relacionada.
Arbisntal. Saritariz y ARnes, Ingenieria de Sistemas,
c Telematica v Afines,  Ingenierfa  Elactrdnica,
Telecomuricaciores y Afines, Inganierla Industrial v
Afires.

- Tarieta profagional en los casos requeridos por 3

Hz-llf‘ar mn&“lmler‘lms pr'lnclp-lcﬁ W técmnas prapios de =u Jc:-rmam-::-n pr‘nfﬂslcna' con al nhjetu de brlndar

apoys en el ameq de sy desempeio que permita la adecuada aplicacidn de las normas ¢ prosedimientos

vigertes, @ formulacicn v desamollo de nuevos procedimiantos administratives e académices asi coma la

realizaciih dz estudios o trabajos propios de su cargo, con el fin da lograr ‘os okjetivos administrativos,
| académuos e investigativos de la Universidad.

[Foeitid bkl V. DESCRIBE AR N 7 5

© Parlicizar en 1a tormulazicn, cizefo, urganlzac:lén E]EI'_‘..JCIIfm y contro de plar-eb y prngramas. del area
e na de sy compeiencs.

2 Coosrdingr, promover y participar en log estudios e investigaciones qua serritas mejurar la prestacidn de
los s2v ooy @ su cargo y el oportuno cumnplimiento de los planes, pocaramas y provectos, ==l come la
gjas.cidn v utilizacion dptinna de los recursos dizponibles.
3. Adriinisirar, contrelar y E'..-'EIlLIEIF al desamllu de 1o programas, proyschss v las actividades propias del
ares.

23
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o — . Tarumentbs fequeridos para mejerar ka
4. Eroponer e implantar procesas, procedimiertos, métodas @ erumenins requenidos para mej - la

i ; reiciog 4 su carga. bietivos v a8
| grﬁ;srg;‘c;rmi? Igz::m'.la: y recammendar las acciones qué deban adoptarsa para el logra de los 04 !

matas propuestas. . _
| 6. Estudiar, evaluar y concepilar sobre las materes de sornpatenc

apsolver coreuitas da gcuerdo con [as pnl_itin;a_s inaﬁtuciapalea.
| 7 Coordinar y realizar estudios o investigaclones tandentes
de | entidad v preparar los informes respectivos, de aclerds -::u:nnt
& Las demds que les sean asignadas pof autoridad competentie,

v @ ratlraieza del empleo.

2 del ares intema de gesempeno, Y

al logro de log objetivos, plarss ¥ proaramas
L instUCCIoNGS recibidas. i
de acuerdo con el area de desempanc

i*} Las taroaz, actividades, o procesoad espocificos que ol ﬁmv:innarin_dehg desarrcllar s&gun_dnm::e
este uhlc.adu: seran establecidas y notificadas per esctlto por su jefe inmediato con copia a la
coordinaclén Grupe da Gestién Dasarrollo Hum

1 v =z :.: " ] 120 .- Fadeiriaul .. H': .

-,
eyt

+ Gestion Harmana

»  Proyectos de Capaciacion y Planes de Mgjoramiento |
#  Programas de incentivos

« (lrtura arganizacional

a Maneio v desarrallc de sistenas de informsodn v hases de datos

» _Benvicio & cliente

R X s L ERETPIRES T e T R @
:[ % COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
! »  Drigntacion a resutados _ » Expeficia profesicnal T |
! w  Ohriantas on @ uswario v al cisdadans » {Conotimients del entorng T
.+ Trahsparencia _ o+ Construccion de relacicras .~
2+ Dompromiso sun |a organizacién * Inicigtiva _ T T

| o5 i - il R e
_ FORMACION ACADEMICA
+ vilulo profesional en discisling scadémica del

Y

I'II:'ICI.-E'IZ:I fdsico de conpcimiento en: Educacian, I
Biblmtzcologia. Cttos de Ciencias Scoigles v
I Humanas, Cichaa Politica, Rclaziones

Jnte_r_nacim:alss: Cerunicacian Social, Pericdismn

W Ar:nr_:rﬁ, Derecho v Afines, Psicologia, Sociclegia

Trabajn Soclaly Alnes, Administragian, Comeaduria |

F'ul:.llqa,_ Econocmia.  Arguitectura ¥ Atnes!. Seis (B mesze  de

FHQEHIE.'!EI Adroindustrial. - Alimenics v Afines, relacionas T

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines. Inoeniera | .

de Sisr;lhas. Telemitica y  Afinas, Ingenierral

. Electrdrica,  Telecomunicariones ¥ Afines
Ingerizria Industrlal y Afines. |

BADEMSNGiE  rcrofzsiong

- T T 1
| - -anemn profasicnal en los

-
{ - ——— _ _
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_DENOMINACION:

o ROFESITAL

PEROFESIONAL UMNIVERSITARIO

COGE; 2044 . :
. GRADG: _ 08 _ |
NUMERC DE CARGOS: NUEWE 18] — |
' . ] Ho. DE | PERSONAL
DEPENCENCIA GARGO DEL JEFE INMEDIATO CARGOS | ACARGO
. [SERVICIOS GENERALES ' DIRECTOR DE UNIVERSIDAD UNG (1} N :
| "MICERREGTORIA GENERAL DE |, ., |
LA SECCIONAL | VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD LIND (1 NG
'RECURSOS BIELIOGRAFIGOS ¥ - .

_DOCUMENTALES DIRECTOR DE UNWEHQE.T"-"J;? ] UNF'}: (13 | M o
.":'-.LMF.':_:EN E INVENTARID DIRECTOR DE UNINVERSIDAD LMD (1] M
BIENESTAR UNIVERSITARIO | DIRECTOR DE UNIVERSIDAD i UNO[; | NG

CHAHEM EJERAA LA SUPERWISION - -, v
DONCE SE URKIUE iy CLATRO (4] NG

Lpiicar D::-nnmmlentcb pNRGipios v técmcas pl‘l?.:-pl-'js de &l fnrmamnﬁn FJI‘GfE'E nnal con -sl Db_lEtD de br ndar ap-:wn
&h gl aréd de su desempefio que pemita la adecuzda aplicacién de las normasz v procedimientos vigentes, la
' formutacion v desarrallo de nuevos procedimientos administratives we agadémicos asi como 3 realizagsion de
astudios o lrabajos propies de su Sargo, con el fin de legrar los objetves admiristk-ativos  academicos &
vestizativos de la Lniversicdad.

. i "BESCRIRGION DEIFENCIgE )

_ -g,l Ll Rt
| Parfo e &h 3 formula it disena, u::-g.:mlzan::mn -EjEﬂLIGII.‘.Ir'I y GDI'II.FU' dz Jl’l"l%:ﬁ
ifrerna da iy cormpeieniE.
2. Cacriinar, promover y paticipar en los estudios e investigaciones que pemitan mejorar la prestacien de
los seivicios @ su cargo Y el oportune curplimiente de los planes, programas v oprovectos, ag! como I3
gjecucicn y Jtilizscidn dptirma de 102 recursas disponiblas.
A Adrinigtrar, controlar y evaluar &f desarmllo de los programas, proyecios v [3s actividad=s propias del area. |
4. Proponer g implartar procesos, procedimientos, metodes £ insturnentos requeridos para mejorar la.
pras asiinde los serdoos 5 50 came.
. Proyectsr, gesarrcllar y recomendar las acciones que deban adoptarse pars ©f iogao de ine objativos v las
M eids propoestas.
4. Estudiar. evaluar y conceptuar sobre las matedias de competencia del areg interra ¢z desempefio. y
sbeolver consulias de acuerdo con 1as politicas instiluionales.
7. Coordinar ¥ realizar esludios & fnvesigacionss tendientes al [agra de 193 objstives. planes y programas de
@ atidad ¢ preparar |os inforres respeclyos, de acuends eon 185 instrucciones recibidss.

I & Las demds que les sean asignadas por dutoridad compeente, de acuerde con el drea de cesempeio y

26
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Iz neturalezs del amplac.

{*) Las tareas, actividades, 0 procesos especificos gue el funcionaric deha desarrollar segin donde
este ubicado, seran establecidas y notificadas por escrte por su jefe inmadiate con copia a la
¢oordinacion Grupo de Gestidn Dezamrallo Humano.,

F‘rugramar dlﬂg r, cuntrﬂlar ',n.f evaluar Ias acn-.-:dades dE mant&nlmlerﬂn asec '.rlgllanc:la adqursn:mn dE
2qUipns v elemeéntca necesarios para £ funcianamiente de la Entldad. kajo corpepios de eficiencia.
opatunidad v economia.
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2. Aehder y coordinar las actividades da reparacidna y mantenimients de los bieres mueblss = inmusbles de
la Liniverzidad Popular del Cesar en la Secoional de Aguachica, la wilizacion, conservacion def pangwe
auzoraatar, maguinara y squipos al servicio de log funcicnarios da la Univarsidad Popular del Cesar enla
Sescional de Aguachica con criteric de racioralidad administrativa v teoriza.

Fo Donteolar ef cunplimiento de ios contalos de suministro y servicios que coesrs |z institucian.

4. Ciganzsr y mantenar actualizada el registro de proponentes y praveecorzs v efectuar os tramites de
inzeripcion, calificacion y clasificacion oe canfarmidad ¢on las nommas estaklecicas. .

0. Adelartar los tramites necesarics para {3 adguisicion de loe bienes que se reguieran para el !
Fancicnam’ento nommal de la inatitucion

B. Centmalar gl cumplimiento de los contratos de suministro v comeras que celebre |a Institucian.

F. Lrganizar y mankzner actualizado ¢l registro de proponentes y proveedores v ofectuar [os tramites de
inseripcién, calificacidn v slasificacidn de confarmidad con las normas 2stabizoidas.

t 3. Desarchar y aplicar |os procssos de almacenamients, sustedis v disribution de os elameatos
nacesarics parg el adecuade funsionariento e la Usiversidad.

8. Respondzr por el adecuada mantanimiento y reparacion de las instalaciones, eouipos y demas bisnes de
la Un:wereidad.

12 Programar, coording: v supervisar log servicios de celadusia v de aseo en las dstintas depencencias de
ia Univerzida. '

1. Llevar &l registro de cantrol da existencia v suministro de eiemenzos v maieriales ¥ mantener los niveles
racueridos.

"2, Infermad 3 la Vicerractaria de Seccfanal, loe movimientss de los cienes dazos de baja per la Lniversidad.

*3  Programar y coordinar e! mantenimienta. conservacion v seguidad de ios bigqzs muesles e inmuebles
dz Iz Universidad; manteniendn actualizades y codificados los inventanios.

P14, Weiar y propender par el adecuado mantenimisrto dal pargue autermstor de |3 snsgtusion.

13, Adelantar los trémites necesarios para la compsa y adquisicion de seguros generales con'ra todo rissge.

16. Programar =l parque autemotor para las diferentes salidas dentro y fuera de la ciudad.

17. Servr de apoyo y darle seluzion a las diferentes solicitudes por necesidades del servicie, compra de
elemanios ¥y materaies y mantenimiento que requigran la pare admimetrativa, académica v
gulldisniado e general.

18.  Cogrdinar la elaboracion e implemantacion det Plan de Accion Anual de 12 dependercia acorde son el
Pign e Desarrollo Institucional, al prasupuests v [as funsiones de ias mismas.

18, Preparar =l Plan anual de compras de la dependendia a su carge en las fechae esipuladas para elio,

20 |as c.'ﬁn"as que |E BEAN asi| nadas nnd an ] ta natu raleza dE !a dependancia.

. Gh a5 Gwlles




UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR 2

draag "ﬂ

u.'.'ll.'iq,.\r

Jdscnsion Py

RESOLUCION N° _ _ (} 7 ) -Feesa: 1§ ENE, 2018

Legisiacion =n tem as de iffraestructuras

FProyvestos de Capactacidn v Planes de Mejoramiento
Rietamas integrales e geshtan
Marejo da haramigntas informaticas
Servicia al clisnts
Lagislacién [abo*al.

COMUNES R POR NIVEL JERARQUICO

s Orientacién a resuttados + Experticia profesional

»  Qrientscidn al uzuario y al siudadana - = Conacimiento del enterno

= Transpareneis + Caonstruccidn de relaciones
Lcmrﬂmlsn con lan organizacion a |nicigtiva

FEHMAEIGH ACAD Ml':ﬁ.
- Titulo profesianal h discepling academica del nuclec
SAico tla GO CGirrento 2n: Educacian,
Biblictezologia, Otros  de Ciencias  Sociales v
HLmanag, Ciencia Politica., Relaciones
Intemacicnales. Comunicgsion Social, Pericdismo y
Afineg  Detecho v Afines, Psicologia, Sociologia,
Trazain Soosl v Afires, Administracion, Contadurla
Publica, Econormia, Arguitectura v Afines. Ingenisria | - Veinticuatra (247 mesas de Experignzia Profegional
©Agroindusgirisl,  Almentos  y Afines,  Ingenieria | relacionada.

Amkigrtal Janitaria v Afines, fngenieria de Sistemas
Telemaica ¢ Afines, Ingeniarla Elechrinica.
Telecomunicacionos ¥ Afines. Ingenierla Incdustriaf
Afinse,

VL4 . R
EXAFERIENCIA

- Tanetz profesinnal en o3 ca=zos regueridos por |3
|y

- B By P H B H b - e, - . - 2 . . ey ko
Apdcar concoimientos, principios ¥ tenicas propios de su formacion profesional con =l objeto de brindar apoyo
2n el drea de su dessmpefio que permita la adecuada aplicacion de las normas y procedimisnios vigentss, |a
farmulacion y dasarollo de nuevos procedimientos administrativos o académices gl cama la realzacion de
EEtUd'nE & trabajos propios de su cargo, con el fin de lograr log ebjetives admipistrativos. acacdémicos e
estl atn- a Unwers.u:lad

] ”‘!. l'-‘:rhcmzr e Ia ff:nrrnulacltun dlspﬁe f:un alzacuﬁﬂ aje-cumé-n ;..- sontmoi de rlanes v pr{:-::r:an.as delarea
iniEmL de U compalercia.

-

_ &, Coorginar, prorover ¥ participar en |os estudios e investigacicres gue pemiitan mejorar la prastacidn de
28
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! los s2nicios @ su cargo v & opottung sumplimiento de los planes, programas y oorsyectos, as) como la
Bjeouicn ¥ utilizacidn optima de los recursos disponiblas,

3. Admenistrar. controlar y evaluar ei desarralle d2 los programas, proyectas v las actividades propize del area. -
4, Proponer & implantar procesas, procedimientos, metodos = ingttumento: requeridos para mejorar la
prastacion de los sandcin: a SU cango.

b Proyvectar, desarrollar v recamendar lag angiones que detban adoptares para el logqo de o= objetivos ¥ A3
metas propugstas. |
& Fewdiar evaluar v conceptuar sobre las matedas de competenciz del area inferna da desempefo. yi
ebeolver consultaz de acuerdo con las politicas inatituoionakes.

7. Coordinar y realizar estudics & investigaciones tendienies al logro de los objstivas, pienes v programas de
l2 entidzd v praparar los infommes respactives, de acuerdo con [as instrucsiones acibkidas. :
8. Las damas qus les sean asgnadas por autovidad competante, de acuerds cor ¢l arza da desatnpena y
la raturaeza del emplen.

{*} Las tareas, actividades, o procesos egpecificos que el funcionaric deba desarrollar sequn donde este
ubicado, serdn establacidaz y notificadas por escritc por su jefe inmediata con copia 2 |a coordinacion
Grupo te Gastion Desamradlo Humane.

---------------

bnis: LR R - ol SRR
1. Recikir las patfcianes y g cores a tel Consajo de Programas Aradémisss.
2. Recibir |oa recersos de ley Insoadas =n cantra de las decisiones de! Consejn da Programas Academicos.
3. Elahorar y revisar laz Actas de las sesiones ardinarias o extracrdingrice d2l Conssjo de Frogramas
Arcadémicos y frmarlas conjenramente con el presidente de la respectiva sesion.

4. Comuricar y netificar en oz Ermines legales las decigsionas dal Consgsje de Programas Academichs.

5. Citar a ag Sasionsgs ardinarias 0 extrasrdinarias del Consgjo de Pacgramas Acadsemicos segun
Eroncira 1@ acaddmice @ petizion de la Vicerractoria o nacasidades instituciora:ss,

5  Parliz.par ven voz pero sin voto en las delibsraciones del Conseio de “ropqamas Acedsmicos.

-

Co-servar y custodiar los archivos correspondientes al Conzejo de Programas Académicos, Actas de

Grada Colectivas y libros da ragistra ¢e Diplomas de la Seccional.

8 Provectar agtos administrativos prapiss del drgano. proysctar documznios d2 los gprocesos disciplinarios

Qua ¥or cOmpsiencia tenga gue concoer &l Consejo de Programas Académicos.

B, Las demas gue |2 =ean asignadas por et Conzejo de Programas Académicos g2qUn la competencia de

i este drganc v que corresoondan a ‘a naturaleza de su dependencia.

100 BAndsr apove a la Viceractoria Gereral de [a Secgional, prestacds asesgifaz: en la aplicacian &

irtareiacion de las normas fenales y @s institucionales er las decisicnss wiidicas ¥ acminisirativas.

1 11 Emitr congseptos juridicos relacionados con asuntos contractuales, educstivas, como tambign, eiaborar
setiones policivas y penales siempre que reciba auforizacian ywio peoder especial por parte del
sspresentants legal de la Lniversidaa.

12, Readlizar actuaciones an meprasentacidn de ia Universidad en accicres de tutela  procedimisnto
adminigtrative, penal v policiva. |

13, Proyactar para firma el Vicsrrestor General de Seccidnal 05 actos administratess, i3s respuestas de .

sabciares, solicitudes o sug@s.

v Analicar alcances de drdenes judiciales o sentencias, a fin de orientar schre 50 cumpimisnio.

1%, Werficar requisitos ‘=2gales minimos exigidos para la presentacion de las ofertaz en &l desamoflo del
pracesd conTactual.

Al
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16, Werificar invitaciones v los requisitos de cada una de las ohigaciones v condiciones para 'a contratacian.

17, Rewvisar y proyectar cuando correzpanda, las ardanes contractualas y corvenios confomrna 2 'as otapas y
8 las disposiciones lagales & inatitucic nales,

18, Anaizary estudiar [og reguisites confarme a las disposiciones legales e insitucionales necesarios para la
BuzCripcian de convanios.

19 Elaberar la ficna técnica de verificacian de garantias constifuidas & favar de la Universidad an los
contratos v convanic.

Z0. Apoyary raalizar seguimiente, contral y evaluacian en ias diferentes etapas del procesa de contratacion

. g=gui 0 desv:rltn en El An:uen:ln N“ 0GE d& Febrarc:- 23 de ‘]EIEE! dal En*‘nsp 4 L“:-1.1 pen::-r UHI'JEFSIEEI"U

« he rmatlhluad de Iz Ed'..l canian BLIpEriar. !

«  Ceodigo de prosedimiznto administratvo v de lo Contenciozgo Administratha '

«  [Marmatividad irterna

«  Derecho Administrativo

L |

L |

]

Leves g archive
Bistama de Gestion de Calidad
P-drnlnl:-trau-::un de Eil_l_E'."'SI:Iﬂﬁl _

EGMUN EE FEIF-'. HI‘u"EL JE RARQUjL‘-D
| = Crieniacion a r=5ultadns = Pangamishto eslratdnico v analitico
!_* Atenzion al Usiano y al ciudadans + _Conocimients del entarno o
|« _Transperencia = Lonstruceidn de relacionss
L*_. Cﬂmﬁrﬂmlsn ton Ja nramamnﬁn Inl-zlatwa

j : T R AT o S W o]
FORMAC ON ACAD EMICA i EXFERIENCIA '
- Titum profesional en discipina académica del nicleg !
basica de conccimierte en Damcho v Afings,
Ciencias Politicas, y Afines. - Veintcuatro (24) messe de Experiencia Profesianal
relacionada.

I - Tarjeta profesional =n los cases requeridos por |3

Rpl car EDHDEIIT‘"E"'ItM [rincipios v tecnicas propios -::Ie £u formacian prnfesn::-nal Can el ﬁhjah:. de hrmdar apayn
BN ol aras de U desempefo que permita f2 adecuada aplicacian da las nermas v procedimisentos vigentes, la -
fermulacién y desarrolle de nuevos precedimientos admindgtratives v agadernicos asi como la realizacion de .
BslUgbins o traogjos propios de s cargo, con el fin de lograr los abjetivos administraiivos, acacémicos e
inwesti alives de |a Llnwera.ldad

........

1. Partcipar en g f.:.mmlar:.-::n n:*IFF-I“ﬂ @IHaniTACtn  ejRcucitn y comtrol ce 2.ENES Y pfngﬂama.:. del area
irteimia de L compeiendcia,

& _Coc-oinar. oreaeve” Y participar en |os 2studios e investigaciones que permitan mejorar 'a prestacidn da
30
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‘oe servicios @ BU cargo y &l cportuno cumplimienta de log planes, programas y proyecios, as! como la
gjecucion y utilizacion dptima de los racursng dispanibles.

3. Adminigtrar, contralar v evaiuar el desamolio de los programas, proyectos v [as astividades propias del araa.
4. Propanar & implantar procesos, procedimienios, metodos e instrumentcs recueridos para mejorar la
prestacion oe los senvicios 8 su cargo.

5. Provectar, dezanallar y recomerdar las acciones que deban adottarse para al logro de los objelivas y las
matas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y concapiuar sobre [as materias de competencia del aisa rterna de desempefic, y
abgoiver consultas de acuerdo con las politicas insttucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones endientes a1 iogro e ios abictivos, planes y programas de
l2 =rtidad y preparar log informes respectivos, de acuerdn <on las instructisraes resibidas,

8. las d=mas gua les sean asighadas par autoridad campstente. de asusnzo con =l drea de dessmpeiio y
la natu-aleza del amplaa,

(") Las tareas, actividades, o procesos especificos gue el funcionario deba desarroliar segon donde esté
| ubicado, seran establecidas y notificadas per ascrto por su Jefa inmediate con copla a ka coendinacién
cGrupo de Gestion Desarrollo Humano.

o kb b T it .h = i .
1. Dingi- y coocrdinar las acfvidades de estudio. disefio de planes, gvogramas
reguericos por ef sisfema de documentacion & informascion de ia Biblioteca.

2. Estavlacsr y marmtensr contactos =n el ambike nacional e infemacienal con instiluciones simiares gue
puedan sz e nisrés para &l desamolio de la Biblioteca de ka Universidad.
3. Coordinar las aciividades de axtension que s realizan ¢n la Bibliclecs

i 4. Revisar y firmar fodos Ios pedidos da revistas, librog, mobiliadn, equpn dotacidn, enseres, sto.. de

SCLIMIG 20N Es pofticas v proced:misntos 2stablecidos por 2 universzidad.

£ We s purgus se efechis anuaiments un inventanic figico de Tbres ¢ favas: las accinnes nececaras son

relacidm &l materisl extraviade, con bajo nivel ga consulta, insarvible, ate. _

&, LCwvulgar v brindar apoyo a Ins usuarios de la biblicteca sebre &l cumplimento dz las dispesicicnes vigentes

soore 2l wso de libms v decumentos en a iblioteca v sobre 2l Reglamerto infeme de Bikiotecas expedido |

por la autoridzd urivarsdaria.

7. Presentar informes periddicos a la Wicemzchoria académica sobra el desarrally de sus acividades y su

Agtaevaluzcicn.

8. Cocrzinar |z elaboracion & implamentacion del Plan de Ascién Anuai de i dependencis acorde con el

Flzn oe Desamalio Institucional, ¢l presugpuesta v 1as fencicnes de las mizrnas.

9. Preosraral Plan anual de comptas ce fa dependencia a su cango an los Techas estiouladas para ello.

10 Laz domas gue |e sean asignadas v correspondan a la naturaleza de la depancencia.

saciTo o R R 1 N I | KT

s Operacicn de Bases de datos bibliograficos.

« inslalacidn v operacion de siskemas de informeacion.

s Programas e ofimstica en eseecial procesador de taxte, heja de caloule, sresentacidr: con dizpositivas y
Fanzac:on y control de proyectos y navegacion an intemat.

s Manej; de pagueies estadisticos.

Py ey e———"—lphyis gl
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|- Dferta acaderica de la ingtitucidn y plangs de estudio.
s Inglas intermeadia.

N I

POR

o COMUNES HIVEL L.
‘ « Chiartacion a resultados ) » Expericia profesiana: _ ]
« Crientacign al usuario y al ciudadann a  Conocimignte del entarmo )
«  Transparencia s Construccian de relacionss
ur B » Iniciativa

__Compromisn con |3 p;gnizi

TR T

: :-. . ; ” :".'.h" y " ‘ *:mx‘%i; 1
_ FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulz profes.onal e giscipling academiss el nucleo
- Basico de conecimisnte  en: Educacion
Rinlistacologia, Otros de  Ciencias  Sociales g
Hurmanag, Cienciz Felitica, Relaciones
Intemacicnates, Comunicacién Social, Periodismo v
AFnes. Derecho vy Afines. Psicoiogia, Sociclogia,
Trabaio Social y Afines, Adminstracidr, Coniagduria:
Piblza Econaomia, Arquitectura y Afnes, Ingenieria - Veinficuatre {24) meses ce Exgetiencia Profasianal
Agroirdustial,  Alimartos  y  Afines,  Ingenieria  relacianada.
Armbizntal, Sanitara v Afines, Inganiarfa de Sistemag,
Telzmatics y  Afines, IMgeniers  Electrdnica,
i Teizcomun.caciones y Afines. Ingenietia incustyial y

Afines.

3t 1
T

- Tariezs Droveeiora’ on 10% casns regueridos por la

e sy
1

Apiicar conesimisntoes, pri on 2l objeto de brindar apoyo
en al area d2 su desempenfo que permita la adecuada aplicacién de las normas v procadimigntos vigentes, |a
! forrnulacion ¥ desamallo de nuevos procedrnientos administrativos yio académicos asi como la realizacion da -

estudios ¢ trabajos propics e su cargo, con el fin de lograr oz cbjetivos administrativos, agacémicos e

investigativos de la Universidad.
L - - o T e L T At L P— Y . ]
1. Farticipar en la formulacion. dissfio. crganizacion, sjecucian y cortrol 2= piznes v profracas del drea

JHErrz 32 2l Conpoienasia.
4. Cocrdinar, gromover y paticipar en los esudios e invesigaciones que pernvisar meorar la prestazian de
Iqs ser_xri:.:ina B BL cargo ¥ ef oporuno cumplimiento de log planes, prograras v proyectoz, as! tomo la
&jBCUCION y utilzacion dptima de [os recursos dispanibles.
3, Adminiatrsr. controlar y evatuar el desarolio de los programae, provecios v laz acividades propias del drea.

4. Fropeaer e implantar procescs, precedimismtos  metodos e instrumertos requeridca para rsjorar la




'Grupe de Gestidn Desarrollo Humano.

C 14 Lievar ragiairos estadisticos de las entradas y salides de ios equipos, elemenios « =facruar 50 ardlsis.
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presTacian de 0§ servit.os 8 51 cama.

5. Proyestar, desarrcllar y recomendar [3s accionas qus deban adoptarss para &l oo de los objetives v 1as
metas propuestas.

6. Estudiar, avaluar ¥ coneeptusr sobre las materias de competencia del area intema de desempefo, v
abeolver cansltas de aceerdo con las politicas institucionales.

7. Cootdingr y realizar estudios e imesigacionss tendientes al logro de los objstivos, planss v programas de
|3 enbdad y preparar 105 informes respecivos, de acuerde con las instrucciones recibicas.

€. Las demas fque les sean asignadas por autoridad competente, de actierds con @) drea de desempeno y
la naturale:a dzl empleo. .

(") Las tarcas, acfividades, o procesos especificos que el funcionario doba desarrollar segian donde esté
ubicadso, acran establacidos y notificado= por escrite por 2u jafa Inmediate con copia 3 la coordinacion

-, -

1, r-.-‘iaﬂte*‘lﬁr I'.‘.|EISI- u::adn I-::us Elementc:-s de D::-nsur‘rlr:u ;..f develutivos que requieran Ias dlsuntas dapendenmaa de
la univarzidad. :
3.Paricioar en ia direccitn vy superision de los invertanios fisicos da almacén.

J.Meiar porque oz elementos suministrados 2 los usuanos cumplan con los requerimientos de calidad iy
cpostundadd

4. 5uministrar, cotizar y alaporar pedidos para los articulos gue sa requisran en fa cependencia.

Sherdr lzs nfovrmes  solicitados v ins gua normalments debsn  presertasnse coespendisntss  at
Tar oAzt ce g secoion.

8.0rgarizar y coorzinar |as actividades reacionadas con la recepcién, Giasificacion v renistro da ingresos y
egrasos de elemeantos, matenales y equipos segun los eddigos 2atablecidos.

7.Clz=iticar 'as compras oon el objeto de mantaner un gstricts conttal d= existencia, teniendo er cuenta |as
canudades pasa el aprovisionamisnto.

8 Llevar kardsx de entracas y zalidas de los elementos de corsume y daveolutives.

8.0eclarar mnsenviblez 105 elementos que no se encuentran an gondicionss de presiar un servicia normal
pravio conccpio 4z |5 Contraloria General de la Wag G,

10.Elzbzrar al Irventario Genesal de la Seccional de Aguachica. codificarlo y valoradis seqdn los métodos de

valuacitls de inveataro

1. isafar formaros para entradas y salidas de elemenios, materialas v aquicos orevia coordinacian gon la

oficing de info-rratica v sistemas.

| 12.Mantangr un contrel permanenta schre log inventanos de los elementos ante ds (s almacenados, camo

log e S8 encueatran al servicio de las dependencias.
13.Desarrallac y aplicar los precesos de almacenamientos, custodia y distribucidn de los etementos necesanos
para el adezgado funoionamiento de la sniversidadd.

13.Agrupar cortablamente. registrar y centrolar ins bines muebles & inmueblas de 1a Lhivers dad por catdlogos
seddn clzsifsacion de la contralerfa ganeral e la replblica.

16.Pragramar vy coordinar e mantanimienta, ¢oaservacion y sequridad dae los bigres mushles e inmuebles de
la univzrsidad; Manteniando achealizadss las inventanos.

17.Los dermas qus le sean asignados por autoridad competents ¥ gue esiéh asordes con la naturaleza dal

13
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':l'l gan zac.lc:n I:IE.:' Estaﬂn colombiano
Pallticas pahlicas

Mormaliv.dad institucional

Conocimigntos de la educacion supenor

Flaneacicn estracsnica.
-:,,-:::-ncﬁlmlent-:}s en o |rnat||:-a

¥ & ¥ ¥ B ¥ ¥ ¥ W

“COMUNES
. DFIFF‘[EFH'JI"I a resultados

Mormas gue rigen ta administracion pdilica v 2 Educasidn Superiar,

Conocimignte &n planeacian, procesos v prosedimigntos
Conocimignte del antorme sosis-econdmse, cultural y poelitco

Lk o "-':' T
PORE MNIVEL JERAHEUICD
«  Experisia profesicnal

# Oriertacion al usuario v al ciudadana
s Transpé&Erenc:a

a Conocisitianto da; entn T
L) Cunstruccmn -::IE rela-:mnes

. Enmpmmusa c:::r- Ia ) amza-::uﬁn

mnmncuﬁm AcAuEmr;A

o 1)

T S AT
EIPERIEMCJA

- Titule profesional an aigcipling agadémica del nlglen

Edsicy e CONOGITients 1 Educacion.
~Hiklictesaloaia, Oros de Ciencias  Sociales y
Humanas. Ciencia Frlitica, Felaciohas
Internacioralas, Comunicacidn Social, Petiodismg
Afirag, Dergche v Afines, Pscologia, Sooiologia,

Trapgr Socisl y Afines, AdminisTacion, Contaduria
~ub.ica, Econamia, Arguitectura v Afines, Ingenieria
acroindustrial. - Almenos vy Afings.  Ingenietia
Ambignta:, Sanitaria v Afines. [ngenieria de Sistemas.
Teemakoce vy Atfines, Ingenieria  Electronica,

Teiscomunicaciones y Afines, thgenieria Industrial

Afines.

- %anata profesond &n los casos requendos por la
=Y.

- Veinticuatro (24 mesez de Expesencia Profesional
relacionada.

Aj:-lluar conocimientos, principios y t&cnicas propios de su ﬁ:lrmac:l-:}n pr-::fEsl-:l na: con el u:lbjetc: de hrlndar apn;rﬂ
B £l area de su desempefc que permita |a adecuada aplicacion de las nommas v precedimientos vigentss, |8
fomulacicn v desarrollo de nuevos procedimienics administrativoz ywo académicos asi come 8 realizacidn de
Estl.lv:i-::-s o trakbajos ::r-::p[n:us de su cargo, con el fin de lograr 108 objetivos scministrativos, acad=amicos &

34
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'! Pdrtlclpar En Ia ﬁ:urrnulac:lnn dlsaﬁa nrganlzamﬂn gEtusian v zontrol de planes 5..- pr-::gramas del drea
inema de su conpetEncia.
2. Coordinar, promover ¥ participar en loz estudios & investigagiones que pemitan mejorar la prestacian de
los sarvigios a su cargo v el operiumo cumplimiento de los planes, programas y proyectas, as! como la
Bjerusion vy utilizacién opfima de lee recursss disponibles.
3. Adr.nistrar, controlar y avaluar gl desarrolle de los programas, provectos v las actividades propias del drea.
4. Prepaoner e implantar procesds, procedimientos, métodes e instumenios reguerdos cara mejorar la
preszacian de los saricns & 59 camo.
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de log objetivos v las
malEs propuestas.
6. Estudar. evaluar y conceptuar sobre las materiazs de competencia del &rea intena de desempefio, v
abzclver corsalias de aceerdo con las politicas instiucionales.
7. Coordinar y rzalizar estudios e investigacionas tendientes al logro de ios chjg®ves, planes v programas de
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerds con las instrucciones recbidas.
8. Laz demas gue lez sean asighadas por autoridad competente, de acustdn con el Area de desempeno ¥
|z natursleza del arrples,

1. F{:mental pDIItIGas :.' prclgramas de DIEHEEEEIF uﬁﬂ-.ferﬁltarm par'a los Estamenms que -::-::-rnp::-r‘lrah Ia Semmnar
2.Loadyvar 2n |z orpanizacion de las actividades culturales y cientificas cue 'a universidad rezlice a nivel
NSNS LMo exierng.
3.Gestionar con las ‘nsliugionss compstentes programas da politica de recursc qumano y de bisnastar
uriversitario, para los estamentes de la Seccicnal.
4Adelantar programas de bienestar social relacignados con |3 selud, vivienda, educacién, sapacitacién e
imetruccicn sarg los diferentes estarmeantos de la Sessional.
S.Coordnar 2 elecarazidn v entregs oportunz de loe carnés a les funcicnsios ds 1a univergidad que los
acradit= como bereficiarios de instituciones de servicios de hignastar,
&.Dirigir, cosrdingr v erganizar el tramite de las solicitudes de préstamos a ‘ravés dot ICETEX o los hancos,
de acuetdn con el reglantenta da las ingtituciones crediticias @ nivel educative.
 FChgavizas con los respactivos jefes de ssooion @s actividades artisticas, culturales. folkléricas v deportivas
T Que se desarollan ea la Saccional. .
8.Coordira” cen ¢l jefe de seccion de servicios médicos y asistenciales la presiacian de los servicios médicos. -
pdonteltgicos, dz crientacion y azesorla que presta la universidad a sus eztamanios.
8.Proraver con ia Beccidn de Servicios y Ayudas Sociales, propussias gue bringen nuevas vy mejores
alzrnativas socicecondmicas a astudiantes. profesones y administrativos
- 10.Elaberar ¥ pressntar los informes pericdicos & :a Direceién Administracva v Finznciers sobre al desarrallo
de 2us sctividades v su autoevaruacion.
.Dctesricar ios requendmientos de elemantas. de equipns y de personal necosatios para fa prestacién de log
sarditics medicos. odontolagicos, bacteridlonns y psicolégicos v demas senvicos gua |a unjversidad brinde
a tndo s prrsona:
12.Establece- Ios cargos laborales para la prestacion del sendcio, procivards cobnr las tres jormadas
i eslddizntiles v las del persona; administrativo.
P A3 Niglar e: cunplimiznto dat persenal médico. enfermera y adminietrative de is seccidn.
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rambre de la Socciaral.
15.Lavantar llevar un registre estadistice de los servicios prestados, clasificarlos y analizarlos para los informes
anuales globales.
i 18.Mantener un aciualizado archive de historias dinicas de les usuarios de los servicios.
7 Coordinar can las ofisings e Planeacién y Desarrolle Universitaric y con la de Informatiza v Sisternas el
|  rrocedimignte & utilizar parz el levartamiento y recoleccion de |3 informacion estacistica y su
Sronesamisnto.
18.0irigir todas las actividades cullisrales que realice interna y externaments “a Saccicna;.
19.Gestiorar y coordinar con las instiuciones oficiales y privadas, donagiohnes gque fomenten el qué hacer
cultural iz estudiantes, profesores v administrativos,
20.AULGTEZEN y coordinar la presentacidn de [os grupes de depories, teatra, danzas ¥ musical en los difarantes
eventos nierncs ¥ extamos.
' 31.Freseniar requaimiento a la Vicerrectoria General de fa Seccional para sa obtenuidn de slementos y
materiales necasarios para el desarrolle de actividades culturalas,
22 Fomentar |= participacion da ios estamertos universitarios en los grupos de teairo. ganza y musical. ;
23.Elaborar documantos que comserven, fomenten y divulguen las manifestasionss culurales de 1g°
Lhiersidad.
. 2d.Sunarvigar ¢l rendimienta académice de |05 integrantes de los grupos departivos, atisticos, folkléricos v
culturales de la uriversidad.
25.Estarlecer 'os programas tendiertes a integrar v comprometer a la camunidac vrversdara en el desarrglio
d= |os programas clltirales.
26.5urniniztrar a los integrantes de los grupes de deportes las sondiciones necesarias para el buen desarrallo
de aus capacidades deportivas.
27.Elabarar y presentar los informes penddicos sobre el desanolle de sus actividades v s Autosvaluacion.
2d.Divalgar los beneficios de ias instiiuciones estatalas racionafes y extrarjersz gque ofrezcan ayudas y
CoODRNaSIAl 4 similares para programas de vivienda, resreacion, salud, depare v demas.
2%.Divulger :os planes y programas de otras instituciones que ofrezcan créditos que meioren las condiciones
de vivienda, salud. et
30.Lizerar formates y procedimientcs para la prestacion da senvicios y ayudas sooiales.
F1.Presenlar ¢l servicic de psicorientacion v de ayuda a lus estamentos de la universidad que lo soliciten,
33.| 35 rlarnas __ri;.%_sg |8 astgna sequn |a naturaleza del car
REALE B

¢ ramg. - n A
Organizacien dal Estado eslombiano
Fali.cas plhiicas

Morrize gue Agen 13 administracion pdblica v la Educacion Suparior.
Marmatividad instity cioral

Conecimientes de la edusasion superior

Conocsimierto ar planeacion, procesos y procedimientas
Coneoimicrte del sntarmg socio-seconcmica, culturai y politico
Flanescion estraidégisa.

Concoimientss en los programas de bienestar institucional
Concoirieatas en ofimati

- F T *T RE F R F R OB -
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_:_. __ﬂé'r_iﬁ_lii-‘:'_ltl:.lflﬂ a rezUltados «  FEwpericis profeziong’ o
s Crigntasian al usuario v al ciudadano s  Conogimients de: ento:no
«  Transparencia s Conatruccion ¢ relaciones
« [Cg "np rc:-m lrgeleiy [a c:-rganlzacl-::-n « Iniciativa

= 3 gl ...._-,._... J n . " q = Pl e RIS O - TR T e i Lt Ui L .“!{'- e l!-:r :wu-t'

o EMICA _EIFERIEHEJA
- Titulo profesiona, - Thwio profesianal en Edusasion,
Bicliotecologia, Otros ds  Ciencias Soziales v
Humanas, Ciencia Folitica, Relaciones
Irternaciorales, Comunicacidn Social, Parigdigmo y
Afires, Derecho vy Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabaja Gocigl v Afines. Adminisracion, Contaduria
Fhbrica, Bconomia, Aroutectura y Afinss, Ingenieria :
Adminetrativa ¥y Afines  Ingenierla  Agroindustrial. | - Veintisuatro (247 meses de Experznciz Frofzsional
Alimertos y Afinas, Ingsnieria Ambisntal, Sanizaria *;' relacionada.

Afires, Irgenierla de Sistemas, Telematica v Afines,

Mgenietia Electronica, Telecomunicacicnes v Afines.

ingenieria ndustria’ y Afines.

- Tavjets profesmoral en los casos reguerides por la
ey,

a"*.rzl'ln::Elr CONCSMigntos, prncipics v tecnicas pmpms I:IE sU fl:urmac:lcun pmfeqlnnal can &l Db|&tD de brlndar ap-:-yu

&h &l area de su desempefo que permita |a adecuada aplicacion de las rorras v procedimientss vigentes, la
I farmulacian y desarrello de nuevos procedimisntos administratives o académices asi coma la realzacion de
| esiudios o trabajos propics de su cargo,  con el fin de legrar los cbjstives adminisirativos, 2ocadémicos e
§ '|'|'.-F;st|-:.fat|'d|::s de E Lrl'li'-"E.'rEl-Iled

. :"HI'*IEIPEIF BN & iofr ""ILI Acidn, dissfo, -::-rganlzac:lun =‘jEI:LI':‘IGT' y contron e DIE"L.-u ¥ :-r-::-:irarra'= -::IEI Aarea
ih.E e & SU corpstencia.

2. Coorginzr, promover v waricipar ch o estudios e investigaciones qua pemitan mejarar la prestaciér de

Ios =ervicios 3 sU cargo v el opotund sumpbmisnto de los planes, mogramas by onoysstos, as! como 18

Sjecucitn y utilizacidn Gpima de e recursos disponibles. :

3. Adrrniglrar, cortrelar v evaluar el desarrollo de los programas. proyvectos v [3s actividades propiss dzl area.

d. F*r-:ap:-ne* B implantar procesos, procedimiento=, metodos & instumertos requerdos para mgjorar la

pres=aciin de los serfoips a L esme.

5 Foyoctar, desanallar g resamis shdas las aesiones quz deisan adoplarss s #iogia de or oativos v las

matas popestas.

6. Esludiar, avaliar v conceptuar sobre las matenas de competenois del area iniera g2 desempefo. Y

ahsolyzr cansultas de acuerdo con las politizas institazionates.

7. Cuocrdinar y readzar esfudios e investigeciones tendiendes al logra de los objetivos, planes v programas de

i entidas y prepacar los infarmes respectives, de acuerdo oon [@s instrucciones recibioas.

Lu k)

=l
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B. Las demss que les sean asignadas por autoridad competente, de acterdo con el drea de desempefio v
i .a ra. uralﬂza dai emple::

Drgamza-_.l-:.n del Fs-tadn GI:III:I ml:nanu

Feolilicas piblicas.

Mormmag que cgen la administracon pdblhcs aplicsble a la Educacién Superior.
Mormatwvidad institucicnal.

Conocimientos de & educasion sapenor.

Conocimientd del antornoe socio-scondmice, cultural y polifico.
Marmaz de contratacian pihlica

Adanirisiracian Financiera

Concoimientos en sistemas de informacion

Conccimiertcs en manejn del presupussts v contabihdad publica
Flaneacidn estratégica.

.. g .:-5‘ u :.-. e Ly r'... S B e : ' i J-:ll:él! :
- ] CGMUNES F"IDR HWEL JERAH{]UFED
«  Qigntacion s resuliados o «  Experticia profesioral
» Jrizntacich al usuario y &l ciudadano Conocirienta del entorne

¢« Transparenciz
. C-DP’IDFEIH‘IIED con Ia o

[ ]
s« Construccion de relacicnes
. EII']I.E-H.DID[‘I »

|I'|II::IEL!‘|TE _

FDHMAGIGN ACADEMICA L EKPERIEN{:IA

- Titile profzsional - Tl profesional 2n Educacian,
B bliotzcoiogia. Ctros  de  Ciencias  Sociales v
Humanss. Ciencia Polltica, Relaciones
InErracionales, Comunigacitn Socmi, Penodismo v
Afines, Descho v Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabain Sao@d v Afnes, Administracian, Contadusia
fuiolics, Eccromia, Arjuitactura v Afines Ingeniena |
Admrinist-ativa y  A%nes,  Ingemieria  Agroindustrial,
Alimensos v Anes, ingenieria Ambwental, Sanitaria y
Afiras. [ngenieria de Siskemas, Telernatica y Afines,
Ingerieriz Electrdrica, Telacomuricaciones v Afines,
+ Ingenizria Irdustris| v Afines.

- Weinficuatre {(24) maser g Eipensnia Profesicnal
relacinada.

- Taljela profesional en los casos requerdos por la

=

L TEN.
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NIVEL j PROFESIONAL
DENORMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
3 CODIGO, |- 2044 —
GRAD: A e
_ NUMEROC DE CARGOS: DOS (2]
DEPENDENGIA: o DONDE SE UBIQUE o
CARGD DEL JEFE INMEDIATO: i __OWEM EJERZA LA SLIPERVISION DIRECTA
FERSONAL A CARGO:. _. | NO i

P'-r::-ll-:::-:ir n::nn-:rclmlem-us EFII'ICLFIIDE Y te::mcas prnr:un:us de su fnrmaclﬂn pr-::-feslcjr al l:.-DI'I EI I:IDJE‘tI.'_I de bnnclar apng,r-::
&n &’ area de sy desempeno que permita 13 adecrada aplicagion de las nornas y procedimientos vigenies, |a
p formlacian y desarello de nueves smcedimientos administrativos yio académices asi como 12 real zacian de
i @studics o tabajes zropioz Je sU cargs, con =l fin de lograr los obiesives administracivos, académicos =
; II'I'u'E.'S['gEItI HOS de 2 LJ"||'..-'E",-:-.|{:|E||:I '

- v - ue " i: ....:I.J". _tLL;-. R T . W IS i
1. P‘df*lulpar en Ia "ﬂr'l"l'llJl‘.:'lCIlDI‘l dlseﬁn QFHARIZAC DN, S[ECUCian ¥ Cony ul Tle pla .e,.-, j,.- pr-::-c:r:an g=td -::hal a.rea
interna de =u compatendia.
2. Coorginar, promover y pericipar en los estudios o investigacionss gue permitar, msjarar |a prestacion de
|5 servicios 2 au carge y el coortung compfimiznta de los planes, procramas y proyectos, asgl como la
rjecucan y ukilizacién dptirma de les recursos dispanibles.
3. Acminizgirgr, vontrolar y evaluar 2l desarrcllo de los programas, rovectos v las actividades propias del area.
4. Froponer & implartar procesos, procadimientos, métodes & instrumentos sequeridos parg mejorar 1a
prestacion as los sorvicios & sU Gargs.
b. Provoctar, desatroliar v recomendar las acciones que deban adoprarse o5 2l logre de Ios ooetivos v las
MEWEs eenles a5,
6. msludiar. svaluar y conceptuar sobra las materias de competenciz ael area inama de desempefio. y
absolver consultas de acuerdo con las politcas instiucionales. :
7. Cocrdinar y realizar estudios 2 .mveshigaciones tendientes al logra de les ohistivos, panes v programas de
la entidad v preparar os infemes respectives, de acuerdo con las instruccicn 24 ek das.
B. Las demas que |es sean asignadas per autoridad competante, de avuerdo cor el drea de desempefic y
la naturs.eza del emnlon.

L

{"} Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionaric daba desareollar segin donde eate
ubicaco, seran establecidas y notificadas por escrito por su jofe inmedlato con ¢opia a la coordinacion
Grupa de Gestion Desarrolle Humanu

xii‘ﬁ*f&'i “'ﬁl"’ﬂm :
Organ:zacicn del Eatadn -:r:n.nmhlan-::-

Foliticss pablicas

Mormas Gug riger. 1a administracion puklica y la Educacién Sugpseriar,
Normatividad inst tuctonal
Concstractes de la educacion supedor

i--p:_'

e

-y TR unE
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» Conocimignto en plareacidn. procesas v procedimigntos
» Conccimients del ertorne sooio-econdmics. cultural v politico
» Flaneacicn aztratég ca.
« Conccimientes en ofiemdtica, oo o
R TR L COMEE TR R AR E e 3
_ COMUNES S FOR NIVEL JERARQU!GO -
»  Origrtacion a rezultados a  Expertisia profesicnal ]
« Ciientagion &' usuario y al cikdadans « Conocimiente del entarna
»  Transparencia o s Construccion de elaciones
v EDr‘r‘:"c'T‘ns-::- -:u:ln la o amzam-:-n . . Ir‘llf_‘:IEItI'u'E
' T A VIR E TOE DE ESTUD oL

FI:J'R?.I'IACIDN ACHDEHIEA
- Ttdie profesionsl en Education, Giblictacniogla,
Dtrns de Clenciaz Baciales y Humanas. Ciencia
Politica, me=laciones Itemacionales. Comunicacion
atE, Pweriodsmo y Afines. Derecho y  Afines.
Peicalegia, Socimogia, Trabzjo Social ¢ Afines.
Admiristracian.  Cenfaduria PoElica, Economla,
P Aquitsctura ¥ Afines,  Ingencarla Administrativa oy
Afines, Ingenizria Agroindustrial, Alimentos v Afines, - Treinta (30 meses ce Dwpariencia  Profesional
Ingenizria Amdienizl, Sanitana y Afines. Ingenieria de  relacicnada.

aigtamas, Talematica v Afines, Ingenieria Electranica,

Telecomunicacionas y Afines, Ingenferia Industrial vy

ATnes.

- Tarjeta profesionsl en 0% casos requerndos por la

i}
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DENOMINACION TECNICO
CODIGE: B 2160
B ~_GRADO. } 18
NUMERD DE CARGOS, LN (1] . -
. ) CC‘GHDlMﬂtEI M OE PREOGERAMS ACADEMICO
GEPENDENTIA; TECNIEU O TECHS LOGIC
. - CARGO JEFS INMEDIATO: HIRECTOR DE i WERSIDAD _
! PEREDMALA CARGO:. gl
-

Guc}rd har : ¥ EJEGutar las” dlferentes actlwdadea de apny-:: tecnl-::cu adrnlnlstr“atwc- L uperatm:: que reqmeran Ias
decendentiag, asi como también, organizar v confrolar planes y sroyactos asacsmizos v adminisrativos de los
prograraz academicds, A fin de optimizar recursoz ¥ lograr eficiencia en los procesos  académicos,
adminisirativeg o Se extension de la Universidad,

1. Apovar er IL-: v:l:urnprens.lnn '_..f Ia EJF‘I:L-LJC'PI te los r}rﬂcesos auxll'ard._ 2 |'|E.tr.J"r'|ﬂr1'aIE$ cel area de
desembaf y sugerr las alterativaz de tratarientd y gensracion de nuevo: pocosss.
2. [Disafar, desarwlar y aglicar sisiemas de informacion, ciasificagian, act.alzadion, mansjc v consensacién
1 oerecurscs propios de la Organzacior.
- 4o Srindar agigiencia tecnics, administrativa u aperativa, de acuerdo con irsiructiones recikdas, v comprobar
la zFradiz de lus métodas v procedimienscs utilizados en el desamollo de piznas v prograTas.
4. Adelantar estugios v presertar infermes de cardcter técnico y estadistice,
3. ‘nstazr, repasacy responder por el mantenimienta de los aquipes ¢ st enios v sfectuar los controlas
perodioos necesating,
6. Freparar ¥ presentar los informes sobra las actividades desarmalladas, de acoerdo oon as hstuccicnss
recihiclas.
7. Las demzz que les sean ssighadas por autoridad competants, de acuerdo con &l drea de cesempefio ¥ la
naturaleza del empian

{"} Las iareas, acty dades, o procesos sspacificos que el funcionario deba dosarrollar seglin donde este
rhicacs, seran establecidas y riotificadas por escrito por su jefe inmediaio cot copia a la coordinacion
Grupa de SGestion Desarrolle Humana,

argamzal e-.ralua* :.r tramltar rus pr-:::;.fecm::. de muastrga-:mn pmgramat. de r.-:*|5Enanza ¥ extension
Lhiversitana de la Coordinacian y someterlos a consideracian del Consajo de Programas Acadamicos.
2. Raspondzr ante el Director Academico y ante el Consejc de Prograrras Aczdémizes por la busna
Tarcha del programa académcn,

3. Asignarla Carga Académica & los decentes def programa agadémice v vigilar sL cumplimisnty.

41
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4. Detarminar v justificar ante & Direccion Académica y gt Ennsep de Prograras Académicos las
recesidades de personal docente de |a coordemacion.

5. Evaluar en primer t&rmino |lag actividades académicas del personal docshts v recomendar lag accignas a
2ue hubiara lugar

. Deiorminar ) jisstificar ente el Qirector Académico las necesidades del perscral administrativo de 13
Coordinacisn, asignar y evaluar =u trabajo. Como tambien las necesidades matenalzs y squpos de &
Cocrdinacicn.

F. Presentar ante €l Director Académico un informe anual evaluativo de las actividades d= la Soordinacidn.
g. Paricipar zon vz y voto en las deliberaciones del Consejo de Programas Avadémicoes.

8. Awenhdar y coordingr |a prestacidn de servicios docentea v de asezcrias & los programas acadamicos que
Bei 12 reguisran.

10. Cocroinar con &l cantro de ayudaz y medicg educativos la pmducsion, sdaptacion vy ecicion de los
materiales aducativos.

1. Cocrdingr la prestacion de los senvicios de laboratonios, taleres v practicas.

12. Estuciar y proponer a la direccicn académica lag modificacionss, cambics o suspensionas a que haya
lugar en og currleulos, como tambien argen:zaer, dingir v supetvisar |3 ensefsnza dei conocimiento cientifico
y valar f:or |& aplicazidn de |ls metodmogia v el procese de ensefiznza- aprendiza’e.

13. Coordinar las actividedes académicas, investigativas vy de extension de los profesores adscritos v
estudiantes vinculados.

14. Zlabarar la orogramacidn de confergncias seminarics v demas actividades azademicas, cienzificas v de
etensitn &n coardinacion con la direccidn Académica.

15. Courdinar con la Direcclon Académica la renovacicn de log planss os estudios, contenidos de
asignaturas, modiffcacicones v actualizaciones ¢ lleveries al comde curicular.

16, Evaluar los resuitados v 2l impacto del programa v presentar informes wericdicos a la Direccién |
Arademica 2obhre & desamollo d2 sus actividaces v servicios. '
17. &8 t&mias que |2 ssan a=ignadas y cormespondan a la raturaleza Jde sJ desendznsia.

Rt

- NGr’r‘atl'uldad |n5t|tuc:|:|nal

- Gensracian de Infarmes

- Conocimisntos de la Educacién Supsriar

- Carogimrisnto en planeacién, procesos y procedimientos.
- Cur DI“ITI-EHtDS EF D |rr|at||:.a

AL 'F it g Coerim ey e AL T e : :
' —COMUNES o POR NIVEL .JEHARnumD ,
#  Criertacisn a resultados _ s Experticiz igcnica i
» Orientacian al usuario v al slidadans » Trabajo en equipo
i I'renzparencia ) «  Cradtividad e innovacion
L oripromise son |a GEH_EHIEEEIE-I‘I

.' »nh?uhm

FORMACION ACADEMICA . ExPFleENr‘IA

Titulz ce formacior ecnoidgica en: Tecnologia | - Saeis (5) mesaes de sxsensncia relacienada 9 laboral.
OrapEcUaria.

:r-"

ALTERMATIVA




UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR s iy

Bborudac s Fajurg

RESOLUGION N° = = ) } ) -FEGHA: 16 ENE. 2018

- Aorohacian de fres [3) anos de educacion supericr
en a8 modalidad e formacion tecnolégica o
orofegional v universitaria.

- Quince (14) meses de experiencid relscionads o
lakoral.
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TECNICS

DEM-::M!r_m;:mN_:' o AMNALISTA DE SISTEMAS
__ CODKEO: 3003 L
~_GRADO: 15
NUMERD DE CARGOS. UNC (1)
DEPENDENCIA: I APORATORID DE INFCRMATICA
CARGD JEFE INMEBDIATO: DIRECTOR D= LIN®/SREIDAD

FERSONAL 4 CARG _ o ]

Dlsp"iar Iaq apllcacmnes pruplas de las dlferentes. areas de la administracian e Ia LA yergicad e am.erd:: f:.cln
at‘a Ur'lEb |

1. vear por el mane: a Y L.'tlllzaml:ﬂ del Sufh.r.'are ¥ cEeI har-:iware
2. Pa“cipsr enlos estudios de actuarzacidn del Software v del hardwars bisico ds la dependencia v en
general de todas las cependensias.

3. Parisinzt &h-a insialscicén del Herdware v del Scftware, bazico 28 a ceneiclercia v 2 genesal de todas
A deperiensias.

4, Partic.par er estudios de adquizicién da paguetes basises del sisterna.

&, Partic’par en estudios para la aplicacién repasicion de equipos y programas de uso general. !
6. Caolazorar &n la adecuada administacion da los recursos informaricns.

7. Atenoer sclciizdes de los usuarics previa autorizacién del jefe inmediate, levando ademas un registro
de esios.

8. Recoclectar. transcehin, rewsar y analizar |8 informacion de las diferentes depandencias g laz que & &3
Erests el eavico de gouerdo al plan de trabajo slaborado por el jefe de |5 divisian.

9. Bendar |z capacitacién necesaria en al mang’a da las aplicacicres de acwerds a la programacian
efectuada por 2l jefe de divigidn.

1. Recibir, clagificas, catalogar y controlar los manuales det software. hardware y laz aplicaciones qua
deban repngar eh 2l archivo infommat.co del departarnenta administrative de plamesasion,

11, Adranistrar |a cintoteca v disketeca controlanda el uzo de los renarses para 2| procesarmiento de s
informacién.

14, Mantzner actualizado =l inventaric de biemes infommaticos  &sigredoe comc ciscos, cartuchos,
apicas ones, srograms en general y jiorog manuales.

13, iltiizar adecuadamente las herramisnias basicas Jdel bien informatico asignaso como: Procesadores de
textos. hojas electronicas, scftware basico, ate.

14, Llevar el coatre® de ios surmnisings requenidos para el nommal Jencicnamieniso para el eguipo de
CE ML,

16, Irfairnar al jefs inmediato scbre tas anomalias presentadas en el desaroils de las actividades.

16.  Ate-der y generar los requerimientes de las unidades intamas de fa depender g,

1¥. Surminisar la informacion gue e autorioo.

8. Uigtar =n el sistenna laz matriculas y novedades sobre registro v cancelacidn de asignaivras de los
respectives programas que offece (3 undversidad.

19, Digtar las inscripciones y todos los dates estadlsticos suministrados por |05 aspirantes a ingresar a |a
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universidad en el formato de inscripeion.
20. Sistematizar la carga académica de los diferentes programas, aprobada por el congajc Acadérics.
21. Gonarar las congtanciag, cerificados o situaciones académicas que soliciten 2 |z deperdencia oz
sstudiartas v aSuUarnas.
22. lmpnmir las lisiazs de clazes de conformidad con los reguerimientos docentes, directores de
departamentos y coordinasionas de programas.
23, Verificar con fundamants en las solicitudes al registro electranice de: Matricula, cambic de giupe.
cangelasidn de asignatura. adcian de asigratirg v |ns repones de notas.
24, Vzler por la conservacidn, comecto regisire electronico. anshive v erganizacidén de los documentos
rezibidas para sistematizar.
25, Solicitar a 1a oficing de informatica y sistemas soporte de apoyo y de cacacilacidn scbre las novedades
de apl.cacian de sistara.
26. Coordirar con |3 oficing de IMfemmatica la disponibilidad de Ja red &n haras extras para dar aunsplimignto
a las furiciones d= (@ Dependencia.
27. Sugerir al jete innrediato propener el Redizgefic de |2 aplicacion dei programa pars el servicic.
£B. Atender los raguerimigntos sobne registrog de log documantos da repore fde nofas y de regista de
asignaturas solicitados poer 9% dosantes v argansmos da dirgccidn académica.
29, Decapcionar. verficar, plastifisar y registrar |3 entréga de documsrtos saors reoorte de notas.
40, Clasificar y organizar los reportes de notas por programa.
31. Velar por 2l corecto archivo y custodia de tedos los documentos de reporte de notas oe los estudiantes
retirados. aciivos v graduados.,
#2. Examinar lag hojas de vida de los estudiantes que aspira obtener al titula, preaio caomeolimiente de los
JEqUErimiertes.
d3. Revirar y venficar las situationas académmaa wo notas de los studiartes retirados, achvos v
Earasan s,
34, Entregar & la unklad inferna de ¢dmpitos para dignacian de los epoites de nntas plastifcados,
! clasificados v organizagdoes.
35. Para gearartizar un proceso 496 ¥ oporsuno en temporada, colaborar con le unidad de sstema uel
zumpltn gon @ digitacion de notas = inscipoicnes.
i 3 FPrepasar los documentos soportes de cancelacidn de semesire, transparencia, pata 1a revision, firma y
remisicn @ los comesoondienies consejos de programas.
37. Melar onr la conservacién, mantenimento, uso corrscto de las equipss ¢ demas slementas gue forman -
pafe de !a dotacion de [ unidad interna ¥ dependencia en dende presta sus senvicioe.
38 Informar & su superior inmediato =obre las anomaliaz o fransparencia =n os documentos oy
prasedim.zntos de las actividadas propias de sus funciones y de |1a8 dependencizs.
38, Cump.ir con las funciones que Iz sean amgnadas oor &l jaie inmediato v gue estén de acosdas can la
ﬂatu raleza -::IE 3L cargn.

- hnwat '.fIde |r'|5’r| I_I::h::-nas

. - Generacién dz Informes

| - Conocirientos de la Educacion Superior
- Conngimianto en planeacién, procesos y procedimisntos.
- Can I:IGIJT“I-E!I'IT{:IE- e Cln P’lEI’[II:.‘:El _

: R E s - T : SO +.1-.-'-.. Tﬁﬂrlhﬁ
_ GDM LIM EE FOR MWEL JERARQUICED
«  Crigntsaion a resuliacos _ . o = Expartizia 1&crica
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= Jrisntacién al uzyario y al swdadano e Tral:ualcu &N Sauipo
'« Creafividad e inrowacion

o Tanggarenma B acion L

» Gamprurmsc— c-Drl Ia a anlzacuﬁn

|
]
- - Tres (3] afos de educacicn supernior en & muﬂalidadi

TEEE L
EXPERIEMCIA o
Tres (3} meses da exparigncia relacionada o Ial::-::-r.'alI

o [

FDRMAE[DHACADEMEEA T

- Tituls de formacidn kecanldgics o

- DPoce {12) mezes de cxpsriencia relacionada l:ul
laporal. |

de Tormacion tecnolégica o profesiondi & universitana

1




 NIVEL: ~|__TECNICO
T DENCMINACION: |_TECNICD
conigo. 3100 L .
GRADD: 13 . ]
"7 NUMER®O DE CARGOS. TRES (3} — |
_DEFENDENCIA: — DOMNDE SE UBIGUE -
CARGD JEFE INMEDIATO: T QUIEN EJERZA Lo T IPERVISION DIRECTA

FERSGNAL A CARGD:

E:Dnrdﬂar Wy memtar Ia—a difgrartes a::tmdades da apoya tecnico administrative U DIZIE"ET.'u":- que requlernlas
dependancias, a fin de optimizar recursoes v Iograr eficiensia an [0 procesos acsdemicgs, administrativos o del
sxtension o2 |a Universidad,

o g_ . ] H T .
F'EII'tIEII:IH’ a@n la o.ghnramc}r'- ca diaghastigns que cnnlle'.ren ala fu:urrm.lan:.n:un de g “| E2, Dragramas, pr-::c:escas
y orodckas propics de las actividades acordss san sy especialidad . segon las necesidades dal entorno. |

-_—1

2. Eeoutar v demis nrofesionse atines v t&criicas reguanidas porlss depeicen: ss, !
1 2. --.delan'_.r traba’cs tencientes 2 chtensr la racicraizacion Se o= recuracs. & nssizrsmiernto en 13 gestion
1 de dape~dencia 22 contal ¥ evaluacon an la migma.
4. Apowar procesoz adriristrativos de la depandencia. '
o Doctrolar s @rg&w Zacian congsrvacitn v disposicion final de dosumenlos. |
B. Asesurzr y brinvsr sToyo técnico cuande le ses eolicitadc, acerca de s torzes propias asl drea de su-

Y dependaacia, re aoiohadas fon sy formac i tecnoldgica.

7. Rendir gonotungrmentz los isformes requerdes sohre (85 acdicnes gus .= 2337 Sncomendadas v los |
! prodietas fessitentes de procesos desarwlliades en la denendencia. '
¢ B0 Aaduirir v preparaer os materiaes, equUipng 8 inEtrUmanigs, asi como @ 9o respondar por 13 niegridad
i buen LEo de log mismos v demas alementos de la Insttusion bafa sy cuigado para cesamallar las fungionas

propias cal cargo. |

|9, Brirdar infomacidn y apoyo téonice adminisirativa pertinente de la dependancia. saliciteda por otral
cEpsndans g, previa autorizacion dei supsrior inmediato. '
1% Partizioar en la implemeantacicn de hemaniienias y mecanigmos de Modomizacicn Adminigtrathva ‘MEGCI "yl
i Sisizms de Gestisn ae la Calidad. '
1. Craenar, verificar, prepagar o ramiar los documsntos & infomacionss requeridas para la gjecuc.on dz las |
Procascs & canguo. '

12. Lonsalisr v mantener disponibis e regisre actualizado de {a infonmacicn de os orocezos v nr{:-c:edimientusl
& ol L2rgc GUE |2 suministre la depsndancia. :

¢ 13, Presentar informes sobre asuntos {acnicos de su compstencia, estadistcas ¢ analisis penddicos de ia
gesidn de ins prosesns a cargo, antz [as instancias sutorizadas gue io requisran. !

i 12, Participar en ei disefic, mantenimientn v dzsarrods de fos procesos de sisiematizacion y base de datos de
' I3 pendencia. |
13, Preparar y presentar shformes para visto busno del jefe relacionados con las metas v ohistivos razados por
I la Ceangesa. |
: "E. Patticipa- en el diagnéstico periddico de ios procedimientos, métodos v sisteras de trabajn, #si coma @

47
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detzocién de necesidades &enicas y de desarrollo perzonal de 1a dependencia,
17. Garantzar que los recursos universitarios asignatdos a su dependencia, sean usadcs y aplicades de
' manera racional, y exclusivamenie a fines oticiales.
15. Responder por &l mantenimisnto de 108 equipo bajo su responsabilidad v darle un axcelante tratamianta. |
19. Participar &n la goordinacidn v gjecucién de programas y organizacion de eventds aspecialzs de lad
depandencia y colahorar en su desarrallg.
20 Bnndar infarmacion 2l piblico, funcionarios v estudiantes sobre programas senecios, actividades
BCCIORES propias de s. dependercia.
21. Las demas sefaadas e las dispogicionss intarnas que determing |a Lniviers: gad.

'{*} Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionaric deba desarrollar segun donde éste’
ubizado, seran establecidas y notificadas por escrite por su jefe inmedizte con copia a la coordinacian
Grup o de Gestmn Dssarrnlia Hurnam::

. Nnrrna-..'.ru:lal:l |*'|Et|’ruc|-::-nal

« Generacicn da informes

»  Conacimigntos de ié educacion superior |
v Concoimiento en planeacion, procescs y procadimisntos

. G-::nnc:-n:u'nle nfc:-s Em nflm atca.

" COMUNES 1 _POR NIVEL JERARQLICO
v Dnentacidin 2 sesullados | » Expetticia cnica
* Onentacien &l usuaric v ai ciudadans s Trabaje en eguipo
»  Transparencia #  Creatividad g inncvacion _

: C-::-mprn:umlsn E:nn la organizacin

; do e UERCTAR 57 L T =
FDFI‘.MACI N ACADEMICA EIFEF!IEEIPIA o _
. - Thtulz de fomracidr. Técnica profesianad o a:::-rc::a[:ﬂn Nue'.re (8] meses de experiencia relacionada o
de tres {3} afioe de Educacian Superior en la maodalidad ' laboral; o Sais (6] meges do avpafianda refacianada ol
_ da fomacion iecnoldgios o profesional o universitaria. labcral.

4H
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RESOLUCION N* ™ " 022 FECHA:

MAMUAL ESPECIF[CD "|"' DE E'D MF ETENCIAS LAE{?E.Al.EE

_ TEGNICO _
DENOMINACION: _ | TEENICO OFERATIVE
_ CODIGO: . 3132 T
__ __CGRADO: _ 10 - |
NUMERQ DE CARGOS: UNO (T3 _ '
DEPENDENC A DONDE SE LBIQUE '
- CARGOD JEFE INMEDIATO: CHHIEMN EJERE.-’U A SLPERVISION DIF".EGTP'. ___|

FE F‘.ECI NA AL A EARED ' o MO

P.plln:ar 5.15 conodimienios tﬂmlmsy tec:nnlcglc:ns gn snpcrrta al desarralln oe los pmcas estfﬁégicns,'
| mlsmralas d& Apayy, nrandn su 2l menma E-fet:tﬂ.frdad Gl Ics r‘n.sr‘nqs

: 1. A,

| £ Glasificar ¥y mamesnsr af:tuahzadua o5 infarmes estadisticas y ntra Jnfnrmac-m necesanas &0 |a

] dopetidansia =0 la cual se desempena.

4. Mahtensr acisaizaco e! sistema de informaciar sebre gestion documenial 2r s Universidad v producir

| repoIse. .

4. Briadar indormacidn al poblica, funcionarios v estudiantes sohie programas  sSrvicios, acuvidades y
acciones propias de su ¥eoshdencia.

Y Orenizr v reslizar cambios o majoraz para lograr un eficiente desamotls de lag actividades de |3
depsndencia.

g. Mantznor lgs elemantos & insumos necesarios. pere legrar vn paen farcicnamisgnte o2 su sitio de

trabajo

Cusindiar, organizar y archivar la doocumentacan institugfonal ce valpr an e,

B. Lag demas inherantes a su naturalézs v 145 que e seah esigradas pe 2l jefe inmeciato para curnplic
can las obgtiviog institucionalss.

| g F'E'::“::tar apoyc cperativa propio del grea de su desempefia, a fin de optivizar los recurses y lograr

EfiCiENCiz BN SUS Procesos.

10. Eecutar labores de asmdie, disefio v gjecucidn de planes. programas v orovectos gue raqglisran de
cohgmighios tecnicns especificos Bn @reas de las comunicaciones. computacién, agroindustriales y
demds profesiones sfines y tecnicas recueridas por las dependencias.

1. Ac=tantar trabajos endientes 2 abtener la racionalzacidn de log recurgos, &i mejoramizntn en la gesion

de |3 dependensia sU conggl y evaluagin,
1%, Celabrorar sagln instruccionass del jefe inmediato sn &l mansjc dé oz fondos o cuentas de la
depedencia d= acuerdo con las normas y procedimientos establecidos v vigentes en la Universidag,
*2. Participar en el ciagnostizo periadico de los procedimientos, métodos v sistamas de trabaje, asi como la
deteccién da racesidades tecnicas y cperativas de desarrallo de la depgrdercia.
14, Presentar informes, estadlsticas ¢ anafisis pariddicns da la gestiér ds ks proceses a cargs, antes [as
instancizs aurorizada: quea o reguiaran.
CAsrantizZar que 06 recursos Lniversitanos asignados 8 su dependencia, sean usacos v aplicados de
tnarers racional, ¥ exchisivemeniz a fines oficiales
“G, Reasponder por gl manterimisnte de los equipo baje su responsabilidad y dadiz an evcelente ratamiento.
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17. Pasicisar 2 ia implermentacion de herramisntas y mecansmos de Modernizacion Admirstrativa "MECI .
y Siztemna de Gestidn de |z Calidad. _

18. Ordenar, verificar, preparar o tramitar los documentoz o infforrnacicnas requandas para 12 ejecucon de
DB procesos 2 cargo,

18. HBrindar infarnacion v apoyo tecnico operativo solicitade por otra dependencia, previa auicrzacion del
suUzerior inmediato.

20 Hacer las previsiones v rramites necesarios para ¢ adecuado luncicramients de o8 processs teonicos
y ooerativos bajo si responsabilidad.

21. Participar en &l disefio. mantemmiento y desarrolio de los procesos de sisiematizacion y base de datos
fe las dependznoias universitarias.

22 Preparar y presentar informes requeddos para visto bueno del superiar inmedisto,

23, AgsEorar lecnicarents y enndar apoye administrative a las diterentes .nstancias de la Universidad que
tangan velatidn o s=an usuarias de los =Ervicios o procesos gue maneje |a dependencia.

24, Pgriiz par en la coordinacion y ejecucion de programas y organizacion de eventos especiales de |3

! deperdenciz v colabaorar an su desarrglln; asi comg caaborar 2n las Actividedes de cacactazion,

i asescrigd Bohica, dagamolle o bignestar, programadas para el perscnal.

o 25 Provesr infermacion opdrtuna soore su gestion o los conceptos gue & scan golicizades por peraonas
autarizadys por la Universidad segun correeponda an cada casn.

2B, Consultar v mantensr dizporivle & registro aacalizade de a informaciéa de los procesos v
procedimnientos a sU cargo que e suministre la dependencia,

27. Las tizmas zefaiadas en las disposiciones internas que dalermirg 2 Jniversidad

: [*} Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionaric deba desarrellar segan donde esié
j ubicado, s2ran establecidas v notificadas por escritc por su jefe inmediale con copia a |a coordinacian
Gﬂ.lpﬂ- da G&stﬂfu. Elesarmllc Humann

.....
. imkh

Narmatividad mstltu-f;ll::nal .
Generacian de infarmes . - ' SR N ' T
Conncimizntos de la educacidn superior : -
Corocimiznta n planeacian, PrOCES0S y'p‘&caﬂmentﬂa
Cu:url I:II:IJ'HIE.'I'IEE"EH o métlca :

- + TR B .-:-"”

. o ':':"'.'-" s ARERS R HLES L
C‘-EIIM UNES - FDR NIYEL JERARQUICD
c# Crignigciin a resultadoes e Expericiz t&crica
& [rieriacion af usiario y al sivdadano N «  Travaje en eguipo
I w  Trahgparencisy o s Creatividad e Inhosacian
" l.'.-u:urrl pra '11.:,-:: n::r* n Ia -::-rsanlzar;lx_‘:n

RCRALY - F Vi R R F R T R
’DRrM:!N ACADEMIGA N . E:{DFR:I—NGIA

- Tircle ca farmaciar tecnica prr'fesl-::-nal o mprebacion | - Mueve (90 meses do oxpotisncia relacionada o

de dcs (2] afne de edugacion supericr de pregrado. iAborai.
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NUAL ESPECIFICO Y DE COMPETENGIAS LABORALES

‘ FE IR - et e tu L Y T Sl e LI |
o NIVEL: . ASIETEMNGIAL !

_ DENOMINACION: AUXILIAR ADMIMISTRATIVG
- CODIGD: - 4044 ~ _

GRADD: L - T
NUMEROC DE CARGOS: _Mi3ry1s 1)
DEFENDENGCIA: _ COMDE SE UBICUE
CARGLD JEFE INMEDIATG: LUEN EJERZA LA SUPERVISICGN DIEECTA
__.. PERSONAL A CARGO: _ | NO

. Oar apoyo v sop
If (‘:UHI BB ubiqug. _ _
e R R R BRI & FINCIGHES ESHEERNIEE i3 TR
f. Reaizar [abores auxiliares de apgoyo a los procesgs administrativas. sigteimatizacion de datos y demas que[

b sE gjacLten en la deperdencia asighada, de acuedo a [as directiizes del jefe nmediat ),

&, Apoyar os procesos de redaceion, digitacion de dooumentos, cartas. ofic os. informas, somuricacionss en
genera Y demds actos adminstratives, tomar dictado, apunteg, alimantar bases de datos v realizar as
COTESSONGIENTSE Fanscipsicnes ¥ demads rakajos que e sean agignados po* gl jafs inmedials.

& Elabeorar ofgics, dacumentss e informess estadishcos propios de la dependenca 0 area de desempefio,

z Ltilizards her-amientas tecnoldgicas de infommacién y computacion y tramitarlos a lag  diferentes

: cerensencias ce la LUniversidad.

10. Atender & o5 usuavos v DUblico en general en asunfos gue e compele & 2 depesdercia asignada,
suminisTaries de ranara precisa y opotuna g informacion vy odsnacids requenda wo entregar ios
elemertas 0 nsumos requendos. relecionados con la misidh gel drea asignada y o acode a lps
procedimisnses establecidos.

1. Recepo.onzr cocumentos, tramitarios arte =l jefe inmediato v propomcicrar & infarmacian v oriestacicn
Tenasara. de acusrdo alas directrices recibidas.

14, Cormuncar las lamadas extemas con las diferentes dependencias dz la Univarsidsd, brindar informacicn
elefdnica relzcicnada con ias funcicnes da cada &rea y de sus funcicrarios y tornar mansajes cuando e
funcionaric solicitads ro estd disparible.

t3. Colabarar er la corsecusidn de & infarmacion v suministro de o8 dooumsnos Sue & sean requarnidos.

14, Recalsctar v franscribir 103 datos reguerdas parz la elaboracion de= docurnentos, sctos adminetrativos y
demzs trabajos encomendados.

18. Recikir, radicar, trarmtar distriboir, clasTicar y archivar la comespandarcia inlgrtsa y externa. dirigida o
grocesada en 1A dependencia asicnada, dads 2l tramite corrsspondiente en arcen de prioridad v efectuar 2
emin g gnolinenios confidenciales que g szan confiados, segin [as dirgctrices del jefe inmadiato.

16, Hecordar oportunamente al jafe inmediato, sobre 135 citas, reunsones ¥ SOTEMCMIZ0S programaans.

t7. Mantensr organizado y actualizado &l archivo internc de la dependercia seignada de scusrdc con [0
racistrog d= caracter tacnico, administrative o financiero y las normas previsias er 2 archiva genaral de la

i tacion presertando o infanmas corragpondientas.

18, Respoender por la saguridad y custodia de la documentacidn ganerada v por g bugn ugo de log bienss |
Tuebize, elemsantos W equipns asignacdas 3 su carms.

19, Llavar conirel peridoics de fgs hecesdades de papeierla. Oliles v cemas slermentes de insune de la

“
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deperidercia asignada.

20, Mantener ciscrecion y reservya scbre los asuntos confidenciales tramitades on la Cepandenciz asignada y
I35 que conozca en razén de sUs deberes.

21. Madicipar en la imp amentacién de herramientas v mecanismos de Mademizacion Administrativa "MECH *y
Sizterna da Gestion de la Calidad.

22 Las -:Je 'r;:‘:s_-. =) ra.adas en |as IZIIEIZIDSIEIDHE-E mternas que d&tarmlna Ia ur xﬁmlda-:

Tern cas et nastion documental
Techicas de acrnnistracion
Conocimientoz anectoascriurg
Lonocimienos da herramientas teenalégices en sistemas {Ward, Excel, Powar Point & Internst)
Conocimieno general de la normatividad apticable a la dependencia dende so ancuentre ubicado
F-.tencl-::-n E-en.'n::lu .-:|I I::hente

F‘GH NI‘H’EL JE H&UFCG
Manejo ce ta informaidn
Adaptacicn al cambio
RHalacionas nlsrpersarales

_ " COMUNES
. Crigntacion a rezultados
Crisnlacion alusuarioy al ciudadano

o Fransgaremla
« Co ’ﬂﬂﬂ:‘mnc:- san s c:-rganlzacmn

L i .""E'-!?-"“": :U“i N PR HEE : by 1 4 S
FDRMACIE‘N ACADEMICA . _ EXFERIENC|A

Gradc ~ 1. Aprobasion de custro [(4) afos de educaclai‘-n
basica sacurdaria.

|

Caolaboracicr:

Crade T18: Quinee (145 meses de experiencia
lataral

G'adao 18: Diplarma ca Bachillar
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L = =17

~ CNIVEL: ASISTENCIAL
DENCOMINACIIN: SECRETARLA EJECUTIVA
- CODIGE: 4210 o o
. GRADO: 17, 18y 19
NUMERC DE CARGCS: 11 (13, 16 {21 ¥ 15{2
DEPENDENCIA: ___DONDE SE LIBIQLIE,

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGD JEFE INMEDIATO: DIRECTA.

____FEHE(}NALAEAHGG - _NO

4|

I}Eqar"n IEIl' -EIE fur‘-::mnes se-:retarlaleq EN ID ref&ren—te ala atenr:.l:in al publ o I'peran:lﬂal :.' tEIE"::un.carnEFdE}
mancin de corespondencia, condal da archivo y aguellos tramitss administrativos de caracter secratarial que
r:-mpi:;ien el huen funcicramients de la Fepend=ncia.

1. HEFIDI’ "“I-:tI'IE'jaF FE-'I.'.| acta" ¥ transcribir adecuadamente la corres, pnnuenma recibica y enviada a I3
dzpandzacia, infermar schre |3 misena 4 fin d2 darle una rezpuesia oxorting
2 Aender iaz:larzdas teisfonicas y eniregar opotunamerts Ins mensaj=s racisidos pars cada
destinataria,
3. Llevar y mantener ol archivo de la dependencia en forma anganizada y actualizads
4. Welar zor el buen uso y fJindienamisnic de los equipes ¥ elementas de |z oficira, al igual que la papeleria
y del azec genhsral de la Oficina.
<. mecitir, radnar cissificar. tramitar v districuir corespondencia 3 los ez 'eacos que corfarman
dependencia.
%, Despechar cporunaments la corraspondencia interna y externa exped'da por la dependenca v colaborar
: coi 25 actividzdes de mensajeria coando sea requerida
i 7. Atenger perscnalments v con abzoida respensabilidad v reserva log documentos, asunmos o
tonversasiones de cardcter confidencial.
4. Mare'ar la agenda de su jefe inmediato y seleccionar oz asuntos, citas ¥ comproemisss que deban
levavse 3 5 conecimisnte. Recordar al jefa inmediato a5 sitas programacas.
I 8 Zlasificar ;s correzpondencia ges ilegue a la oficina, pricrizar v presertara al jaie de la depandancia
- 10 1rayeciar las respuesias & jas diferentes salicitudes presentadas a la dependancia,
i1, Dispponer 1a eiicing o sala de juntas para las reunicnos orogramadsas
v2.Ciear y recerd ar verbal, por escrite o felefonicamente a reuninnes pragramazias u ordenacas par su jefe
nrrediato,
13 Piovectsr los contratos, canvenios v actos administrativos que suscriba el Wicermecior.
14 Proporer actividades novadssas v eficiertes para mejorar ios zenvicios adminisiraives prestados en =l
area ce desempeho al gqua ha sido asighaco
1o, Las demas que le ssan asignadas pur autoridad competente, de acuerdo a! dns oo desempsno.

e TV CEROCTEN R
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Normas técnicas para la organizacian de archive

Mormas |[CONTEC para elaboracidn de sarespondencia @ infarmes
Harramientas ofimaticas

Radacz:an y ortografia

Sistermas de Geslion Calidad.

Relaciores Inerperscnales

Etiza

Tablas de retencidn decumental y procesos da archivistica en gerera:,
Mormas tecnicas de calidad y MECE i
FR&ldc-ones humanas

Teanicas de archivo

& & §m & ¥ B B B F ¥ JF
'

M PETENCIAS 0 MBI AR
E{}MUNES
- 'Dﬂi“-r'lta::l-::-n & resuliadcs
+  Orientzcien al usuaria y al ciudadanc
L ]
.
1

s T-arsparsnsa
. C-.'Z.‘-F’II:IFDFI'IIEEIEDH Ia U amzar.mn -

— FDHMAEIDM ACADEMIEA T EKFERIENEIA Bl
Grade 11: ﬁ.:-rubac:l-:-n de cuatra (4 adoz de edusaciin| Gradg 71 Nin;,.una.
bazica zacundara.

Grado 18 Cinco (5] meses da axpariercia

i Grado 16: Diploma da bachiler iaboral.
- Gradol13: Diplema de bachiller. Grado 12 Wenie (200 messs de experiencia
laticral.
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ARTICULD SEGUNDC:. Compstenc.as comures & los servidores pdblcos. Todes 1os servidomas pdblicos a
guienes s& log apfica el Decrafc 770 y 735 de 2005 deberan poseer v evizenciar las sipuientes

competancias:

~_ Competencla

Definrcion de la gcompetencla

Conducta asocliada

Orientacion a
resultados

Redlizar lag funciones v cumplir
los COMpramisos
organizacionales con eficacia v
talkdad.

Orertacion al usuario
¥ al ciudadano

v Cumple con oportunidad  an
furciion de estandarss, objetivos Y
metzs establscdas por [a entided,
las Tuncicnes que le son asignadasg.
»  Asume la responsabiiidad par
el resulbados

. Compromets TReLrs0sS Y
tiempecs oara mejorar la
produstividad tomandn las medidas

Oirigir 1a9 decisionss ¥y acciones
a la eatisfaccion de  lag
necegidades o intarases de |os
Usuarios interngs y externocs, de

confarmedad con las
responsahilidades oublicas
asignadas a a3 entidad

Transparencia

. 2utrabaje v &l de otros.

Hacer uso responsable v claro de
los recursns pobticas, elminando
cualquiar discrecionalidad
indebia e su  utilizacisn ¥
Jaranti*rar el accesc 4 a3
infarmasgion qubernamentat.

AELASANSS  pard mrimizar  los
ne5J05.

Realiza tndaz las  agciones
nacesarias  para alcanzar  los
abjetivos  propuesics  enfrentando
loy obsteculos gue s presentan.

LR Y S Ta T4 iy valora las

hesesidades vy peiciores de los
usuarios v de lcs ciudadanos en
QEneral.

Considara 'as necesidades de los
usuarios a: dizefiar provectos o,
SEMWiCios

Da  resplests oportuna a  las
hecezidades de log uguarioz de
confomiced con ef Servicio  gue
ofrece la entidad.

Eztanlece difarartes canales de
comuticacinn gon el usuano para

GONOCEr U5 eceRidades
propusstas ¥ responde @ las
misimas.

Reconare '3 intetdependencia entre

#roporciona iaformacion
oojetiva y bagada en hechoa.
Favcilitz el acceso a la informagion
relacisnads 200 SUS
rasparesk lidades v con el servicio
8 cargo d= 13 antidad en Gue labora.
Demuesira  ivparcelidad en sus .
decisonss. |

55
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Ejecuta sus funciones con bage en
las narmas y ariterios aplicatyles.

Utiiza los recursos de |a entidad
parg e dasarroile de las fabores v |3
prestacinon dei sanvicio. i

Chrganizacion

Liderazgo

Compromiso  ¢on la

Alnezt el propio semportamiento
a las neces.dades, priondades y
metas organizacionales.

Premgeva las metas de h _fe
vrganizamin y respala SUE nanmag.

Antepone  las necesidades da la
organizasion a  3us propias
recesidades

Apoya & la  arganizacion en

gitgacicras difisiles.

Capasidad de  cogrdinar vy

organizar eficarments 515
equipos de trabajo,
proporcionands un adecuado

ambienta de trabajo, crientado y
dirigends a los demds para
motivarles 2 inducirlog 3 que s
llegue a laz metas y objetivos
plarteados.

Tragcende v da al gjgmple a Faves
de sS4 cumplimignto,  Stica v
COMPromisa.

Ei Yder cantribuys =n las ideas,
decisinnce y acthidades.

E! tcma |5 iniciativa. expresa ideas
cregivas vy da a todos 1@
opoltuiidad de expresarse tomando
Bh  cophsikeras dn gugs puntos de
wisla

Trakajo 2n eguipo

Demuesira colabarackdn =
integracicn de manara activa para
la consecucion e objetivos
GOIMUNEs  con alfas persohas,
arganizaciones ¢ areas.

Capacidad de recocnocer tanto en su
persara corg 2n la de los demas
las dehiligades, futalezas y roes
Que peimiEn trabajer de ana major
manerd para sonsequir el logro de
los okiztivoz que sc pretendan, en
baze 3 avconss con & rasto de
PErsonas.

ARTICULO TERZERQ: E| Coordinadior del Grugo Gaestidn Desarrolo Humara (o quien naga sus veses)
entregara 4 los funcionanos copia de fas funciones y competencias determinadss =n el presente manuat
para &l espectivo srmpres en @l momen:e de |8 posesion, cuando sea Ubicaco en oird dependencia que
impligte cambio de funciones o cuando mediante la adopoon o modifcacicn dal manual afecton las
establecidas pary jos empleos. Loz jsfes inmediatos responderan por la crieatacidan der eirpraado en gl

cumplimizhto ge sae funciones.

PARAGRAFO: Las taress, actividades, o procesos especificns gue el funcicsario deba desarrzllar sequn donde

g5 ubicade, serar establecidas y rotificadas por eschito por su jefe inmediasc con copia a la cocrdinacian
uno e Gestidn Desarollg Humans

ARTICULLD CUARTO: Cuando oara e dosermpefio de ua emples se saje wna profesion, ate u ofcios
deb damente reglamentades, los grados, tiulos, licengias, matriculas o auiodzacinnes previstas en las

50
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normas =obre la mateda no podran compensarse poer expaniencia g otraz calfdaces, salvo ceands as =y asi
| establazss.

ARTICULC QUINTC: Los reqguisitas especificos de estudio v de experiencia podvdn ser compenzsados da
acusrdo con |3 jerarguiz. las funciones, las competencias y las responsakbidades de cada emplen. de
acuerdc a log Decrates Lay 770 de 2004, Decreto 2772 da 20056, Decrelo 1765 de 2044, Decretwe 1083 de
2005 y dernds disposicionss oJe |8 modifiquen, adiconen o sustituyan.

ARTICULO SEXTL) La presente Resolucicn rige a partir g2 la fecha 92 52 2xpedicidn v derga &5 demads
que & $2an contrarias.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada &n Valledupar, I E EHE ?ﬂ'ﬂ

~E et

EMRIGLUE ALFOMNSD MEZA DAZA
Eector

Lh
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