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“POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE
TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR
En uso de sus atribuciones Legales, Estatutarias; y

CONSIDERANDO:

Que articulo 28 de la Ley 30 de 1992, le otorga a la Universidad Popular del Cesar,
autonomia universitaria, como un derecho de raigambre Constitucional, el cual le permite
a la Universidad darse su propio reglamento, designar a sus autoridades admirativas y
académicas, otorgar titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores, establecer,
arbitrar y aplicar sus recurso para el cumplimiento de su misién social y de sus funciones,
entre otros.

Que, el articulo 20 del Acuerdo 001 de 1994, del Consejo Superior, -Estatuto General-,
establece en el Literal A, que es funcién del Consejo Superior Universitario, definir las
politicas académicas, administrativas y la planeacion institucional que desarrollen los
principios filoséficos y la mision de la Universidad Popular del Cesar.

Que, el Literal C del citado articulo 20 del Acuerdo 001 de 1994, le asigna al Consejo
Superior, dentro de sus funciones, la de velar porque la marcha de la Institucion este a
acorde con las disposiciones legales, el Estatuto General y las politicas institucionales.

Que, la Ley 1188 de 2008, regula el registro calificado de programas de educacién
superior, el cual sefala que las instituciones de educacién superior, para obtener el
registro calificado, es decir, el instrumento requerido para poder ofertar y desarrollar sus
programas académicos, deben demostrar el cumplimiento de condiciones de calidad
institucionales y de programa.

Que el Decreto 1295 de 2010, compilado en el Capitulo 2, Titulo 3, Parte 5 del Libro 2 del
Decreto 1075 de 2015, "Por medio del cual se expidié el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacion" y reglamenté la Ley 1188 de 2008, desarrollé las condiciones de
calidad y establecio el procedimiento que deben cumplir las instituciones para obtener,
renovar, o modificar el registro calificado de los programas académicos de educacién
superior.

Que, el Decreto 1330 de 2019, sustituye el Capitulo 2 y suprimir el Capitulo 7 del Titulo 3
de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 "Unico Reglamentario del Sector
Educaciéon", a fin de establecer las medidas que disponen la organizacion y
funcionamiento del proceso para la solicitud, renovacién y modificacion del registro
calificado.

Que, el articulo 2.5.3.2.3.1.3 del Decreto 1330 de 2019, establece que la estructura
administrativa y académica: es el conjunto de politicas, relaciones, procesos, cargos,
actividades e informacién, necesarias para desplegar las funciones propias de una
institucion de educacion superior, la cual debera demostrar que cuenta por lo menos con:
a) gobierno institucional y rendicion cuentas, b) politicas institucionales, c) gestion
informacion y d) arquitectura institucional que soportan las estrategias, planes y
actividades propias del quehacer institucional. La institucién debera dar cuenta de:

b) Politicas institucionales. Son el conjunto de directrices establecidas por la institucion
con el fin de orientar y facilitar logro de sus objetivos por parte los diferentes estamentos,
en distintos niveles formativos y modalidades en coherencia con su naturaleza juridica,
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tipologia, identidad y mision institucional. La institucion debera cuenta la existencia,
implementacién, aplicacion y resultados del cumplimiento de las siguientes politicas
institucionales: 1. Politicas académicas asociadas a curriculo, resultados aprendizaje,
créditos y actividades. 2. Politicas de gestién institucional y bienestar. 3. Politicas
investigacion, innovacion, creacioén artistica y cultural.

Las politicas institucionales deberan atender a la normatividad vigente en materia de
proteccion de datos, propiedad intelectual, responsabilidad social y ambiental, asi como a
que estime necesarias responder a expectativas y necesidades de los contextos locales,
regionales y globales.

Que, el articulo 2.5.3.2.3.1.7 de precitado Decreto 1330 de 2019, Se refiere a la
existencia, 'gestién y dotacion de los recursos tangibles e intangibles que le permiten
desarrollar a la institucion sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas,
culturales y de extension. Para tal fin, la institucién debera definir su mision, propésitos y
objetivos institucionales, los cuales orientaran los requerimientos de: talento humano,
recursos fisicos, tecnoldgicos, y financieros, en coherencia con las modalidades
(presencial, a distancia, virtual, dual u otros desarrollos que combinen e integren las
anteriores modalidades), los niveles de formacion, su naturaleza juridica, tipologia,
identidad y mision institucional.

La institucion debera dar cuenta de: a) Gestion del talento humano. La institucion debera
desarrollar politicas y mecanismos para atraer, desarrollar y retener talento humano
acorde con su mision.

Que, de acuerdo al anterior marco normativo, debe la Universidad Popular del Cesar
Definir un marco general que garantice que la Universidad cuente con servidores integros,
competentes y comprometidos que contribuyan al logro de los objetivos y planes de la
entidad y de las finalidades sociales del Estado, creando la Politica Institucional de
Talento Humano de la Universidad Popular Del Cesar.

Que, el proposito de esta politica es ofrecerle a la Universidad Popular del Cesar, las
herramientas para gestionar adecuadamente su talento humano a través del ciclo de vida
del servidor publico (planeacion, ingreso, desarrollo y retiro), de acuerdo con las
prioridades estratégicas de la entidad, las normas que les rigen en materia de personal, y
la garantia del derecho fundamental al dialogo social y a la concertacion como principal
mecanismo para resolver las controversias laborales; promoviendo siempre la integridad
en el ejercicio de las funciones y competencias de los servidores publicos.

Que, para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, se desarrolla la Politica de
Talento Humano, la cual sirve como guia a los estamentos institucionales para operar en
un marco légico, ajustado a las normas, flexible y eficiente.

Que, esta politica se encuentra en concordancia con los lineamientos establecidos en el
eje misional niumero dos (2) del plan de desarrollo 2017 - 2026, el cual se refiere al
conjunto de actividades que buscan optimizar el talento humano, la infraestructura y los
procesos universitarios.
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Que el Comité Institucional de Gestion y Desemperfio — CIGED, en sesion del dia 26 de
agosto y 8 de septiembre del 2020, analizé y aprobd, por considerar que la misma se
ajusta a la normatividad legal constitucional.

Que en mérito de lo expuesto el Consejo Superior Universitario,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la POLITICA INSTITUCIONAL DE TALENTO HUMANO
DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, de conformidad con lo dispuesto en la
parte considerativa del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Anexar el documento de “POLITICA INSTITUCIONAL DE
TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR’” el cual hara parte
integral del presente Acto Administrativo.

ARTICULO TERCERO: EI Presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Valledupar, a los cinco (5) dias del mes octubre de 2020

f_"; L
ARCELA DYRAN MURIEL JOSE LUIS SANCHEZ BLANCO
Presiden Secretarig &eneral (E)
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PRESENTACION

Cuando se habla de comunidad universitaria, se hace referencia a cada uno de los
miembros de la institucion, que con su participacion hacen posible el cumplimiento de
la mision, vision y objefivos organizacionales. Asi mismo, si bien se entiende a la
Universidad como un sistema, existe un delineamiento clamo de sus miembros,
diferenciacion que se encuentra determinada por su quehacer especifico en la
insfitucion.

Por lo tanto, ademas de la poblacion estudiantil, se hace referencia al personal docente
y administrativo, siendo estos dos ulimos grupos de la comunidad universitana el centro
de atencion del proceso de Gestion del Talento Humano, que pretende el
establecimiento de las acciones que permitan y promuevan el desempeio adecuado en
el marco de sus responsabilidades, de las politicas institucionales y de la posibilidad de
realizacion plena como persona.

En este sentido se destaca la importancia de definir y establecer las directnces de
funcionamiento del proceso de Gestion Humana que a su vez implica la participacion
de todos los actores de la Institucion, lo que demarca su importancia y envergadura.

A su vez, la planeacion estratégica de gestion humana se compara con la planeacion
institucional, descnbiendo las actividades dentro del marco de la anticipacion,
planeacion, organizacion, la direccion y la adaptacion a los retos y cambios que el
sistema exige.

Para dar cumphmiento a los objetivos institucionales, se desarrolla la Politica de Talento

Humano, la cual sirve como guia a los estamentos institucionales para operar en un
marco logico, ajustado a las normas, flexible y eficiente.

Esta politica se encuentra en concordancia con los lineamientos establecidos en el gje
misional nimero dos (2) del plan de desarmollo 2017 - 2026, el cual se refiere al conjunto
de actividades que buscan optimizar el talento humano, la infraestructura y los procesos
universitanos.
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ALCANCE

El propdsito de esta poliica es
ofrecerle a la Universidad Popular del
Cesar, las hemamientas para
gestionar adecuadamente su talento
humano a través del ciclo de vida del
servidor publico (planeacion, ingreso,
desarrollo y retiro), de acuerdo con las
priondades estratégicas de la enfidad,
las normas que les ngen en matena
de personal, y la garantia del derecho
fundamental al dialogo social y a la
concertacion COmo principal
mecanismo para resolver las
controversias |aborales; promoviendo
siempre la integndad en el ejercicio de
las funciones y competencias de los
servidores publicos

OBJETIVO GENERAL
DE LA POLITICA

Definir un marco general que garantice que
la Universidad Popular del Cesar cuente con
senvidores  integros, competentes vy
comprometidos que contribuyan al logro de
los objetivos y planes de la entidad y de las
finalidades sociales del Estado.

OBJETIVOS
ESPECIFICDS

& Fortalecer el proceso de planeacion del
talento humano a nivel institucional.

& Fortalecer el proceso de ingreso del talento
humano articulado a las necesidades vy
oportunidades institucionales.

& Fortalecer el proceso de desarrolle del
talento humano.

& Fortalecer el proceso de retiro del talento
humano.
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DECLARACION DEL COMPROMISO INSTITUCIONAL
DE LA POLITICA DE TALENTO HUMANO

La Universidad Popular del Cesar se compromete
desarrollar una politica donde se promuevan las
mejores condiciones l|aborales entre todos los
servidores de la institucion, partiendo de sus
conocimientos, competencias, idoneidad, aptitudes vy
actitudes que deben generar los resultados esperados
y alcanzar la misidon en armonia con el ordenamiento
juridico de las politicas del Estado y de la institucion
misma dentro de su autonomia
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DIRECTRICES DE LA POLITICA
DE TALENTO HUMANO

Para garantizar el desarmollo y cumplimiento de la Politica de talento Humano, se
hace mecesario formular un conjunto de direcirices que serviran de referencia
respecto a los principios rectores que guian las concepcion y aplicacion de
medidas relativas a la declaracion de compromiso propuesta en la politica.

& La Alta direccion de la Universidad Popular del Cesar alineara la gestion
la planeacion estratégica del talento humano con los objetivos y el
proposito fundamental de la entidad, de tal manera que esta area pueda
ejercer un rol estratégico en el desempeiio de la entidad.

< Para el ingreso, la alta direccion de la Universidad Popular del Cesar,
implementaran acciones el cumplimiento del principio del meérito,
garantizando la provision oportuna y eficaz de los empleos de la entidad
con el personal idoneo, independientemente de su tipo de vinculacion.

<& Para el desarrollo, la alta direccion de la Universidad Popular del Cesar,
definira acciones relacionadas con la capacitacion, el bienestar, los
incentivos, la seguridad y salud en el trabajo, y en general todas aquellas
que apunten al mejoramiento de la productividad y la satisfaccion del
servidor pablico con su trabajo y con la entidad.

< Para el retiro, la alta direccion de la Universidad Popular del Cesar, se
evaluaran las motivaciones que llevan a la desercion del empleo pablico
para que la entidad encuentre mecanismos para evitar el retiro de
personal calificado. Asi mismo, para desamollar programas de
preparacion para el retiro del servicio o de readaptacion laboral del
talento humano desvinculado. La organizacion debe garantizar que el
conocimiento adquirido por el servidor que se retira permanezca en la
entidad, teniendo en cuenta lo definido en la dimension de Gestion del

Conocimiento e Innovacion.
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RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION Y EVALUAGION DE
LA POLITICA DE TALENTO HUMANO

RESPONSABLES

publicos
L=l j
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ANEXO

POLITICA DE
TALENTO HUMANO
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ESTRATEGIAS

Realizar un esiudio sabra Lo astrsctura administrative
e la ingtitucitn y praponar mejoras,

Proponer vy desarollar un modele de medicion del
desempeioy evaluachin de los colaboradares.

Gastionar la presentacion de la mstitucitn a cerbifica-
cianes nacionales & inlernacianales quee pearmitan una
mejora constants oa Los procesos.

Creacidn de un banco de hojas de vida que permita
selpocionar personal con un excelente perfil, de fofma
MNOCE meritacratica, inclusiva y hurmanista
INGRESD

Desarrollar Log escenarios adecuados que permita a las
mejores egresados acceder a Las vacantes de |a
institucicn

Realizar convenios can entidades de arnplia asgediancis
¥ raconocimento  para realizer cepacitacionas ¥
larmacidn a los colaboradores de la institugion.

DESARROLLO

(@p)
<
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Y
<T
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)
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Dasamollar v aplicar anualmente un plan oe bienestar a
incentivess que ayude a mativar vy retener a los
colaboradores

Desarrollar  anualmenta un estudo qua  penmita
conocer Las factores determinantes de la desercian
laboral

Brindar apoyn S0ci Labaral ¥ emosional @ 1as peqsanas
que =8 desvinculan, de marara mue 52 les facilite
enfrentar &l cambio meadiante w plan e desvincu-
lacian esistida
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eUnipopularcesar 4 f @ quejasyreclamoseunicesar.edu.co

Universidad Popular del Cesar

Sede Administrativa Sabanas - sequndo piso - Valledupar Cesar- Colombia

Linea gratuita de Quejas y Reclamos: 018000400380 - PBX: +57 5 5841000 - Directorio
Horario de atencion: Lunes a Viernes de 8:00 am 2 12:00 my de 2:00 pm a 6:00 pm

Contacto: pgrs@unicesar.edu.co

Todos los derechos reservados
Prohibida la reproduccién tofal o parcial, el registro o la fransmisin por cualquier medio de
recuperacion de informacidn, sin autorizacion pravia de la Universidad Popular del Cesar.
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CAPITULD 111
BE LOS PRINCIFPIOS, NATURALEZA Y CAMPOS DE APLICACION
ARTICULO 4°; El presente Reglamento | g Faersonal
garantiza la efici=ncia g la
administracion o funcidn administrativa al ssrvicio de los
intereses gengrales de  la Comunigac, Se=arrocila con

TUNDaAMen o 2n iocs gprincipios o e iguaicad, linra

AEDCIACION, moraiidad, eticacia,. C=2leridad. 2COonomid,

IMOAarCialiosad., puolacidaa mediants (i descEntralizacion.

ia del=2gacisn v la desconcentracion ge funci

AS@2cusao cumpiimiento de oS § T ia unl




PARAGKAFD 4°: La LY@AraIoar Sacular
@ sorToeMidad oon ia ConsSTinuaTaon -
FIOCLATLION 02 Sus Trafa accras,

ARTICULD S°: £i presente Reqglamento ragula
v Aormas de Administracion de

la Universidad Fopular del Cesar v los servicio

agministirativos al servicioc de esta.

ARTICULD &%: Las personas que 0r@sias Sus servizids an ia
Universicad Fopula- sl Imsar 2on s2UvissSreas
publiico trapajadores oficialss o auxiliares de lia

=
adminsitracison,

ARTICULD 7°: i.as per3cnas qQue presitan sus servizics 2n la

Universidad son servidores pGbiicos, sin
‘embarge los trabajadores gque realizan el mantenimiento v
2] sostenimiento de ipos inmuebles de 1a Universidag son
trabajadorss oficiales.

ARTICULO 8°%: duiermes prestan a la Universidad servicios
EASlondies a2 temporales oarsa ser

contratados por el tiempo de mi=zrcicic de un trapajo o o

urd ohra son merosx auxiliarss de la administracion aublica
v  no S8 consideran comprendidos 2 la funcidn pablica nor
no pertenecer a SUS Cuadros paraansnias.

PARAGRAFD 1°

H Sai
-

3

r1entes medianto

LY .

FPARAGRAFO 2°: L3 Sune1an olizlica gue L1moligue el
gigercicin d2 iz aurgsridad asministrativa
no  podra ser objeto de comirato i delegarss en =i
oarscnal vYinculado mediante 2sta modalidaa.
Las personas a gquienss =1 Gobisrno, las
ASOClaAfioneEs v ias agramiacicnzs
repressntacion =¥ 8! =1 Conse i Sup=rior
& ics miembros  d8 Qfios Coonss8ioss o
—ienen por es® soic neono £l caracter  ag
icos. Suw responsapilildag, lo misso gus sdus
des =2 innabiligades. =@ ragiran sor 1a
las ceves.




CAPITULD 1V

DE LA ORGANIZACION DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA DE LA
ESTRUCTURA DRGANICA

ARTICULOD 10°; La srganizacicn de ia funcion

administrativa corresponde a1l Consejo

Superior Universitario. al Rector v al comite de direccion
AdminiszTcrativa,

ARTICLLD 11°; e conformidad con ia Constituacidn

vy los Ezftatutos, a bmiversida

2 g

c

LIS 7]

adoptar wha estructura organica gque cErmita
@l cumplimiento, la organlzacidn, ia efi
#ficacia de la funcidn administrativa.

CAPITULD ¥

DEL SISTEMA DE NOMENCLATURA, CLASIFICACION Y REMUNERACIDN
DE LOS EMPLEDS

ARTICUL D 12°: £l =istema de nomenclatuira v
de cargics. regire DR7AR loe servidores
punlicos gue desempefian las distintas catsgorias od)
@mpleos 2n ia Unmiversidad Foouvlar de=il cesar, =n
concorgdancia con ia Eonstitucién, 21 Degrs==o wey 1040 o=
I97g v demas normas gue 1e modifican o adicionsn,.
FPARAGRAFD: Se esntiends  por e2nslec el coniunto infz]
funciones, deberes v respornsabliidades gue
han de =ser atendidos por una opersoana natural. para
datisfacer nescasidades pgermansniaz as ia atmimlstraclidn

puniica.,

ARTICULD 13°:

raspons
ORSEMDEr
S22 Cclasit

Ao Mivel Cirect tLvo comprends las
smoliens a 2 funcianss G
divenclidn g ocimlicicas v ae
ADCOnLIACLoN 3 BU EiPCUCioON.

=




C. Mivel Ejscutivo: El MNivel e
smplecs cuyas funciones consiste
consideracion ¥ control de 1

cutivo zomorende los
noan la direccion,

as whidades .

dependencias internas de lsa Universidad,

d. Nivel fFrofegsional: E£1 ivel Frofesiconal AGruaa
aguzliocs empleos & ios gue corr2sponden fUnRTIoNES
cuwa naturaleza demanda la aglicacidén ds lo=s
copocimiantos propios dm cualguier e-Vatal-ToF |
orofesional reconocida por la Lay.

2, Mivel Técnicoi En 21 Nivel Técnico 2stan

comprendidos los empleos cuyas func

iocnes exigen 1z

aplicacién de ios procedimizntos v recursos

indispensables para ejercitar una ci

s Mlvel
los 2mpleos cuvas funciones implican
de actividades de orden administrati
caracterizan por el predominio

2ncia o un arte.

Azistencials Fl MNivel Asistencial comprands

va @1 ejercicio
Yo oy las gue se
de actividades

Mmanvales o tareas 4de simpie gjscucisn.

digitos aind

MITLIMmOE Cor:

ARTICLLD 14°; A cada
Grhiculo antarizsr oo
nomenclatura especitica de emolesos v
FEAUASTACILON indeoendienta.
ARTICULD 13°: Fara =21 maneio de2 regimen
¥ ramuneracion,  cada emp
con un cédigo de seis citfras. El primer
navel al cual pertenece el empiec. los b
Can la Genﬁwina:1h Jei CAar
=0 ar

PARAGRAFD 1#: Se entiznde

o
identificacisn asl coniu
atribucioness v  responsabilidades  gua
emplec. | Por grado el namers de orden
asignacion menswual del emplec agzntro
qrngrésiva. S2gun i1s  compiejidad v
imnerente al sisrciclic de sus FLUNCiones,

uno de los niveles de gue trata 21

sr-osponde N
A esCala i

denominacidn 1=
nto o2 deperas
consgticuvean Lirs
gue indica ia
ce Una SSCALE

reesponzapilidad,



ARTICLLO 16°: WRE ASIGMATLIONTES TLIASS3 @m0 1R8&% 0 {SoRLHD

SETErMLINATAS Dor LA LS Corresponaan
paciuvsEisAMEntE & 2 S@MDleDs gSe IaracTsr  permanente vy dz
tiempo completo.

ARTICULO 17°: For ningun motivo se cr2aran empleps  cuva
jiornada de trabajco s&a diferente a tismpo

completo o medio tiempo.

PARAGRAFD 1°; Fara los 2fectios de sste Reglamentoc, se
pntiende por emplen ds medio tismpo, ios

gue tienen una Jjornada diaria de cuatre (4@ horas.

PARAGRAFDO 2%: Los 2mpleos de2 medis tiamoo s remunéraran
en +forma proporcionail ai tismpo trabsjado.

'
ARTICULO 18°: E! servidor pablico 4de la Universidad

Fopular del Cesar no podr& desemperarse
2rn otrno emoleo pablico., ni recibir mas de uma asignacion
sus proveanga del tesoro punlico o de empresas o de
instituciones en las gue ternga parte mavoritario i
Estado. zalvo las escepcion=s contempladas en 21 Articulo
decimanoveno v el paragrafo correspondignte de la Ley 04

de 19%Z.

FARAGRAFD 1°: Erntiendase oor Tssoro Fublico =21 de la
MNacidn. 21 ge las entidades territeoriales

]
v 21 de laz descentraliradas.

CARPITULD VI

DE LA CONFDRMACION DE LA PLANTAR DE PERSONAL

ARTICULD 192°; La itniversidad tendrd wuma gslanta de
oersonal necesaria para gesarroliar cada
UnNo dE sus programas preésupussiarios. do gouerds Ccon sSUsS
tunciones ¥y Si @structura grganica.,
ARTICULD 207 ia Creanian, +Uus=10n. SUGresL0n Y
raclazsificacion 2 Fmoiaos g la
Universidad se hard mediante acusrdos del Conseic Sucerior.
ARITICULD 21°; LA creacién df 2molisns deberda  ajustarse
A las normas  zoore aomenclatura ¥
clasificacitn  ome cargos. al manual general de reguisitos
MLinimos v &l manual descriptivi o2 empl=os,




e

ARTICULO 22°: LA craasidn 499 3mplsec J®cge  hacerse sin
Nl —Tet—1 21 vl utbalto ;-QE‘?:. as ]

ADPrSOLACLIORSS  rijadas  Dara 2l rgsoentivo ssovigioc ®n la

L&y o2 Srasupugsto de la snhkidad.

ARTICULDO 23°; L consormacicdn v reforma de la plants

=t

da persponal de la universidag sz hara

mediante CDecreta Qque llevard las firmas del Ministro a=
Educacion., 1a del Ministro de Hacienda v Crédita Pabliico,

COMS certificacion de que existe disponibilidad el
aprooiasicn  presuouastal para cubrir 2w costo v i1a  del
Jefa da=i Departamentc Administracave de  la Funcion

Funliica.

FPARAGRAFD 1°: Tooda solicitud de conformacidn o reforma de
ia planta de personai deberd presentarsz al Departamento
Administrativeo de la Funcidon Publica, acompsfiades de icos
zsiguientes documentos:

A . Certificacion sobre apropliacidn presupusstal expedida
oor el Jafe de prasupuesic de la Universicad Popular del
ESAr .

5. Infarme del Jets de Personal de la Universidad sobre

ios siguientes aspectos:

~  Funciones v responsabilidades de! smoleo 5 empleos aque
s soliziten s pr*mqu fusionar o Sresar v 3u ubicacion
gentra de la sstructura del organismo.

~ Inaicacién da los reguisitos 241533183 Dars Sil
SEzemoeno de acuerdo oon el Flamuil DEscripiive e

o, Lopia del Cecreto que fiia la plantna dz personal
vigente v la norma organica de la sntidad, si 1a Crescion,
=Dresion o Tuﬁ;dﬁ de cargos QoDecec® a 2 reestrucituracion
del organismd.

o, Froveotio de Decr2to

FARAGRAFO 2°: €1 Departamento Administrsiivo o 1
Fumcidm  Publice =& pronunciard scbre2 la solicitud, 1a
remitira al Deparzamento da Hacisnaa v Credito FPablica
DAra msu competencia, organlsmo gus BNVIArSG €1 Droyecio de
Degrety  oon todo  sus  documantos &1 Fresidente gae L
Fepiolics, para su aorobation.




ARTICWLDO 24°: Todos 1osS ancieos ds

! deoeran 2T IaT IomMorEndl

| a2 oersonal.

I ARTICULD 25°: La planta de oerschnal de ia cnivsrsicaa

} ingicard 2.1 numero de empisc de caraciar
ocermanante asistencial, gue sSerdn desempefados ocr
trabajadores oficiales.
ARTICULD 26°; Si en la Universidad Fopular del Cesar

Frasultaren funciones distintas de  las

;amnrand SAas ﬂn los empleos 2xistentes., va sea por S
naturaleza o Ipor ia mavor responsabilidagd v calidades

xigicas para su desempeRs, Se suprimircan los ampl=acs gue
res¢"aran innecesarios v 32 Crearan los  nuevos gue
f _ demande el S8rviicid.

: . CAPITULD VII

DEL MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS

ARTICULD 27°%: | La descripcidn de la naturaleza genaral de

las funciones gue corresponden & cada
emplen v la determinacidén ce 1os regquisitos especificos
Bxigidos para| su =iercicioc. =2 hard esn 21 Mlanual de
Funciones vy HAecguisitos o2 Emciless =Slacorscss  por Ia

ARTICULD 2B°: Mo habra smolso publiceo ous oo tenga
funciones gesarroliadas @r la
Constitucidm, ia Lev o =21 Manual de Funcionss Decriptive
g2 la Upiversidad.
ARTICLLD 29°: De ronformicad con el Articuloa Tercero
(T del Decrezs 275% de 1979, 21 Articulo
17 del Decreto! 1577 ae 1979, 2! Decreto 712 ge 1788. =i
Decrtato is4 de 199G vy =21 Decreto o247 da# 1992,
Corresponde a a dficina de Carsonal o= la dniversidad
S Ia gQuP Nnaga | sSus YBOEF. ia slaborscidn, arccualizacion.
( modificacisan o adicién del Manual Especifico g Funciones
1 s  reguisitos (& nivel de embDlec Dars’ =1 pisrcicio del
CARASGT .
! FARABRAFD 17: 1 Manual Escecifico s2 expedira por
i Freselucién interna, la cual llevara ilas
firmas Sel Rechtor v del Secretaris Denarai o guienss hagan
LT O wECces ¥ SPprda refrencads oor 21 Jefs dei Departament
[ Seministrativol de 1a funciodn FOoiica.




FPARAGRAFD 2°;
FTuncion=ss " 2
inTegrarze los con

ARTICULD 30

grado dentro de ca

La Lrnivers:idad posra 24pecir magdiants
Wi a MisSMa &S ILCISR., ios Matwalzs 32
gquisitos, cass 2n =1 cual SEoeran
Tenldos 211g0130S par-a amDos.

El sontenido minimo del Manual
Especifico de Funcicrnes a nivel dea

da denominaciodn serdai

& . Indice del contenido, incluyendo el de las funclones

oor grado dentro de Sada denominasidn.

b. - r2splucion de expedicidan, moedificacion o adicidn

dail Manual.

. Descripcion de funciones por gracos dentro de cada

denominacidn.

ARTICULD 31°; El caontenido minimo gdel Manual

Especifico de Requisitos a Nivel del
Cargo =sera:

=3 Indice de contenido, incluyendo el indice de

requisitos de cargo por dependenciss.

b. La HResplucidn de sypedicion, modificacion o adicidn

del Manual.

g Descripoidn de r20ulsitos ooOr CAFG T indicando en

cada caso la relscidsn de decendesncia.

3. iina zopia de la Filamta de FPerscnal.

ARTICULD 32°: De conformidad zon los Degr=tos IETT. 2757

v 2T7RF de 1979 ¥ con 2t Derrata_ 712 de

1982 los reguisitos minimos expsdidos para ! dessmoefo Oe

2mpigecs, =zeran tambisn vigibles 2rn I0=s ziguigntes Ccascs o

a Cuango 2l {funcipnaric cambisa de smoleo por traslado,
OErMUTA O ASCBENS0.

. Cuando el Ffuncionaric inscrito en carrera
administrativa sea designados en otro cargos mediante w1
nomoramients ordinario.

. Cuando or  supresion del carge 2] funcionaric deva
tomar sSosesidn de oiro empies.

i

[




CAPITULDO VIII

EE LA VINCULACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULD 33°: Los emplecs segun su naturalsza v forma
como deben ser provistos son de  libre
rompramiento v remocidn o de carrera administraiiva.,

ARTICULD 3X4°; Para la orovisidn de los empless se
establiecen tras (31 clases d2 nombra

mientos. ordinarios, 2n pericdo de pruena vy provisiondl.

ARTICUL.D 35°: La provision de los e=mpleos de libre

npombramiento ¥y remecidn s hard por nombranianio
orainaric.

PARAGRAFD : La autcridad mominadeora, en todo caso, tendra
para proveerlos, gue las personas 20 guien recaiga el
nombramienta retna las cualidades esxigidas para el
@jercicic del cargo.

ARTICULDO 3&6°: iLos nombramientos para proveer empleos de

CAarrsra s& produsicran en periodo  de
pruzba o ascensg Y recaerdn 8n las  personas  gue sean
saleccionadas mediante concursc de mérito, de acusrgo con
los regiamentos de la carrera administrativa.

ARTICULD 3I7°; Miasntra zg efactiuas la selscoisn para
oCupar uwhn cargs de Carrsra provisiornal 20
oersonas no seleccipnadas de acuerdos a la reglamentacion
de s carrara agministrativa.
PARABRFDO 17 El ancargo c 2l nomaramisnto provizional
2n amciecs de carrera, vacante dediniiiva, ro pupde
teaper wuna duracion superior a suatro meses, 2i ﬂominadcr
pogra  ororrogar 21 termino de duracion deid ﬁcn?”aﬂ Llento,
par wna sola ves, antgps g2 su vencimiento. nasta por
tarming iegal.

PARAGRAFD 2°: £n mingin caso podra hacer
orovisional a un empleado gug nRava ingrasa
administrativd.

2 nompramiento
ooa la carrera

11




——

b consacuencia de una destitucion.

ARTICULOD 38°%: Fa-a 21

R iEr- ciucadanc coiampianc

gue se poseen las calidades 2x
la Ley, los Reglamentos vy
reguisitos oara el d

. Caomprabar
Comngtitucion,
de Funciones vy
emplec.

Tener definida 1a situaciemn militsr

n

d. Foseer ce2rtiticado de autoridad competen
interdiccién del sisrcicico de los deracho
pubplicas.

inhapili

sncontrarse en pericde de

f. No haber sido condemado & pena principal
prision.,

g. Ser nombrado por autoridad competenie.

h, No haber ll=gadc a la edad de retiro f
estar gorande de pensidén o jubilacisn.,

i & o emolsc

a < que SroveEnga

Faolico. 51 s=2 trata de =2jercer 2mplec
parmanentes v de tilizmpo compleio.

ba  Aceptagicon del emoiec

k. Tomar oosasidn ¥y prestar Juramenta o=
Reglamentos, la Constitucidn, las Leves
da la Universidad v las funcicnes gzl emp

1. Las gues exige la Lav.

PARAGBRAFD 1°: Los rsguerimienios de los 1it
del nresente  Articulo degerdn sa&r  acradit
sresentacidn de su registrs Cclvil g2 nascim
tdeclaracisn juramentads ante Jugs o NOL’&ig
que no goza de pensidn de jucilacion, L
vesanpefando otro emplaa  puciico,. ni
asignacidn gue orovenga del Tesors Phdslico.

igidas por la
ios Manuales
esampefic del

te sghre no
3 ¥ tunciones
como

tacidn

d= presidic o

GrZOso Q Fo

nuiblico ni
del Tesoro
de mardacter

cumplir 1os
. =} Eztatuts
i=o,
arales M 8 1
adps con L&
i=2ants oy uha
conds const2
= zncuentra
rEClie ohra




FARAGRAFS 2°: LR ARUTICLTAT

IROArTAMSO LD ~EmMinliITrAatiyd a2 la n o eme
s2oore =L fa oertenacisc A la asministracion Yo OBUS
amTac@dentes 2R 1o rRiasicrado con jos reguerihisnTos e
ios litesrales 4 v 2 ol presernts Ariiculo.

arn 21 Decreto 1730 de

ARTICULD 39°: De conftormidad o
1973, la Ley vy el Articule 258 del
Estatuts Seneral de la Universidad. los nombramientos de

lihre rmombramiento v remocidn o de carresra administrativa
se efpctuaran mediante Resolucidén del Rector. Tocds
designacisn debe sa2r comunicada por escrito con indicacion
del teérming sara manifastar si s2  ac=pta, nog podra sar
superior a diez (10 dias contados & partir de la fecha de
=L comunicacidn. La perscna designada deberd manitestar
aor escrito la aceptacidén o recnazc dentro del término
sefalado.

ARTICULD 40°; La persona designada deberd tomar posesion
dentro de igs diez (10) dias siguientes &

1a fecha de aceptacidn de un empiec: este términe podra
ororrogarse  Si 2] designado no resiaiare en 2l lugar del
emplen o por causa Jjustificada a juicio del Rector, pero

=]
&n todc caso la prérroga no podra excader a  noventa (7o)
dias habiles y deberd constar oor escritd.

ARTICULO 41°;: El Rector podri o debera segun el caso,

modificar. aclarar, sutstituir, ravocar o
dercgar una designacidn en cualesquiera o las =siguisntzs
CIrCunNstantias;

N Suandm se ha coamstido error- =0 Lla persona

n
rv
)

b. Cuandao ia gezignacion =2 na hecho por a
administrativo inadecuado

c - Cuango aun £ s&£ ha oomunlicado

i Cuande ia persona nomsoada o ha manifzecado su
asegitacion o o Se na posssicnado  dentro de
ios plazos legales.

2. cuanao la persona designada na manlifestadoe que no
RKRCBDTA .

¥ . uango recalga IoDre ana Gersona gue no rauna  1os

Falados en el Articuls 03 ;! presente




3 Cuango ia  pessona J@signata no oSrEsante ios
IoOUMBRTOS fSC8RAarits 31 NCmEnts S8 13 Do03ssidm gus
iz permitan acreditar 1os reguerimientos 322 Srtaculc
I8 del presente Reglamenio,

b Cuando nava rror 2n la cerominacidn,
clagifticacidn o wdicacisn del cargo a] =nuleos
inexistentes.

ARTICULD 42°* En la Umiversigad Fopular del Cesar son

considerados emplieos de carrera, aguelios
a los gue s refiere la Levy 27 de 1392, con exc2pcidn ds=
ips de libre nombramiento v remocitn determinados en la
Ley ol de 1987 v de los smpleados publicos doczntes por
tener estos un Régimen especial.

CAPITULD IX

DE LA PROVISION DE LOS EMPLEQS

ARTICULD 43°:; Los smpleocs segdn su natdralieza v forma
_ comp deben ser provistos  son de libre
nombramiento o de carrera administrativa. Para efecto o=
AR pirovision zg conzideran en  vacants temporal Y

detinpitivamente.

ARTICULO 44°: iin empleo esta vacanws temporalments
cuando guien ic desemperda se encuentras

A . En vacaciones

o
m

7 licencia

comisidn salve en la g8 sarvicio

n
m
3

. Frestando servicio militar

a, Cuando se  encarga al ampleado de otro empies
desligandolo de las {funciones cque £jisrce, v

Foa £Emn los casos de suspension sn 2l ejercicic d=l rgo.

ARTICULO 45° 3 bin BmDLIec s2 snclEn hira vazanhe

definitivamentes
A, For renpuncia regularmentse aceptada

dgeclaracidn de2 insucsistencia

i
i
~




iow [Poar dest i bueitn

o For ravocatorias del nombrramiento

To dessaps

odnvalides absoluta del espleads o

.0 Por retiro  del  sarvicieo oivil  oon ponslon
Jubilacion o de veljew.
e fFor traslado o azmcenso

I [Pove decliaratoria de nulided del nombramisnto

1. For o mandato de la ley

o For declaratoria de vacante en
del cargo

S o o vencimiento del periodo para el

jide o desigrnado el empleado.

Lo Por o muerits del enpleado.

ARTICULD 44°:  En la Universidad el ingreso el

Mard por  nombramisento ording
2mpleos cle libere nombramiento EMIN )
mombramiento  en perdiodo de prueba o provisional pars
gue mon de carrera administrativea,

ARTICULO 477 De contormidad con las dispe
regulan @l régimen de admin
ral, contenidas en los Decretos ey

e

AL L
!

DR

it la Ley g 1984, la Ley &1 de 1Y Vv o 2
B :oretos reglamentarios, los Decretos L

1 : Yy y ge 199% v lazm normas gque le  modifigue
adicioniEm, la carrera administrativa en la Lnive
brenerd todos los empleados igualdad de

s @k 0 @l vicdo publaco, la wcapaci:
ilidad en sue snplecs vy la posibilidad de
Ta warrera.

AL G .
Brcey

i

ARTICULS 48°: e omingun caso la

Lo gmpleadasz
mombhramianto para wn empleo de carrera,
AEBCEITE0 Y emod 1A .

4

renoia,

vl e

abrancion

Fer nombyracicn,

CiLie
e
L)

(1

5k b s u
ool esed

1

=20

e
Lo |

il
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ARTICULE 4973 % Drovisidn de los 2molzcs S8 carrers
ACMINLSTIrATIVA =2 mAr3 meciantea ia

seleccisn de candidatos capacitados, oor 21 sistama o

Concursos.

PARAGRAFO 1°: A seleccidn S& nara por  la unidad
sncargada da la administracion del

perscnal.

PARAGBRAFO 2°: L& Upiversidad sum‘H’strara al
Cepartamento Admi*' Trative de la Funciodn

Puklica., las indicaciones necesar cus la permitan =a

23te elaborar las pruebas de ;uQﬁEldBG.

ARTICULO SO°: oz concursos son de dos (2 clases.

= Abiertos, para ingress de nuevyo o2rsopal & la carrera

administrativa.
=. De ascensg para el perscnal escaiafonado.

PARAGRAFD: La convocatoria ocara 1
deberdn divulgarse & &
comunicacidn comoc prensa. radio o t

SEs Concurses abiertos
raves de los medios de
levisidn.

ARTICUH-O 351°: El proceso de sasisccidén de  personal

Q cCconcursto compraEnced la conveococatoria,
el reclutamiento, la anlicaglﬁn de prushas df seleccion.
la conformacicon de tas de elegibiss v £l oeriocdeo da

Gruesa.

ARTICULD S2°3 En el procezo de
s=@guird 21 siguisn
icida una vacante =21 Rector camunicara la noveaad
2 las veinticuairo (Zd: noras iCU‘Eﬁtﬂa ail
departamento administrativo de 18 funcion pudiica para gus
=sta  la publigus 2n 2] Doliwtin ip ornaTis ore cargos
vacantes, donde s2 indicara =1 lugar gd= frabajo, la class
de emyl_o, su remuneracisn basica. las calidades exigidas
para el desempeno, las mocalicades v fecnas de concurso vy
la documentacidn requerida. ia misma informacidn se
publicara 20 una cartelera 2sopscial 4 ia Unmiversidad.

A= FPro

-
Al
cantro ]
2

. Ei Fector v el Sgcretaric Sensral ¢ los funcionarios
a gulen se delegue £s5ta +wn:1a naran ia convocatoria con
mo omenas de gquince (LS c ri : ge anticipacion

A ia fecna del concur DrQrrogarss

cuando lAas conveEniens i

[
1§
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. fel sacto agminlstrativD S92 la convosSaLIria 58 BNviarai
Z3S1a autentica al Departamento SgminlisIracivs da@ L&
Furgion Fublica para su reglsrrs v conbt-ol,  Seriro de ios
tres {3J dias habilss siguizntes & 13 firma g2 1a
CONVOCATSILIA.

d. =1 avizo de convocatoria para todo concursg debera

contengs 1

a siguiente informacisdn:

. Ingicacidn de los 2mpiecs

MNomora del empleo

MNimerc de emplzos por provesr

IR,
l—o. Ubicacitn organica vy jersrgulcsa
-z, Lugar de trabajos
—da Sueldo de ingreso
-—=2. Funciones atribuciones v re2soeonsabilidades. v
-f. Calidades para su desempefo
g
h

ot bt e b s
i

}

Reguisitos

2. C(Clases de pruebas o medios de cseleccidn:

S, Criterios, sistemas e alificacicnes Yy puntajie

minimo para aprobar.,
4, Sitic v fecha de receoclon de inscripciones
S Duracisn
funpcionario seleccicnado,
para ingiraso Y.

del perioco de prusba a gus
Tr

serda sometido =1
cuando se T

ata de Cconcurso

ugar en gue

i

Rora ¥
=0,

de concurssc

a. Fecha de los resuitados de ias inscripcionas

[ Lirva ver iniciado la inscriccidn O a&Splranies,. o
podran camoiarse las bass de la convocatoria salvo 2n los
aspectos d= que tratan los numeraless 4 ¥y & del lizeral d
gdai presente QArticulo, CASOS &n 1o guales oEoera darse
QROritUnS AYis0 & 108 interssados.

-




<, Ei : il TEr loferior A
Tres Lo A ik SE ASCREOSCoE,

&  cuLmoco W5 112% o o MOy 3o0s ASiR
GuiiranTa smrmadas laborales compleItss oL oEgran Loisid
antes d2 oz cinco (3 gias postEriores A la pr:z
punlicacién del avisc de convocaioria.

g. LA inscripcidn de aspirante se nard @n la unicgad de

personal de la Universidad ¢ en la dependencia gque naga
SU3 vegrss, 185 inscripcionas guedaran registradas en actas
g2n la gue constara =21 nombre del candidaito., cargo al cuail
#Splra. los documentos allegados v el numero de  folios.

Fis Mo podran ser inscritas para concursar las  personas
LR no cunplan con 1oz  reaquisizos  #edaladgos an la
convocatoria, guienes no Mubizsen aprobago =1 Cconcurse
para empleos de la mizma clase & de supericrs categoria
dentro de la serie, dentro de los seis {5 mesas
inmediatamante anteriores v las personas oue no reunan los
requisitos del Articuloc I8 del presente Reglamento.

i, Con bazeg n 2l resultado del estudio de las
inscripciones se elaborardn v haran conocer las listas
g los aspirantes admitidos y rechazados, indicando en
este caso  los motivos. Que no peodran ser otreos gue  la
carencia de los reguisitos sefalados 2n la convacatoria.

k. Sagun la naturalera del empleo gque desbe sar- provisto,
gw elaboraran pruebas esaritas o orales zntravisias,
aﬂallSl: de antecedentess gQue permitan sTablscar ia
Tasactidad, aptitud & idoneidas dz los aseiranas.,

i. Las prusbas obietivas seran elaboradas v aplicadas oor
ia wunidad administrabtiva, resoecto al cual ssoE adscrito
al cargoc a proveer v tienen oor Dbigto apracia; las
aptituces generales v 2speciticas, la culturas genersl v
iocs congocimientos generales v aspe:ificca Nec2sarins Dara
el desempefrc de los cargos.

m. Los puntajes obitenidos por guisnes 2n desarrolio de un

CORSUrsSO havan prasentado v aprobado urna prueba obieitiva,
seran utlliizados durante los doce (12! meses siguientas en
cualguier otro concurss  por 1 culsl se  pravea en la
convomatoria la evaluacion de un faczor mediante @54 missa
praena,

”
i
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s SRS& WA de lAas DrUSCAS Eer’d Talnrtid 25 '
DOe Aos 12 malificagos=s 8n TOrma G izmoe, £i
puntaze mauwimo posible de ;as pruesas serda de cisn VA
ountos W s calificacior definiziva s abtandrai
praoma2dianga lag evaluaciones dadas sor los gos (23
zalificadores. Cuands 2dMista una diferencia d2 mas o2
quince (15} puntos en los puntajes totales dados por  los

calificadores, =ze procederd hacer una revisidn coniunta de
las preguntaz de la prueba para llegar a un acuerdo soore
ia nota definitiva. 2i no hay acuerdo, ia correccicon de
ia prusba debe s2r sometica a un fercer calificador v ia
nata definitiva s asignara con base a wn promedioc de  las
tres (3} caliticaciones. El puntaje minimo asrobatorio
para cada prueba serd de sesenia (&) puntos.

o. El analisis de antecedentes, comsistird en el analisis
comparative del rendimiento v comporTamiento 0 cargocs

desempefados de los titulos, experiancia debidamente
acreditades en 21 expediente en =21 momento de la
inscripcidn, relacionados especificamente con las
funcione=s del cargo por provesr vy o que  excedan de  los
requisitos minimos exigidos. Cuandeg se trate de un
ConCurso INternc, adicignalmente =2 LEncra en

congideracidon dentro de sste sstudio las calificacioness de
zervicio v la antigledad del emplexco.

urante &1  afc  inmediatamenta
conourso nayan optenido
n de s2rvici ' ientes, o sancidn
ia Mayor de giex {10y dia=s, = refersncia
ertificada de oiras entidades o personas, o
1 aﬂa isis de antecedentes.
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. La zuma de los punitajies asignados a los ois
factores que integran 21 andlisis de anteczdennas pa
oeErsonas gue lo aprueben, no podra exceger d=2 Ciean
Suntas,

orEparacidn
podra ser
acteristicas
vada a cabo

il
it
bs.
1]
"%
0

r La 2ntravista tiens pgor obisgto &
v  adegcuacidn de las personas 81 O
individual o de grupo, segun la ¢
que se busgue apreciar con 21lla.
nCr wn juwrads calificador.
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« Los factores gque se evaldsn en las entravistas seiran
calificados con Dase en un ountais de clen (lO0) puntos Y
HE acrobara de acugrdo con Las ngrmas  gua s hayan
matabpiecidoc oara 21 mismo.
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Toa CLaAanoo oo la eAnCSvisna 82 2limine

l Wi asolrants 2% Jurado depera dezac

Toarstancia clara =2 ingsuivaTa de Ias

lilavaron 5 tomar BSTAa C2CLI10.

w. De cada ungo de los medios utilizados para  acrsditar

- =1

los méritos relacionados 20 2l litersl K del presents
Articulo se elabora wn informe en el ague figuren los
factoares evaluados, 21 sistema de avaluacion empigado, ia
lista de apreobados »y no  aprobados con su rescgRCctiva
calificacidn v la firms de los juradeos que participaron n
2lia,

Ve Be cada concurso s elabora wun acta que sera firmada
por 2! Secretaric General de la Lniversiogsd o su delegacoc,
de a cual deberd enviarse coapia autentica vy oportuna ail
Degpartamento Administrative de funcién Publica para su
registro y control, donde s nara constar: Mimera, ftecna
de la convocatoria vy emplens para proveer; nombres de las
personas gus se inscrigieron con indicacidn de los empleocs
para los cuales concursaron: nombre de los inscritos gus
fueron aceptados, nompre de los inscritocs gue  fusron
rechazados ¥ razon del rechazo: noinbre de los
particicantes sn 2l concurso; calificacicnes individuales
de guienes aprobaron en orden de mer:ito.

W Con Dase an ies rasultado del COoONCUrsSoa la
Hniverslidad establecsra por “asalurlhﬂ los candicatos
aorobadas v  en  riguroso orden de  omarit lista d=

ito,
2iegiblies para los smpiecs obietos del CORCUrSg. Cooia
Térntica 4@ la citsada resoliucion 2xpedides Do 2l Rector
S gebera gnviar opartunaments al Departamenic
paministrativo para la Funcidn Fabllca gara su reglistro oy
contral: la lista de slegibles tendra vigencia hasta de un
i1 aAao.

Y. LA @scogencia de las listas de elegicles sg hara entre
2l cerscnal gue ocupe loz tres {7 primeros puestos, o &l
grupo de  gpeErsonas gue  hayan  obtenico ias fres V3

ralificacsionges mas alta.

FARAGRAFD: La provisidn del emples debera hacerse CON UMK
de iags personas Ggue S8 SRCUentrE entrg igs tres L3
15

primeros pusstos de ia i ta de =silagibles.,

persona escogida por 2l sistema de concurss abieroo
mbrada en periocds de opruea. Z1 perivoo dg prueta
Sud vracitn e

oria gdpl concurso,

A or
] nasta  de cuaten {43 mes
arminara en el acto de convocalt

a




PARAGRAFD i%: oS intagrantes mic ios JUFADNS
cailifizadores no  oogQran seEnar  vinculos  d2 parentezco.
Aafinidac, amistad m Ersmiztad cofn Algunos oe ios
ABPLrantes.

PARAGRAFD 2°: Los reclames o irresguiarigades gue g8

prasenten durante la priactica del concursc daberdan  ser
puEstos en conocimiento del Degartamento Admanistrative de
la Funcidn Publica, el departamento resciverd dentro de
les cimco {5 dias habiles sigulientes al de oresentacisn
de la gueja.

"

PARAGRAFD 3°; La pgrsona aue2 figure en la lista de
elegibles sera retirada de la misma cuandoc se SSmprusbe
gque s2 ha hecho fraude en el concurse, se gstablezca error
evidente en 2} proceso de szleccidn, & comunicado el
mombramiento no 1o acepte, =in justa causa a julcio de is
administracion.

FPARAGRAFD 4°; Los concursos de declaran desiertos
mediante Resolucidn del Rector. solo sn los siguientas
Cas0ss

= Cuands no se hubiere inscrito ningun ascolirante, o
ningunco hubiere acreditado los regquisitos. en les

Te&rminos sefaladozs en =2l paragrafo 3° del  presente
Arcviculo.

HaJ8 Cuando ningun concursanie haya superado ia  totalidad
gde ias pruebas, desclarado desierto un conoursa, la
sntidad debera convocar nuevaments2 Jentro de  ios
veinte (20} dias rnabiles siguientes.

. Cuando se presents sclamente un sdlo participante.

S1 concurrieren estos Bvenios 21 concursc s d2clarara

i
@Eierto vy S& convocars unQ nuevos dentros de los  gquince

da

{1%7 dias siguientes vy asi sucesivamentes hasta llznar la
YAaLante,

FPARABRAFD S°: La provisidn del empleo debsra hacerse con
una de las personas gus =8 2nNcu@ntre entres ins tres (3]
primeros puestos de la lista de elegibles. Zfectuade un

nombramiento ios demds pueshos s2 osSupilcran con ios Nombres

de las personas gue Sigan en orden descendents. Cuandc no

s&  inscriban candidatos © 0 QIngung im low inscir1iips
acredite los requisitos.

————— !




PARAGRAFD &° Cuando Se 2factue un ProROgS D S8 oroduton
L Nomoramianto ;rcvxsl:ndi &N un CArgc S 0 S&8rrera, oor
aNConTrarsse  vacantg derfinitivament o oor S2C 0 un CaArgo
T T, 2] FRector deberia convooar & consurso dantro de los
treinTa (30 dias siguient®s a 1a Tscna =20 Sue 52 afaciuw
2l encargc o se orocuzca el nombramientis.

PARAGRAFO 7%: De conformidad con los tarsinos v
condicione=s de la respectiva conveocatoria debera ampliarse
a] plazo de inscripciones por un SErming igual. 51

abade el procedimiento anterior 0o se inscridblsren
aspirantes, €1 concurso se declard desiario.

PARAGRAFD B°; Deperd igualmente ampliarse 21 plazo pars
laz inscripciones por un  termino  igual al sedaliado
inicialmente, cuando sdlo ung de los inscritos reuna ios
rEqUiIsSitos. 8i vencido 2l nuevo plazo no se presentaron
mas aspirantes., el concursc se realizarda con  la unica
DErsoOna inscrita o con el dnico concursante.

CAPITULO X

DEL ESCALAFOMNAMIENTOD

ARTICULD S3°: La carrera adminisirativa del =arvicio
pliblico se inigia wuna ve:r eje:LtarladD el

acto administrative oara SU inscripocicon 2n €1 zscalatan.

LomDete al Departamento Administracivo de la  Funcion

Fubnlica en coogrdinacisan con 13 urnidad ge persona. dEBola

dniversidad Fopular del Cesar, ssoa eijzcuioria.

ARTICULD S54°: La inscripcisn en e mscalafon depe ser

solicitads ai Ees ramento Sgministrativo
dee 1la Funcisn por 21 emplesdo. A wcimiento 221 periodo
e prueba, en un plazso de treinca imuﬁ dias, iz cual agebe
i acompanado d= ia calificacian e SeErvicios
rorraspondientes.

f
‘ "1

PARAGRAFD 1° Cuando =! empelado no oresenta sw solicitud
g  inscriptidn en carrera al Departamento  Administrativo
de la Funcidn Flblica =n coordinaciosn con 1& mridad des

perzonal de la dniversigad., 1a

i
pranpc
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FARABRAFDO 27 Compen® A&i inmediato sLim@raor ta
caiificacaon de servicis gg 0 ios snfl2sCDss DAID S
Silreccion . La cual depe s aprogacs por = suT@crior a9l
valificadcr. S entiends2 por  inmediais superlioes la
persona a quien se le naya asignado las Funcizsnes 2@
supervisison del emplec calificador

PARAGRAFD 3°: tos funcipnariocs en periodo de orueba

dentrs de la carrera adminaistrativa seran calificacos
gentro de los guince (13) dias calendario siguientes a 1a
finalizacion del periocdc de pruadd. S1 esta no se
produjere el empleado deoera sciicitarla genito o2 las do
{2} diazs habiles siguientes al vencimiento de 2ste oplazo

(4]

ARTICULO 55°7; Le corresponde a la Secrataria Deneral ge

- 1a Universidaga concsotuar sonre la
conducta v eficiencia del empleads peticiocnario, asi  como
ia conveniencia de incorporarlo a 1a CARrrera
adminigtrativa. Cuando el corcepto Nno sea favorable 1e
torresponde  al Departamento Adminisirative de la Funcion
Funlica resclver digcrecionalmente v 2n cdefinitiva  sobre
al ezscalafonamiento.

CAPITULO XI

DE LA PROMOCION

ARTICULO 567 Loz smplzados d2 carr2ra administrativa
escalafronados gozZaran de srelacion
rasppcto a8 1os otros servigores publicos v de las oersonas
&jenas a la funcion publica para s&~ ascencidos a 2 1os
emplecs vacantes de la categoria inmediatamente  superior.
05 asCansos sSe determinaran mediantes Sohcurso, tomandog en
consideraclidn la antigdedad, las calidades 2spEClaLls,
ias calificacipnes de sarvicio y demas cocondicisangs v
reglamentos de la carrera.
ARTICULD 5877 Soio cuando  variticado ei concursc
ninguno de los aspirantes haya obhtenido
lag calificaciprnes necesarias para ascender o cuando 1a
msatuwralesa del emples lo 21ila. codran oroveerse  Cargos
vACan tes poir Concuirso abiertd.
~ARAGRAFO 1°: Fara 1la provisiocn o2 1a vacsntes

=
Gdefinitivas 8 realizard primerc 21 ConNcurss Dara ascenso.

T

PP




P E—
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sdo 42 oruena,
a

PARAGRAFD 2¢°

oL de un emolso Sor RToBANE0
~o rEGL - o
Conveniancias
e

justifigu

Uraleza de la agministracion A3i

r

ARTICULD S58*: Los emoleadcs escalaforadozs en carrera
gque por ascenso sean opromeviios & 2 otro
emolao de la misma denominacion o del mismo grado

occupacionail tendrA derecho a pbtener su actualizacidn en
gl registro de la carrera adminplistrativa.

CAPITULD XII

DEL RETIRD DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULD S59°; El retirc del servicio de logs empleados
de carrera se produce en los siguientes

Cas0s:

a. Foi declaratoria de insubsistencia del nombramientd

por calificacion de servizios.

oo For renuncia regular aceptada

fag® For supresidn del emplec de contormidad con los
dispuesto an 2l Articulo 8 de ia wey 27 ce 1932,

g FPor retirg con derepcho a jubilacion

B . Faor invalider absoluta

f. Por edad de retiro forzosc

2 For destitucidn

i FPor declaratoria de vacancia del emplec =2r caso  de
aparndons del mismo.

ia For wvencimiento del periodo para 2l cual fue nombrado
o glegido

J s For orden o gecisison jusicial.




FPARAGRFO: El r=tiro gapl servicio D"' 2= o2 las
maALE’l2s oSrevishas =2n @l orasentE ar conlisva al
retiro de la carrera adminiatrat;va y la pérdida da ios
derechps inherentes a ella, saivo 2] literail c.
CAPITULD XIII
DE LAS SITUACIDNES ADMINISTRATIVAS
ARTICULD &07; t.os empleados vinculades regularmente &

la admipistracitn., pueden enconitr - lrseg en
las siguientes situaciones administrativas:

A En servicic active
0. £n licencia
. En permiso

d. En comisidn

5
rn
[

jerciendo las funciones de otro empleo o Cardo
f . restandp servicio militar

=N vacacionss

[f)

AQuspendido en ejercicico de sUus funcionss

T

ARTICUWLD &1°: Un  smpleadoc s  encusnt- en sa2rvicio
activa., cCuandoc gjarce act;al ente las
funcicpes del amplec del cual ha tomags posesion.

T & 2n licencia

ARTICULD &2°; Hn amcisado s enTusn
cuando transitoriamentz =g separa del
e;? FClCiS de sSsu Cargos por splicituc oropia, oor
enrarmedad, por maternidad o cuando s lilamado & prestar
gl serviciao militar o de reservista.
ARTICULO &3°: Los esmpleasos Tisnen a@resnho & 2 jloEncia
orginaria a scolicitug propia ¥y sin susldo
hasta P sgsenta  (H3)  dias  al  afAo. comtinuos C
giscontinuos, 21 ogurrz justa Sausa 2 0 juicio o= la
auvtoricad campstente. la iic=ncia podra DrorfOgarsg Nactda

ooy nreinta {(30) gias mas,

rl
A




ARTICULD &4°; Cuando lg solicisudg 22 litomcss ordinaria

A0 SoedeICA A FAZORSS 92 FUerIa maveor o
de caso fortulte, la autsridad competents decidira  sobrs
ia oportunidag de concegeria, teni=2ncg 2N cuenta  las

necesidades del sarvicio.

ARTICULD &5°: La licencia no puede ser r2vocads por la
autoridad que la concede. oero puede en
todeo caso ranunciarze por 21 beneficiaric.

ARTICULD &5°: Tada solicitud de licerncTla ardinar-ia o de

By Orarrogs . depera elevarss oo escrito.
acomapafnada de los documentos gue la justitiquen, cuando
S8 reguieran.

ARTICULD &57°: l,as licencias ordinariazs para &1 Rector
seran concedidas por =21 Ministro de

Educacion Nacional v para los empleados por el Rector de

la tniverzidad gquien podrd delegar la facultad.

ARTICULD 68°: Al concederse una licencia crdinaria =1

gmpleado potrd separarss  inmediatamente
del servicio, salvo gue en 21 acto gue la conceda sSe
determine fecha distinta.

ARTICULDO &9°: Durante lag licencias ordinarias no
podran desempefiarse obtros cargos dentro
de 1a a&administracion publica. La wigplacidn de 1o

dizpuesto en 21 presente Artaicuico, sera sancionads
disciplinariamente y g1 puevo nomoramisnto deoerad  ses
revocado.,

llmancia ordinaria v de
computablie cara ningun

ARTICULD 70°; El tismpo de
SL Srorrogs n
2TeCcto como tismpo de servicic.

0o
m -

1=

ARTICLULD 71°: Laz licencias opor =0T

Ci roedad o 2 por
maternidad sz

i narmas ael

1 aviciales v
m@rdn concedidas por 21 Recitor de 1 reidag O por
guien faya recibide delegacidn.

ronedad se
de parte,
ncapacidad

ARTICULD 72%: Para avtorizar licenc
orocaderd de oTiSio A&

perp S reguerird siempre la certifics

puopoida por la autoridad competente.

B

o
oLl -k
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ARTICULD 73°; S8l vanocerts Cual s 2
25 QrSreCccas 208

FREAncorocrarse al eiLercicla ce s ias

rRasune incurrirda en  abandono al

Decreto 1050 de 1573,

ARTICULD 74°; El empleado puede sclicitar oor 2scrito,
pErmiso remunerado  hasta por tres (3D

dias, cuando medlie Jjusta causa. Correspondes al Rector

de la Universidad o A guien se nalla deiegado. la

facultad. en autarizar o negar iTos DErMisSGS.

ARTICULD 75°: £l empleado 2 sncuentra 2n comisidn
cuandao, por disposisidn d2 autoridad

~

competente, ejerce temporalmentz las funciones propias de
st cargo en lugares diferentzs & ia sade habitual de su
trabajo o atiende transitoriamente actividades oficiales
distintas a las inherentes al emplecs de que es titular.

ias comisiones pueden ser:

LR De zervicic, . para ej=rcer las funciones propias del
empleo en un lugar diferente al de la sece del cargo,
cumplir misicnes pspeciales conferidas por los superiores,
asistir a reuvniones, conferencias o seminarics. o realizar
visitas de observacidn gue interesen a la adminmistracion v
guz Ze relacionen con el ramo 2n gde prestan sS4 servicios
2l empleado.

b. Fara adelantar ssiudios.

bre nembramisnio v
A =n un funcionario

T Fara desenpefdar un cargo de il
renocion  cCuando =l nombrami@ntc S2Ca

F*
1% I

sscalafonade 2n carrara administrativa,
da Farg atendear invitaciones de gobizrnos 2HICENI2ros,
e orgarismos internacicnales o de institucionss Jrivadas,

PARAGRAFDO: Solamente podra conferirse comi
e cirgcrtamente intsresen 3 1 E-¥a! 2 Tr

r del pais s
g ia Universidad
oidn para
vaments por 21

ARTICULD 7&°:

o por guien n
#lles las comisil
Sobisrno.




5 ARTICULO 77°: mace caris Se los  oScEr2s gs  ToTT
a2mpiaado la cCcomizisdn 22 E8r-vifisos ¥ Do

r Constliuye Farma: g2 Provisian dfe empisos. Foasge  Jar
i iugar al pago de vidticos v gastos o2 transIcrss sonforme
a8 ias dispmsiciones legales soore la materia vy las
instrucciones del Gaobierno v 21 comisionado Tiene derecno

A& sSU remuneraclion en pescos colombiancs asgi la comisidn sea

Tuera del terr-itoric Nacional.

ARTICULO 78°: En 2l acto adminiscrative gue configre 1a
comisitn deberda exgresarses  Su SUFacion
gue poadra ser hasta por treinta (36 dias prorrogesbiss por

Azon del sarvicic v por una sela ve:r hasta por Treinta
303 dias mas, salvo para aquellos empleos gue tengan
funcionas especificas de insoeccion ¥ vigilancia.
Pronhibese tada comision de servicio ca caracter

| parmanente.
ARTICULD 79°: Dentro de los ccho (8 diss siguiente al

del vancimiento de toda comisidén de
] gserviclos deberd rendir su intorme sobre su cumplimiento.

ARTICULO B8O°:

1. Ghue estén prestangdo servicio oor antigledad noc menor
' de un (1} afao.

2. Ulu= gurante =1 afo gque =

anterior, hayarm obtenido Califi
de s@rvicios Yoo Fubisren
disciplinariamente con suspensisn =2n 21

ARTICULO 81°%: Lo=

en  igualdad de condici
| tandran pralacidn para 1a

comisiones de sstudic =z=dig  podran

confarirss para recibir capacitaciodn,
adigstramisnto o perfeccionamiento 2n 2l ejercicio de las
funciocnes propias del empisc de gue g2 =25 tTituiar. o en
relacidn con lps servicios 3 CArgo anismo  donde s
nalle wvinculado 21 zmpleado. Las ignes ce estudiocs
=2 otorgardn bajo las siguientes con e

ARTICULO 82°: Las

(R

————




i« Ei plaza Ao SodrAa s2- omayor oF SoocE tili: meses,
pror-ogacias mRsSTa por On Tarming igua. Cwands gse2
—rata de oot2her Titulo academico. BAL YD Lo ra@rmincs
ronsagradoes 21 10s CoOnvenics sobhre aSiETEnsls TEChICAas
celebrados son Bopisrnos extranieros L Srganismes
internacicnales.
2. £l pago de sueido y gastos ge Lransporig2 z& ragdird por
las normas legales SO0ore Ia MATEi"L A W las
instrucciones que imparte el bobiernoc.
ARTICULO B83°: Todo 2mpieaco = quien s= Configra
comi 'iﬁn se gEiudios en 2l sdoearicr O en
el interior del pais. gque impligue sSeparacisn total o de
medio tiempo en el ejercicio de sus funciones, oo Seis

{4 o mas meses calendario, suscribird con ia universidad
Lin convenio o contrato en virtud del cual se
obliga a prestar sus servicios a la entidad en el cargo
gue es titular, o en ctro de igual o superior categoria,
por un tiempo correspondients al doble del gue dure la
comisidn, tearminc #ste que 20 nlngun caso oodra ser
inferior a un (1) afoc.

Cuandn 1a comisidn de estudios se realice sn el exnterior
par un términe menor de seis (&: meses, €]l espleado sstara
obligado a prestar sus servicios a la entidad por un lapso
no infericr a seiz (&) MeEses.

ARTICWUWLO B84°: Fara respaldar 21 cunplimiento de 1a

opligaciones adquiraidas vanforms =
Articule anterior, el funcionaric comizionads otorgara a
favor de la nacidn, una caucidn en la cuanitid  gueE para
alia =g ijis an el contratiog oErc gue en ninguns s~ &
inferior al cincuenta (S0%: porocisnto del monto total oe
ios sueldos devengacos durante el lapso de la comision.,
mazs los gastos adicionales gue 2lla ocasione. lLa Caucidn
hara efectiva en todo casc de incumplamients  del
_crf'atos por  causas imputanies al funcionar-io, mediante
Resoiuctisn gdel respectivo organismc.

-

-" [
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ARTICULO 8%5°: £32 Consejo Supericor Univerzitarin vy el

Rector codran ravocar @n cualguier

momento la comislidp v exiglr guE 21 funciconaric Feasuma

ias funciones de su sapled, cuando por cualguier  medio
astu

aparezca demostrado gus =21 rendimiento en el dioc. la
asistencia o la discinlina nmo son sanisfactorios, O 2 sean

2%




S ey,

inzumpiidas las ooligéc asT® Ia3sza =i
empleacgs Jdehera r=intag L s &N i piazo
que le sea sefdalado v prastar sus serviclos conforme & 2 io
dispuesto en el Articulco 8& s0 oena o2 haCErse 2<=sTTtiva L&
caucion v sin periuicio de las medidas adminlistracivas vy
las sanciones discipiinarias a que nava lugar,

ARTICULO B&": Al termino de la comisgidn de 2studios. el

smpleadsc =2sta obiigaso = prezsentarse
ante el Rector o ante gqui=n naga sus vaces, hecho del
rual s& dejard constancia escrita ¥ tencra Serecno a  sers
incorporadec al servicio., Si dentro de los tr=inta (3G
dias siguientes al de su  pgresentacidn nc na sido
reincorporado gueda relevado de toda obligacidn oor raron

de la comisidn de sstudios.

Todo =1 tiempo de la comision de estudio

ARTICULO 87° S1
s2 entenderd como de Sarviclido activo.

4w estudios

ARTICULO BB°: En ips casos ge comision
podra oprovesrse 21 smeien vacante
transitoriamentse si existi=zran scobrantes no utilirzados en

2]l monto global fijade para pagos de sueldos en la ley de
apropiaciocnes iniciales del respectivo organismo, vy o el

designada podra percibir el sueldo d= ingreso

correspondiente al cargo, =in perjuicic d=i cago de la

asignacion gue pusda corresponderlis a1 funcionaric

designado =2n comisidon om es3tuGisos.

ARTICULO 89°: La Comisian para gsseEmoefar un 2mpleo ae
libre momoramiento v remosisn sdio  podira

conferirse pajo las siguisntss condicionss:

1. £l empl=zadyo debe =sstar sSz3calsaftonaic 2N CZACTeEra

agdministrativa v

T =1
o ] =
<

ARTICULO <0°;: Al Finalizar g la comisidon o
cuando 21 + comisionade havya
renunciado & ia misma antes del renta de osu termind
degera reintegrarss a1 2 emplegs de carrsca ge  gque es
titular, Si no 1o hiciere. ancurrira en asangono  del
cargo conforme a las prevision=s asl pressnte Decreio.

RIW
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ARTICULD 21°: La comisidrn paras desempesnar un 2nclac gz
Lipre SOOmMBraMmiento v remoclin no imeilica

perdida ni mengua a2 los derechcs como Tuansooanaris  oF

TArrera.

ARTICULD 92°: El acta administrazivg gue confierz la
comisidn para desampefiar otro empleo,

debera ser autorirzado conjuntamente por i Rector y el

Secretaric General de la Universidad.

ARTICULD 93°;: Las comisiones para atenger invitaciones
de gobiernos extranierss. organismos

internacionales o entidades particulares, 581loc podran ser
aceptadas previa autorizacidén del Sobkierno tacional v
conforme a las disposiciones legales vigentes =)
instrucciones gque imparta el mismo bobisrno.

ARTICULD 94°; Corresponde al Rector ejercer 2l control
y velar por el cumplimiento de las

disposiciones gque en &l presente capitulo se establecen.

ARTICULD P3%: Hay encargo cuando =2 designa
temporalmente a un enpleado para  asumir,
total o parcialmente. las funciones de otroc gsmpoles vacants
par falta temporal o definitiva de S titular,
desvinculandose o no de ias propias de sy cargo.

ARTICULD 94°: Al vancimiento del ancarca. gquien lo

venia eejercliendo ce2zard  automdaticamente
en gl S=sempefo of las funcliones de este v r2cupsrard 1a
plenitud de las del smplec del cual =23 titutar, =i N 1o

estaba desampefando simul taneaments=.

ARTICULO 97°; £1 encargo no interrumpe 21 tliempo para
pfectos de 1a santigledad sn el smpleo de
gue es titular. ni afzscia la situacicon de funcionaric  de

CaArrara.

o tendra gserecno al
al adﬂ para el empleo
2 gque no deba ser

ARTICULDO 98°: £i empieado encarg
sueldap de ingreso s
que deszmpefia temporalmente, siamor

perciocido por su titular,




ARTICULD 99°; Juando  un 2mpig
21 ERrvicio

SENYDoACD Aan su calicad de rasary

gmgladado 2- 2. somento g sar Ll

ninguna Litaracidn, guedara
opligacipnes anexas al servicio ¢
A& percipir la remuneraclion gque co

ARTICULO 100°: Al finalizar
empleado tiszne

& =54 emplec, 0 a ptro de igual o
similares.

ARTICULD 101°; Eil tiegmpc de =

@ cuenta par
pension de jubilacion o de vejs:c
2n los términozs de la Levy.

ASD =&AL :AMITo A Drastar

miLlimar Tiigatorio =)

isT3, U BITSACISD Como

AMagdo a4 Tilas no sUfrira

glcento de todas la=
1

ivil v no tendrda cerecho
rresponde al cargp.

21 servicio milizar el
darechp a ser reilntegrado
atsgoria v dg funcisnes

ricio militar zmsra fenido
gfectos d2 cEsantias.
v prima de antigusedad,

ARTICULD 102°: E} enpleado gue sea llamada a prestar

saryvicio milit

ar o convocadoe 0 =1

calidad de reservista. deberd comunicar el necho al Rector

de  la Universidad, gquien proced
para tpdo 2l tizmpc de la
convocatpria. '

ARTICULD 103°: La prestacidn
susoends

era a conceder licencis

conscripcitn o de la
del sarvicio militar
ios orocedimientos

disciplinarios gue s& adelanten contra el ampleado =

interrumpsn Yy Dorra los tarmain
interponer FRECLUNSOS .
reanddaran los rocadimientos v
terminos.

ARTICULD 104°: 7T

tendra treinta
runcicnes Copntados a partier deid

este teming si o s presentars a
i manifestars  mu voiuntad de
recirado 21 servicio.

ARTICULD 105°; La SLUSPENSION

funciones del 20
normas  dei reglimen disciplinario
el presenitz Reglamento.

dias pard

gr-idos por

n

os lwgal2s

Heinchraaraa al s2rvicio )

coarrar ios

L

CTmenIaran

i SErvViCcio
1 empleads
res a2 susS
MER venclido
funciongs o
ia

err @l =]
cl=0, =
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CAPITULD XIV

DE LOS PERECHOS, ORLIGACTIUNES, RESFONSARILIDADES,

PROEIZICIONES, IMNHABILIDRDES, DISTIMCIOMES v ZSTIMULGE

ARTICULDK_10h°= Son derechos de los servidores publicos
de la Universidad Popular del Cesar entre

otros:

A Recibir un tratamientoc cortés con arreglc a los

principios basicos de las relaciones humanas.

b. Recibir puntualmente 1la remunersacidn gue para el
respectivo ctargo fije la Ley.

c. Recibir capacitacidn adecuada para 1 mejior desempefic
de sus funciones.

d. Disfrutar de la seguridad sccial en la Fforma vy
condiciones previstas por la Ley.

e. Participar en todos los programas de bienestar social
que para sus servidores y familias establezca el
Estado tales como 1los de vivienda, educacidn,
recreacitn, cultura, deporte ¥ programas
vacacionales.

f. Sozar de estimulos e incentivos morales vy
pecuniarios.

g. Obtener permisos ¥y licencias en lps casos previstos

por la Levy.

h. Participar en los concursos que le permitan obtener
promociones dentro del servicio.

i. Gbtener el reconocimiento y pago de las prestaciones
sociales,
i. i.as demas que sefalen la Constitucion, las Leyes vy

los Reglamentos de la Universidad.

s
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CLlT T Son deberes de los servidores piblicos:

Cumplir vy hacer gue se cumpla ia Constitucidn, las
Leyes, los Estatutos vy Reglamentos de la Universidad.

Cumplir con diligencias, eficiencia e imparcialidad
las funciones de su cargoc y abstenerse de cualguie
acto u omisidn que cause la suspension o perturbacidn
del servicio o impligque omisidn, abuso o
extralimitacion en el ejercicio del cargo.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario del
trabajo al desempefio de las funciones encomendadas.

Observar una conducta acorde con la dignidad de su
cargoc v de la Institucidn.

Presentar al momento de la posesidn del cargo o al
retirarse del mismo o cuando la autoridad competente
lo spolicite actualizandola cada afio y en forma vera:z
y exacta la declaracidn de situacidn patrimonial y de
renta ante la Oficina de Contrel de la Universidad a
lo gue sefiale la Ley.

Cumplir las disposicicnes que sus superiores
jerdrguicpos inmediatos le dicten en el ejercicio de
sus atribuciocnes.

Formular, coordinar o ejecutar los planes, programas
Yy presupuesto correspondientes y cumplir las leyes vy
normas que regulen el manejo de los recursos
2condmicos y piblicos.

Utilizar los recursos que tengan asignados para el
desempefic de su empleo las facultades gque le sean
atribuidas o la informacidn reservada a gue tenga
acceso por su funcidn, exclusivamente para los fines
destinados.

Custodiar., vigilar, salvaguardar los bienes Y
patrimonioc del Estado.

Realizar personalmente las tareas que leg sean
confiadas y responder al uso de la autoridad que se
les delegue, asi como de las crdenes que puedan impar
tir, sin gue en nNingun Ccas0 gueden excentos de la res
ponsabilidad que les incumbe por lo gue corresponda a
sus subordinados.




—r iy

b

Denunciar 1los delitos. contravenciones ¥y +a
Que tuviere conocimiento.

tas de

Permitir el acceso inmediato a los representantes del
Ministerio Publico, a los Jueces y demds autorigades
competentes, a 10s lugares donde deban adelanta las
investigaciones y el examen de los 'libros de
reqgistro, documentos,  asi  comc prestarles la
necesaria colaboracidn para el cumplido desempefio de
sSus funciones, .

Permanecer en 1 desempero de sus labores mientras
no s haya hecho cargo de ellps guien  deba
reemplazarlo, salvo autorizacidn legal- o
reglamentaria. - :

Hacer los descuentos vy girar ‘pportunamente los
dineros correspondientes a impuestos v a las cuctas o
aportes para {fiscales, asi como cualguier otra clase
de recaudo conforme a la Ley u oprdenados por

autoridad judicial.

Explicar de inmediato y satisfactoriamente & las
autoridades competentes cuando estas lo reguieran, o
con el +Fin de Jjustificar la procedencia de su
incremento patrimonial apreciable, pcurrido .
simul tAdneamente con el ejercicio del cargo, funciéon O
servicio.

ARTICULO 108 3 Esta prohibido a los servidores

ptiblicos:

Desempefiar simultanesamente mas de un empleo publiceo o
recibir mas de una asignacion que provenga del Tesoro
Publico o de empresas o intituciones en la gue tengsa
parte mayorista el Estado, salvo los tasons
expresamente determinados por 1a Ley.

Nombrar como empleados a personas con las cuales
tengan parentezco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad civil o quien
este ligado por matrimonio o unién .permanente.
Tampoco podrdn designar a personas vinculadas por 10s
mismos con servidores publjicgs competentes para
d Y b su_designacion, salvo las excepciones
contempladas por la Ley sobre ingresoc o ascensc por

meéerito.

£l




Aceptar sin permisc de la autoridad correspondiente,
Cargos., honores o recompensas provenisntes de
gobiernos esxtranieros o de organlismos
internacionales.

Proporcionar datos inexactos u omitir informacidn gque
tenga gque ver con incidencias en su vinculacidn al
cargo o a la carrera administrativa sus promociones
O ascensos.

Solicitar o recibir dadivas, agasajos. favores o
cualquier otra clase de lucro proveniente directa o
indirectamente del usuario del servicio, de
funcionario, empleado de su dependencia, o de
cualquier otra persona que tenga interes en el
resultado de la gestion,

Solicitar o aceptar comisiones en dinero o especies
por concepto de adquisicidén de bienes y servicios
para el organismo en que trabaja.

Tener a su servicio injustificadamente. en forma
estable o transitoria para las labores de sU
despacho, a Personas ajenas a la entidad,

Omitir, negar, retardar injustificadamente o sntrabar
el despacho de los asuntos a su cargo © la prestacidn
del servicio a que estédn obligados. :

Portar o usar 1injustificadamente sustancias gue
produzcan dependencia fisica O psiquica; asistir al
trabajo en estado de embriaguezs o bajoc el efecto de
estufefacientes.

Tomar parte en las actividades de los partidos vy
movimiento y en controversias politicas sin perjuicio
de ejercer libremente el derecho al sufragio. Los
empleados no contemplados en esta probhibicidn que
establece la Constitucidn podran participar en las
condiciones que sefiala la Ley.

Ejecutar en 1 lugar del trabajo cualguier acto ajenoc
a las funciones propias que atente con a moral vy 1las
buenas costumbres.

Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia
% de asesoria en asuntos relacionados con las
funciones propias del cargo.

]




m. Proferir en acto oficial expresiones injuriosas o
calumniosas contra las instituciconss. contra
cualgquier servidor publico o contra las personas que
intervienen en las actuaciones respectivas.

na Incumplir y obstaculizar la ejecucidn de la sancion
disciplinaria impuesta a un servidor publico, o de
cualquier decisidn Judicial contravencional o
policiva.

o. Imponer a sus subalternos trabajos ajencs a 1las
funciones oficiales, asi como impedirles ¥

obstaculizarles, sin justa causa, el cumplimiento de
los deberes oficiales.

pa Ordenar el pado o percibir remuneracion oficial por
servicios no prestados o en cuantia superior a 1la
legal, efectuar avances prohibidos por la Ley.

ga Recibir un concepto de sueldo, una asignacion béasica
mensual diferente a la que le corresponde en el cargo

gue desempena.

ARTICILD 109°*:; Las inhabilidades e incompatibilidades:
se entienden incorporadas a este
Reglamento, las disposiciones previstas
en la LDonstitucidén vy la Ley. Constituven ademas
inhabilidades para desempefar cargos publicos los
siguientes:

a. Haber estado condenado a delito sancionacdo con  pena
privativa de la libertad, exceptuandeoc cuando se trate
de delitos politicos o culposos, salvo gue estas
uwltimas hayan afectado la administracion publica.

b. Sin perjuicio de las deméAs sanciones gue establezca
ia Ley, haber sido condenado por delitos contra el

patrimenio del Estado.

c. Hallarse en interdiccicén judicial, inhabilidad por
una sancidén disciplinaria, suspendido en 1 ejercicio
de su profesién o excluida de esta.

d. Los sordos, los mudos y los ciegos guienes padezcan
Cualgquier afecion fisica o mental gque comprometa la
capacidad necesaria para el debido desempefic del

Cargo.




Constituyen ademds incompatibilidades parsa desempenar

cargos publicos:

a. Ningun servidbr pdblico podrda ejercer a la yei
Jurisdiccion y auytoridad politica o cargos -de
direccion admimnistrativa, o desempefarse en. los

organos judicial, electoral ¢ de contrnl, salvo - las
excepciones contempladas por la Ley. : C

ARTICLLD 114°; De las distinciones v . estimulos: De

conformidad con el Articulo 158 del
decreto 1950 de 1973, con los Decretos No. &71 y BO6 de
1989, con los Decretos Leves No. 1524 vy No. 15861 gue los
modifigquen, adicionen ¢ sustituyan, los servidores
publicos de la Universidad Fopular del Cesar tienen
derecho & gozar de distinciones y estimulos de caracter
moral, academico o pecuniario.

ARTICULO i1t°; En la Universidad funcionara un comite
institucional . conformado por - los
empleados que determine el Rector actuara como. secretario
del comité el Jefe de la Unidad de Personal ¢ guien haga
sus veces. T : .

ARTICWL T 112°: Para la evaluacion y seleccidn de los
mejores funcionarios de cada uno de los
niveles previstos, se tendra en cuenta su eficiente
desempefo laboral, las condiciones personales Y
competencia especial ademés se requiers: :

a. No haber sido sancionado con suspensidn o destitucidn
durante su vincuclagion a la administracion publica, o
con amonestacidn, censura o multa durante los udltimos

dos (2) afos.

b. Gue en las calificaciones obtenidas durante los dos
({2} afios de servicio., se halla obtenido un puntaije no
inferior al ochenta (80X} por ciento del maximo
posible v que la calificacidn de la totalidad de los
factores haya sido satisfactoria.

C. Tener como minimo dos (2) afios de servicio en la
Universidad.

e




FPICLLD 117 ia administacién del sistema de
distincion vy estimulos corresponde;

a. El comité institucién de la Universidad

b. E1 comite seccional a fin de 1la Universidad
{Educacicn).

c. El conseio Superior del Departamento Administrativo de
la Funcion Publica.

CAPITLLI XV

DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DEZEMPERSD

ARTICULD 1147 ; Se gntienden incorporados a este

Reglamento las disposiciones previstas
en la Constitucidn, en la Ley en el Decreto reglamentario
No.770 de 1988, la resolucidn No. 73346 de 1991, expedida
por el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica,
y 2l Decreto 256 de 1994, que regulan 21 sistema teécnico
de calificacidn v servicios de los servidores publicos de
carrera.

ARTICLLO 115°; El gistema de evaluacidn es una actividad

de la gestion administrativa en la
Universidad; tendrda comp marco institucional el plan
general de desarrollo. plan simpiificado trienal vy 1la
avtoevaluacioén institucional.

ARTICULD 11467: La evaluacidn comoc proceso dinamico de

andlisis vy critica a todas las fases del
procesp administrativo se desarrolla de la siguiente
manera:

a. Entiéndase por procesc administrativo la gslaneacidn,
direccitn., la ejecucidn v 1 control.

b. Clases de evaluacidn:

- Segun gquien la efectue

-  Autoevaluacion: El estudic 1o hace la misma
entidad evaluada.
— Heteroevaluacioén: La evaluaciean la hacen

entidades o personas fuera de la Institucidn.




Segurn ios momentos en gque se efectue:

- Evaluacidn formativas Distintos mcmentos de 1la
ejecucidn para introducir los ajustes necesarios.

-~ Ewvaluacidn sumativa: al término del programa péara
medir resultados finales.

Segun la complejidad del aparato, los indices utiiizados y
resul tados esperados:

— Evaluacién conductusl: Modificar conducta
- Institucional: A la totalidad de las
instituciones encargadas de ejecutar un programa.

Proceso sistemdtico:

- De contexto: Suministra un marco conceptual vy de
referncia para determinar objetivos en funcion de
las necesidades, problemas y oportunidades.

b. De insumo: Suministra informacion de 2 "comD
utilizar los recursos para alcanzar los objietivos"

su clase y calidad.

C. De proceso: Detecta posibles errores y defectos
del plan.

Obtiene informacion para ser- usada 2n la toma de
decisiones.

Mantener record de procedimientos a medida gque se
efectuan el plan, los programas o los proyectos.

De producto: Medir & interpretar los logros
durante la ejecucidn odel plan, el programa o el
proyecto y determinar su ciclo.

o

CARACTERISTICAS:

La evaluacidn debe ser continua, integral, sistematica vy
participativa.

1

CONT I

A Es decir gue se efectide a traves de las

distintas fases de la ejecucisdn: con elloc se
logra la verificacitn del cumplimiento de la programacidn.
La informacisdn recogida debe comunicarse a la dependencia
correspondiente para gue se corriia en caso de
desviaciones.

bt
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IMTEGFAL 3 La evalaucion es integral, cuando esta .debe
cubrir todo el 4dmbito de acciéon del plan,

SISTEMATICA: Porque debe hacerse con pase en un pragriﬂé

detallado; recoleccion de informacién, -
andlisis y comunicacion que debe repetirse en tndas las .o
fases de planeacién y ejecucisdn del plan-.. o T

PARTICIPATIVA: La participacién ~ de los  distintos

estamentos y niveles Jjerdrquicos ‘es una
caracteristica necesaria de la“eyalua:iﬁn,“ pues” - su
.ausencia nos permitird saber las razones del éxito o del
fracaso. ‘ ' : R
OBJETIVOS: S '_ o '}?Jf&'
l. Medir el grado de ef;c1enc;a y ef;:ac;a de la gestldn;

administrativa de la Universidad. cnnnc;endo las,-acxertbs
en la ejecucidn del plan de desarrollo.“' P

2. Llegar al conocimiento de ‘13 realidéd~qéfa'méﬁﬁﬁér1ﬁ.

CARITLLD XVI -
'DEL REGIMEN SALARIAL ¥ PRESTACIONAL

ARTIDLLO 1177 ; £l reégimen salarial y prestacional de los

‘ servidores publicos administrativos de la
Universidad Pagapular del Cesar se regird por la bey 5G de
1990 vy la Ley 04 de 1992 por los Decretos Nos. 1042 vy
1045 de 1978 por los_De:retus Nros. 1424, 2164, 2573 y
2750 de 1991, sus decretos reglamentarios y las demas
normas que le adicionen, sustltuyan o modifiquen..

ARTICULG  1i18°: De ccnfarmidad con el paragrafo del

Articulo 88 de la Ley 3¢ de 1992, la
Universidad Popular del Cesar podrad aportar 21 régimen en
cesantias previstas en la Ley 5C de 1292. '
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AT TULD vl
DEL REGIMEN DE BIENMESTAR SOCIAL '+ umIVERSITARIC
ARTICULO 119 E1l régimen de bienestar social Yy
universitario de la Universidad Popular

del Cesar regira por los Decretos 3I007 de 1980, el Decreto
752 de la Ley 30 de 1984, el Decreto 3432 de 1985, el
Decreto 819 de 1989, el Decretpo 2406 de 1989 de la ley 30
de 1992 y de las resoluciones emanadas del Departamento
administrativo de la Funcidn Publica.

ARTICULO 120°: La Universidad Popular del Cesar

reglamentard vy establecera programas de
bienestar social vy universitarios para los servidores
publicos;, sus familias vy estudiantes con el objeto de
mejorar su nivel de vida y propender por su mejoramiento
social v cultural.

FARABRAFG 1°%: Para los paragrafos de bienestar social se
entiende por servidor publico todos los empleados en
general, administrativos y profesores.

FARAGRAFD 2°:; Los programas de bienestar social vy
universitario para los servidores publicos son los
relativos a la viviends, la educacién, la salud., 1la
recreacidn, la cultura, el deporte vy los programas
vacacionales.

FPRARAGRAFTG 373 La tniversidad adelantara programas de
bienestar social y universitarios relativos & la salud, a
la cultura, al deporte gue oriente el desarrollo

psicoafectivo, espiritual y social de los estudiantes.

FPRARAGRAFD 4°: Para los programas de blenestar social vy
universitario se entiende por familia el conyLuge,
compafdiero o compafiera permanente vy los hijos dependientes
del trabajador acreditados ante la Universidsd.

ARTICULD 121°: La Universidad destinard por lo menos el
dos (2%) por ciento de su presupussto de
funcionamiento para atender adecuadamente su propio

bienestar universitario.
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ARTICULD 12271 Los programas de capacitacidn, bienestar

y seguridad social y universitarios no
pueden tener por objeto crear., incrementar o duplicar
salarios., remuneraciones o prestaciones sociales, gue la
Ley no tenga establecida para los servidores publicos de
la Universidad, ni servir para otorgar beneficios en
dinero o en especie.

ARTICULD 1237: En ningun caso se podra asignar partidas
con cargo al tesoro publico para
financiar sobresueldos, bonificaciocnes, primas,

prestaciones sociales, remuneraciones extralegales, so
pretexto de desarrollar programas de Bienestar Social
Universitario.

ARTICULD 124°. La Universidad adoptarda en su Estructura

BOrganica una uriidad Administrtiva
encargada de reglamentar y administrar los programas de
bienestar social univesitario.

CAPITHLD XViIIi

DE LA SEGURIDAD S0CIAL

ARTICULO 125°: EI1 regimen de seguridad social de los

servidores piblicos de la Universidad
Fopular del Cesar regird por la Ley 4 de 19646, la Ley 12
de 1975, Ley 4 de 1976, Ley 44 de 1980, Ley 33 de 1985,
Ley 113 de 1985, Ley 7! de 1988, el Decretoc 722 de 1973,
la Ley SO de 1990 y la Ley 100 de 13793, las deméas normas
gue las adicionen, sustituyan o modifiquen.

DEL REGIMEM DISCIPLINMNARIO

ARTICULD 128°%: El régimen disciplinario previsto en este

Reglamento es de maturaleza piblica
adminjistrativa, 1la interpretacidn de sus normas seé haran
con referencia al Derecho Administrativo, con preferencia
a cualquier otro ordenamiento juridico.




AETICLLS AT El régimen disciplinarioc tizsne por ocbjeto
garantizar la legalidad, la moralidad, la
eficacia, la imparcialidad, la responsabilidad v

eficiencia en el servicio publico administrativo, mediante
la aplicacion de un sistema que regule la conducta de los
servidores publicos de libre nombramiento vy remocidn o de
carrera en la Universidad Fopular del Cesar, vy a estos los
derechos y garantia gue le corresponden como tales.

ARTICULD 128°%: De la naturaleza de la accion

disciplinaria. La accidn disciplinaria es
pabilica y se iniciard de oficio, por informacion de
empleado publico o por gueijas presentada  por cualguier
persona en ejercicio del derecho d peticion. Ni el
informador ni el peticicnario son parte en .el proceso
disciplinaric vy séloc podranm intervenir en el proceso a
solicitud del lnvestlgdar para dar los informes que este
le reguiera.

ArTICULD 12973 De la previa definicion legal de la falta
vy la sancién  disciplinariag ningdan-
funcionario podra ser sancionado por hecho gue no haya
sidgo definido, previamente, por la Constitucidn o la Ley
como falta disciplinaria, ni sometido a sancién de esta
naturaleza que no haya sido establecida .por disposicidin
legal anterior a la comisidn de la falta gue se sanciona.

ART ICULD 130°; Constituyen +altas disciplinarias el
incumplismiento de los deberes, la
viglacidon de las prohibiones y el abuso de los derechos
sefalados en el Titulo II, Capitulo 2° del Decreto Ley
2400 de 1.968. en 1la Lev 13 de 1.984 en el presente
Reglamento y en las disposiciones legales vigentes,

ARTIDULD 13173 De 1a prescripcion de la Ley

disciplinarias la accidn disciplinaria
prescribe en cinco {(3) afos, contados a partir del ultimo
acto constitutivo de la falta, término dentro del cual
deberid igualmente imponerse la sancidn.

ARTICULD 13Z°; Improcedencia de Ia investigacion
digsciplinarias no podra abrirse
investigacion disciplinaria para establecer la

responsabilidad de un funcionarioc por hechos o actos
respectc de los rcuales vya habia sido investigado ¥y
tulminado el proceso disciplinario con una decision de
archivo a la imposicidn de una sancidén.
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ST S W :Z2E%*: Pe la garantia de impar:iélidad. A los

funcionariss que adelanten
investigaciones disciplinarias, practigquen pruebas o
pronuncien decisiones definitivas an el procesc

disciplinario, se aplicaran 1las causales de recusacioén
previstas en el Articulc 30 deil Cddigo Contencioso
Administrativo. Para resolver el impedimentc o la
recusacidén se considera como supericr inmediato del
investigador, la autoridad que lo hayva designado para el
efecto.

ARTICLHT 174%:; Del derecho a la defensa. En toda

investigacidn disciplinaria el empleado
investigado tendra derecho a conocer el informe vy las
pruebas QqQue se alleguen a la misma; 2a sSer oido en
descargos, a que se practiguen las pruebas que sclicite,
siempre que sean conducentes a el esclarecimiento de los
hechos; a ser representado por un apcderado si asi 1o
desea, y a ser asescorado por la organizacion sindical a la
que esté afiliado.

ARTICULGD 135°%: Del reéegimen disciplinario de ios
esmpleados de Carrera, Comisionados o
Encargados. Los funciomnarios de carrera, comisionados o

encargados para ocupar empleos de libre nombramiento vy
remocidn o encargados para desempefar un emplec vacante en
otra entidad, quedaran sujetos al régimen disciplinario

del organismo donde cumplan la comisidon o el encargo. En
casp de ser sancionados con  destitucion, esta sera
impuesta por la autoridad dencminadora del empleo que este
desempernandc en 1 momentc de imponer la sancidn. La

destitucidn del emplec de libre nombramientoc vy remocion
para el cual fue comisionado o del que desempefa por
encargo, implica la peérdida del cargo de carrera del cual
s titular v ia de todos los derechos inherentes a ésta.

ARTICULO 1348°: DPDe 1la calificacidn de las faltas. Las

faltas disciplinarias =se calificaran como
leves o graves, en atencidn a su naturaleza v efectos, a
las mpdalidades y circunstancias del hecho, a los motivos
determinantes y a los antecedentes personales del
infractor, teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
criterios:

&. La naturaleza de la falta vy sus efectos se apreciaran
segun hayan producido escandalos., mal eiemploc o causado
perijucio.




b. l.as modalidades o circunstancias del necho se
apreciaran de acuerdo con €1 grado de participacion en la
comision de la falta, 1a existencia de circunstancias
dgravantes o© atenuantes., vy el nimero de faltas gque se
esten investigando.

c. Los motivos determinantes se apreciaran segln se haya
procedido por causas innobles o futiles, o por nobles vy
altruistas, vy

d. Los antecedentes del infractor se apreciaran por sus
condiciones personales y profesionales y por la categoria
y funciones del cargo gque desempefie.

ARTIDULD 137°: De las circunstancias que atendan 1la
responsabilidad, se consideran las
siguientes:

a. El haber observado buena conducta anterior
b. El1 haber actuado por motivos nobles o altruistas

. El1 haber confesado voluntariamente la comisidon de la
falta, antes de iniciarse la accidn disciplinaria.

d. El1 haber procurado evitar espontaneamente los efectos
nocivos de la falta, antes de iniciarse la accion

disciplinaria.

2. El haber sido inducido & cometer la falta por un

superior.,
ARTICUWLD 1738°7: De las circunstancias que Agravan la
la responsabilidad, se consideran las

siguientes:

- El haber incurrido dentro de los cinco (3) afos
anteriores en faltas disciplinarias que dieron lugar
a la aplicacidn de sancidn de suspensidn.

b. El reincidir en la comisidn de faltas leves,. conforme
a lo previsto en el Articulo 44°.

<. El haber procedido por motivos innobles o futiles.

ds




] El haber preparado ponderadamente la falza.

e. El haber obrado con la complicidad de otra a otras
personas.

fa El haber cometido la falta para ejecutar u ocultar
otra.

= £1 haber intentado atribuir otro o otros 1a

responsabilidad de la falta, vy

h. El1 haber cometido la falta aprovechando la confianza
que en el funcionario habia depositado su superior.

ARTICULO 139°*: De las sanciones, La falta leve dara
origen a la aplicacion de una de las

siguientes sanciones:

E Amonestacion escrita sin anotaciones en la hoja de
vida.

b. Censura, con anotacion en la hoja de wvida

Ca Mults que no exceda de la quinta parte del sueldo

mensual. E1 concurso formal o material de faltas, la
falta grave o la reincidencia en faltas leves, dara
origen a la aplicacidn de una de las siguientes
sanciones:;

- Suspension en el ejercicio del cargo hasta por
treinta (30 dias., sin derecho a remuneracidn.

- Destitucivn. Para efectos de la reincidencia en
las faltas leves se tendran en cuenta las faltas
cometidas por el empleado en los doce (12) meses
inmediatamente anteriores a las faltas cometidas
por el empleado en los doce (12} meses
inmediatamente anteriores a la comisidn de la que
s& juzga. :

ARTICULD 140°s De la Autoridad Competente para Calificar
la Falta e Imponer la Sancion
Disciplinaria. Cuando el Rector considere qgue Ia

investigacidon se encuentra perfeccionada, procedera a
calificar la falta, conforme a los criterios gefialados en
este PDecreto v a determinar la sancion gue deba
imponerse, dentro de los siete (7)) dias habiles siguientes
a 1la fecha de recibo del informe de gue trata el
Articulo 3I7°.
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Si la sancion es de amonestacidn o censura remitira los
documentos de la investigacion al Jjefe inmediato del
investigadc para que proceda a imponerle dicha medica,
mediante oficio, a mas tardar dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la fecha de recibo de los docuemtnos.

S8i la sancidn es de multa o suspension 21 Rector 1la
opondrd mediante resolucidén motivada.

ARTICH.O 141°: De algunas faltas gque dan lugar a 1la
aplicacitn de la Sancidn de Destitucidn.

Debera aplicarse la sancidn de destitucidn cuando el

empleado inc.-ra en cualdquiera de las siguientes faltas:

1. Apropiarse o usar indebidamente bienes del Estado o de
empresas o instituciones en que éste tenga parte, o de
bienes de particulares, cuya administracidn o custodia se
le havya confiado.

2. Apropiarse, retener o usar indebidamente, bienes que
por eBrror ajeno se hayan recibido.

3. Dar a los bienes del Estado o de empresas o
instituciones en gue este tenga parte, o cuya
administracion o custodia se le haya confiado por razon de
funciones, aplicacidn oficial diferente de aguellas a que
estan destinados, o comprometer sumas superiores a las
fijadas en el presupuesto, o invertirlas o utilizarlas en
forma no previstas en éste.

4, Dar lugar a que por su culpa se extravien, pierdan o
dafen bienes del Estado o de empresas o instituciones en
que el Estado tenga parte, o© bienes de particulares cuya
administraciodn o custodia se le havya confiado por razén de
sus funciones.

Za Constrefir o inducir a alguien a dar a prometer &l
mismo empleado a un tercero, dinero o cualguiera otra
utilidad indebida a solicitarlos.

&. Recibir para si, © para un tercero, dinero u otra
utilidad o aceptar remuneracion directa o indirecta, para
ejecutar, retardar u omitir un acto propic del cargo o©
para ejecutar ung contrario a los deberes oficiales.

7. Recibir en forma ilicita dineroc u otra utilidad de
personas gue tenga interés en asunptos sometido a su
conocimiento.
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3. intervenir con dolo o culpa grave en la tramitacion,
aprobacion o celebracidn de un contratc con vioclacidn deil
ragimen legal de inhabilidades o incompatibilidades,
confaorme a las normas legales vigentes.

?. Interesarse ilicitamente en provecho propio o de un
terczro, en caulquier clase de contrato u operacion en gue
deoa intervenir por razén de su cargo o de sus funciones.

10. Tramitar dolosamente, o con grave negligencia por
razon del ejercicio de sus funciones, contratos sin 1a
observancia de los requisitos legales esenciales, o
celebrados o© ligquidarlos sin verificar el cumplimiento de
los mismos, Igualmente con dolo o negligencia grave,
omitir su tramitacion.

11. Dbtener por si, o por interpuesta persona, incremento
patrimonial no justificado en debida forma.

12. Proferir acto administrativo o dictamen cuya
constitucionalidad o legalidad haya sido cuestionada en
forma reiterada por los tribunales competentes.

13, Omitir, retardar, o denegar en forma injustificada, un
acto propioc de sus funciones.

14. Asesorar, aconsejar o patrocinar a persona qgque
gestione cualguier asunto en su Despacho; sin tener
facultad legal para ella.

15. Cometer acto arbitrario o injusto con ocasidn de sus
funciones, o excediendose en el ejercicic de ellas.

16. No dar cuenta a la autoridad de los delitos de que
tenga conocimiento vy cuya averiguacion deba adelantarse de
acficio.

i7. Dar a conocer indebidamente documento o noticia que
deba mantenerse en secreto o reserva.

18. utilizar indebidamente descubrimiento cientifico u
otra informacidn o dato allegado a su conocimiento por
razon de sus funciones.

19. Representar, litigar, gestionar o asesorar en forma
legal asunto judicial, administrativo o policivo.




2¢., frormar parte de comite=, juntas o© directorios
politicos, o intervenir 2n debates p actividadesz de este

caracter.

21. Obtener el empleoc de la fuerza publica, o emplear la
que se tenga a disposicion, para consumar acto arbitrario
o injusto, o0 para impedir o estorbar €l cumplimiento de
orden legitima de otra autoridad.

22. Realizar funciones publicas diversas de las que
legalmente le corresponden.,

23. Preocurar o facilitar 1la fuga de un detenido o
condenado, o dar lugar a ella culposamente.

24, Falsificar documento publico que pueda servir de
prueba, consignar en ®llos una falsedad, o callar total o

parcialmente la verdad.

25. Destruir, suprimir u ocultar, total o parcialmente,
documentos pablicos o privados gque puedan servir de
prueba.

24. Privar a otro injustamente de 1la libertad, o
prolongar la privacion ilicitamente.

27. CLolaborar indebidamente en asuntos gque personas o
entidades tramiten 2n organismos de 1la Administracion

Pablica.

%8. Copntratar obligaciones con personas naturales ©
Juridicas con las cuales se tenga relaciones pficiales en
razén del carge gue desempefa, violando 1 regimen de
inhabilidades e incompatibilidades seralado en las normas
vigentes.

29. Hacer descuentos o retenciones de sueldos o salarios
con desting & los fondos de los partidos o movimientos
politicos o para cualgquier Ffinalidad de caracter
partidario, salvo que medie autorizacidn escrita de los

empleados.

30. Amenazar, provocar o agredir a las autoridades
legitimamente constituidas.

1. Menpspreciar © wultrajar la Bandera o el Escudo de
Colombia, U otro emblema patrio, '
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2. Buscribir el desconocimiento de las leyes v de las
autorigades lagitimas y n general, a la alteracion del
oroen publico y 1a comisidn de deiitos a traves de
cualquier medioc de comunicacidn publico o privado.

33. Injuriar 0 calumniar a superiores o compafieros de
trabajo.
4., Causar intencionalmente dafio material a los bienes

del Estado, o de particulares cuando estén al cuidado de
la Administracion Publica.

Cis 142°:; La comision de la falta no da lugar sino

a la imposicion de wumna sancion, pero
cuandoc con el hecho se cometieran varias, sSg considera
grave:

ARTICULD 1473°; Del concepto de la Comisidn de Personal.

Si a juicio del Rector, 1la sancién gque
deba imponerse fuera la de destitucion, remitira los
documentos de la investigacion al Presidente de la
Comisidn de Personal de la Entidad,. para que ésta emita
concepto sobre la aplicacion de dicha medida en un término
no superior a diez {10) dias habiles, contados a partir de
la fecha de recibo de la solicitud.

t.a comisitn deberia actuar sobre los documentos que se
sometan a su consideracidn vy a sus reuniones podran  ser
llamados los funcionarios gue puedan aporitar elementos de
Juicio relacionados con 11a investigacion. De suUS
deliberaciones vy recomendaciones se dejarda constancia
escrita.

El concepto de la Comisidon de Personal mo sera obligatorio
para le autoridad nominadora.

ARTICULS 144°: De la Aplicacidn de 1la Sancion de

Destitucidn. Emitido el concepto, 1la
comision de Fersonal lo remitird con los documentos de la
investigacidn a la autoridad nominadora para que dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su
recibo. g1 1o considera pertinsnte. impongs la sancion
mediante acto administrativo motivado.

En el mismo acto administrativo mediante el cual se
imponga la sancidn de destitucidn se sefialarda el término
de 1la inhabilidad para el desempefic de funciones publicas
del sancionado que no podra ser inferior a un {1} afo, ni
superior a cinco {(3) afios.

ik
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237 Del Registro de las Sarmciones. De todo

acto administrativo mediante el cual se
imponga una sancion disciplinaria se remitira copia  al
Departamento del Servicie Civil, a la Procuraduria
General de 1la Nacidn vy al Jefe de Fersonal de la
Universidad para gque éste le archive en la bhoja de
vida del funcionario, salvo en el caso de la sancidn de
amonestacidn escrita.

ARTICULDS 144°: Del archiveo del expediente disciplinario
cuando haya habido 1lugar a Sancién
Disciplinaria. Una vez en firme el acto administrativo

mediante el cual se imponga una sancidn disciplinaria,
deberd remitirse el respectivo expediente al jefe de
Personal de la Universidad para su archivo.

ARTICULO 147°: Del aviso de la iniciacidn o de los
Resultados de la Accidn Disciplinaria &
la Procuraduria Beneral de la Nacidn. El Rector debera

dar aviso oportuno a la Divisidn de Registro y Control de
la Procuraduria General de la Nacidn de la iniciacidn de
la accidn disciplinaria e informar sobre sus resultados a
la misma Divisidn de la Procuraduria.

ARTICLLD 148°; DPe 1a Investigacian por la Procuraduria.

' En cualquier momento la Procuraduria
Ceneral de la Nacion podr& iniciar o asumir una
investigacidn disciplinaria, caso en el cual el
investigador debera suspender las diligencias que
estuviere adelantando v poner a disposicion de ia

procuraduria todos los documentos que sean pertinentes,
dejando constancia de elloc en el expediente, previa
informacisn al Rector.

No obstante lo anterior, la entidad podra hacer uso de la
suspensidn provisional del funcionario investigado, €
informara a la procuraduria de este hecho, previsto en el
Articulp 26 del presente Decreto.

ARTICLULD 149°: De la Dbligacidn de Denunciar las Faltas
Disciplinarias Constitutivas de Delito
FPerseguible de 0Oficio. Cuando en el curso de la
investigacidén se establezca que los hechos objeto de la
investigaci®n disciplinaria pudieran llegar a constituir
delitos perseguibles de oficio, el investigador debera
ponerlos en conocimiento de la autoridad competente,
remitiendole los elementos probatorios gue corresponda.
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LIEFOSICIGNES vVariarg
ARTICLLG 1507 tLa Universidad Popular del Cesar podra
celebrar convenios interadministrativos,
prestar Y splicitar ia asesoria de organismos

gubernamentales v no gubernamentales del orden nacional e
internacional de :onfnrmidad con la Costitucidn v la Ley,.

ARTICLLEG 131°%: Los supernumerarios o auxiliares de ila

administracidn por no ser servidores
pubhlicos, no estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatipilidades. '

ARTICULD 152°: Las modificaciones al presente Reglamento
deberédn ser aprobadas por el Consejo
Superior, previo concepto favorable del Comite de

Direccidn Administrativa.

ARTICLLD 1537 La Universidad Popular del Cesar adoptara

gan su estructura organica un Comité de
Bienestar Universitario, con participacion del Reglamento
profesoraluniversitario, estudiantil y de empleados
administrativos vy reglamentara su composicidn y {funciones
por e1 Consejoc Superior Universitario.

i

1%347; El1 presente Acuerdo rige a partir de la
fecha de su aprobacién por parte del
Consejo Superior Universitario. ‘

)

ARTICUL

ARTICWS  155°: De conformidad con la Constitucidan en la

Convencidn Colectiva de Trabaio sélo se
pueden estipular cliausulas relativas a los salarios, las
prestaciones sociales y al BRienestar Social de 1los
Trabajadores.

ARTIZSULD  136°: Las modificaciones al presents

Reglamento deberan ser aprobadas por =1
Consejo Superiocr, previo concepto favorable del Comité de
Direccidn Administrativa.

AT ICULD 157*: Las normas contenidas en el presente
Reglamento, de pinguna manera sOn
sustituyentes ni contrarian a la Constitucidn, Leyes,

Decretos o Mormas Superiores.
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD POPULAR
DEL CESAR - SECCIONAL DE AGUACHICA”

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que, mediante Acuerdo N° 027 de Diciembre 07 de 2006 fundamentado en el Decreto 770 del 17
de Marzo de 2005, en el Decreto 2488 del 25 Julio de 2006, en el Decreto 2489 del 24 de julio de
2006 y en el Articulo 20 del Acuerdo N° 001 del 22 de enero de 1994, el Consejo Superior
Universitario modific6 la Planta Globalizada de Personal de la Seccional de Aguachica de la
Universidad Popular del Cesar, eliminando de ella el Nivel Ejecutivo de los niveles jerarquicos de
empieos, por lo que actualmente cuenta con los siguientes niveles jerarquicos de empleos: Nivel
Directivo, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

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

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

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

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

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

Que, el Titulo 2 del Decreto Unico 1083 de 2015, “Establece las funciones y los requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, consagra que para la determinacién
de disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la
clasificacion determinada en los nlcleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior —SNIES.

Que, el Titulo 2 del Decreto Unico reglamentario 1083 de 2015, establece las funciones y
requisitos generales para las entidades del orden nacional, incluidos los entes universitarios
autonomos y sefiala en su capitulo 6, Articulo 2.2.2.6.1 que la adopcion, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

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

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

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

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

CAggOS Denominacioén del Cargo Codigo |Grado
NIVEL DIRECTIVO
1 VICERRECTOR 0060 13
2 DIRECTOR 0060 06
DIRECTOR DE ESCUELA, O DE
6 INSTITUTO, O CENTRO O JEFE DE 0095 02
DEPARTAMENTO DE UNIVERSIDAD
9 TOTAL NIVEL
NIVEL PROFESIONAL
3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14
2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11
9 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 08
5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 03
19 TOTAL NIVEL
NIVEL TECNICO
1 ANALISTA DE SISTEMAS 3003 15
1 TECNICO 3100 16
3 TECNICO 3100 13
1 TECNICO OPERATIVO 3132 10
) TOTAL NIVEL
NIVEL ASISTENCIAL
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 18
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11
2 SECRETARIA EJECUTIVA 4178 19
4 SECRETARIA EJECUTIVA 4178 16
1 SECRETARIA EJECUTIVA 4178 11
11 " TOTAL NIVEL
45 TOTAL CARGOS PLANTA DE PERSONAL SECCIONAL AGUACHICA

Que en merito de lo anterior, el Rector de la Universidad Popular del Cesar,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la Planta Global de Personal Administrativo de la Universidad

4
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Popular del Cesar- Seccional Aguachica fijada, mediante Acuerdo N°_ 004 _de .2017, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterio de eficiencia y eﬂcag:la en orden al
logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefalan, asi:

MANUAL ESPECIFICO Y DE CO NCIAS LABORALES _

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

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

N §

e su Vicerrectoria a fin de garantizar el

L

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

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

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

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

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

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

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

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

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

dependencia.

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

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

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

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

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

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

Rectoria y los organismos gubernamentales.

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

6
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18.Establecer estrategias que se orienten a maximizar los recursos de la actividad investigativa y de
extension en la Seccional en lineas de investigacién y extensidn prioritarias.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

29.Supervisar la adquisicion del material bibliografico.

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

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

- .
. Administracién universitaria.
o Disefios curriculares.

. Normatividad de la educacion superior.
. Gerencia.

. Administragién de personal.

e e v

SRR L ik Y

e

POR NIVEL JERARQUICO

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

Toma de decisiones.

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

o Transparencia.
e Compromiso con la organizacion.

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

funciones de direccion en el sector publico o privado, y

g

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

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

REQUISITOS ADICIONALES:

1. Ser ciudadano colombiano en ejercicio.

2. No tener sanciones disciplinarias o penal vigente

3. No estar en edad de retiro forzoso

4. No haber sido condenado penalmente, salvo por delitos politicos o culposos, o sancionado
disciplinariamente con destitucién, ni excluido del ejercicio de su profesion.

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

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

DIRECCIQN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
DIRECCION ACADEMICA

_ VICERRECTOR DE UNIVERSIDAD SECCIONAL
CARGO JEFE INMEDIATO: AGUACHICA

PERSONAL A CARGO: _ Si

DEPENDENCIA:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1.Cumplir y hacer cumplir en la Seccional los actos emanados del Consejo Superior Universitario, del
Consejo Académico y del Consejo de Programas Académicos.

2.Dirigir y controlar el funcionamiento académico de la Seccional de acuerdo con los planes y reglamentos
de la Universidad, asesorado por el Consejo de Programas Académicos.

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

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

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

6.Presentar al Consejo académico las sugerencias y recomendaciones de la Seccional, referente al
calendario académico, programas de investigacion y extensiéon y en general sobre los aspectos que incidan
para la buena marcha de la seccional.

7.Delegar en direcciones de departamento o coordinaciones de programa mediante un acto administrativo
las funciones que le sean objeto de delegacion legal y estatutaria.

8.Sugerir al Vicerrector de la seccional, las sanciones disciplinarias que le corresponda aplicar a los
docentes por disposicion de los reglamentos de la Universidad Popular del Cesar.

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

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

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

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

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

administrativos y normas que regulan a docentes y estudiantes.

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

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

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

17. Desarrollar y formuiar politicas sobre renovacion curricular.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

» Normatividad de la educacion superior.
» Gerencia.

* Administracic

de i

POR NIVEL JERARQUICO

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

Toma de decisiones.

Transparencia.

Direccidn y desarrolio de personal.

Compromiso con la organizacion.

Conocimiento del entorno.

Liderazgo.

Trabajo en equipo. Pensamiento estratégico y analitico.

RIER
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- Titulo profesional.

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

- Titulo de postgrado en la modalidad de| - Treinta y dos (32) meses de experiencia
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NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION: DIRECTOR DEPARTAMENTO DE UNIVERSIDAD
CODIGO: 0095
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: SEIS (6)
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DONDE SE UBIQUE
CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE UNIVERSIDAD
PERSONAL A CARGO: 1 s

SR

RARENRREEY

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

1. Organizar, evaluar y tramitar los proyectos de investigacion, programas de ensefianza y extension
universitaria del departamento o programa académico, y someterlos a consideracion del Consejo de
Programas Académicos.

2. Responder ante el Vicerrector General de Seccional, Director Académico y Consejo de Programas
Academices por la Buena marcha del programa académico.

3. Asignar los programas de trabajo y cargas académicas a los docentes del programa académico y vigilar su
estricto cumplimiento.

4. Determinar y justificar ante el Vicerrector General de Seccional y Director Académico las necesidades de
personal docente del Programa Académico.

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

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

7. Determinar y justificar ante el Vicerrector General de Seccional y Director Académico las necesidades de
materiales y equipos del Programa Académico.

8. Presentar ante el Director Académico un informe semestral evaluativo de las actividades del Programa
Académico.

9. Participar con voz y voto en las deliberaciones del Consejo de Programas Académicos de la Seccional.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

b

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

Sistema Integrado de Gestién de Calidad
Administracién de

personal.

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

Transparencia

Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion

Direccion y desarrollo de personal

Pensamiento estratégico y analitico

FORMACION ACADEMICA

Conocin]iggtq del entorno
RIEISC .
EXPERIENCIA

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

- Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

conocimiento en: Administracién, Contaduria, Economia y
afines.

Dieciséis (16) meses de

profesional relacionada.

experiencia

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

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

- Tituto de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

- Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

- Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

- Titulo de Posgrado

* Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

CODIGO: %228

GRADO:
NUMERO DE CARGOS: Tres (3) _

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

PERSONAL A CARGO: NO

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

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

k%" o

laU

igativos

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

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

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

OrganizaCIn e! Estado colombiano
Politicas publicas

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

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

. Planeacién estratégica.
Conocimientos en ofimatica.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Experticia profesional

Orientacién al usuario y al ciudadano

Conocimiento del entorno

Transparencia

Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA

Iniciativa

EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

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

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

- Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacién.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

- Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

18




o POPUL,,
|

%

unlva,sl_
Q

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

t«‘%ﬂ
teso0 V

0 Fducacion y Futurg

resorvcion n° - = 0 2 2 - reeHa: 16 ENE. 2018

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

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

el

e
1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y co
interna de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
gjecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del rea interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desemperfio
y la naturaleza del empleo.
(*) Las tareas, actividades, o procesos especificos que el funcionario deba desarrollar segin donde
esté ubicado, seran establecidas y notificadas por escrito por su jefe inmediato con copia a la

aSREL

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

&

Jiecd i

o sy
an de base para la

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

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

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

5. Elaborar el anuario estadistico de la universidad. _

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Operar y mentaren el sistema de informacion con el que se elabora el plan operativo anual de
inversiones.

16. Operar el sistema de informacién para el seguimiento y evaluacion de las inversiones del plan de
desarrollo de la Seccional.

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

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

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

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

Gestidon Humana
Proyectos de Capacitacion y Planes de Mejoramiento

Programas de incentivos

Cultura organizacional

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

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

FORMACIO

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

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

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

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

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

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

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

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

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

&

1. Realizar la inscripcién de los aspirantes y legalizar la vinculacion de estudiantes a la universidad.
2. Procesar y llevar registros actualizados del rendimiento académico de los estudiantes y velar por la
aplicacion de las correspondientes medidas de seguridad en los registros y archivos.

3. Tramitar las solicitudes presentadas por los estudiantes para su traslado, de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes y aprobadas, por las instancias o dependencias respectivas.

4. Elaborar, analizar y presentar, a la direccion Académica y demas dependencias competente los
informes estadisticos y recomendaciones.

5. Dirigir y organizar el sistema general de pruebas de admision, de acuerdo a la reglamentacion
vigente.

6. Evaluar las pruebas de admision en coordinacion con el comité respectivo conforme a los sistemas
preestablecidos.

7. Elaborar pautas sobre requisitos de admision de alumnos e instruir a los aspirantes sobre lo mismo.

8. Efectuar las matriculas y llevar los registros correspondientes, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Compromiso con la organizacién Iniciativa
2y TR

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica del nulcleo

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

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

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

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

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

4 .
rogramas del area

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

3 1

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

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

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

. . . A
8. as e

y la naturaleza del empleo.

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

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

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

coordinacién Grupo de Gestion Desarrollo Humano. _ -

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

Programas de incentivos

Cultura organizacional 3

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

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

» _Compromiso con |a 0 Iniciativa

FORMACION ACADEMICA

| - Tarjeta profesional en los
| ley.

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

meses de experiencia profesional

casos requeridos por la
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SR RRENE

e
e PROFESIONAL

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

DONDE SE UBIQUE DIRECTA CUATRO (4) NO

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

Ey GbE e
Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.
3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.
5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y
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H»w

~No

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

_ Obras Civiles

la naturaleza del empleo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Proyectos de Capacitacion y Planes de Mejoramiento
Sistemas integrales de gestion

Manejo de herramientas informaticas

Servicio al cliente
Legislacion laboral.

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

_Compromiso I

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

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

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

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Verificar requisitos legales minimos exigidos para la presentacién de las ofertas en el desarrollo del
proceso contractual.
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16. Verificar invitaciones y los requisitos de cada una de las obligaciones y condiciones para la contratacion.

17. Revisar y proyectar cuando corresponda, las érdenes contractuales y convenios conforme a las etapas y
a las disposiciones legales e institucionales.

18. Analizar y estudiar los requisitos conforme a las disposiciones legales e institucionales necesarios para la
suscripcién de convenios.

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

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

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

e Normatividad de la educacién superior.

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

e Derecho Administrativo
e |leyes de archivo

o Sistema de Gestién de Calidad
[ ]

Administracion de personal

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados Pensamiento estratégico y analitico

e Atencidn al Usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

e Transparencia Construccién de relaciones

Compromiso con la organizacion Iniciativa

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

relacionada.
- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.

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

investigativos de la Universidad

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

1.
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los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Sl . by

¢ Operacion de Bases de datos bibliograficos.

o Instalacion y operacién de sistemas de informacion.

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

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

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

S
N

RARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

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

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

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

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

ok i

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

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

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

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

ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar Ié
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prestacién de los servicios a su cargo.

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

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

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

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

1.Mantener clasificado los elementos de consumo y devolutivos que requieran las distintas dependencias de
la universidad.
2.Participar en la direccion y supervision de los inventarios fisicos de almacén.
3.Velar porque los elementos suministrados a los usuarios cumplan con los requerimientos de calidad y
oportunidad.
4.Suministrar, cotizar y elaborar pedidos para los articulos que se requieran en la dependencia.
5.Rendir los informes solicitados y los que normalmente deban presentarse correspondientes al
funcionariento de la seccién.
6.0rganizar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion, clasificacién y registro de ingresos y
egresos de elementos, materiales y equipos segun los cddigos establecidos.
7.Clasificar las compras con el objeto de mantener un estricto control de existencia, teniendo en cuenta las
cantidades para el aprovisionamiento.
8.Llevar kardex de entradas y salidas de los elementos de consumo y devolutivos.
9.Declarar inservibles los elementos que no se encuentren en condiciones de prestar un servicio normal
previo concepto de la Contraloria General de la Nacion.
10.Elaborar el Inventario General de la Seccional de Aguachica, codificarlo y valorarlo segtin los métodos de
valuacion de inventario.
11.Disefiar formatos para entradas y salidas de elementos, materiales y equipos previa coordinacion con la
oficina de informatica y sistemas.
12.Mantener un control permanente sobre los inventarios de los elementos tanto de los almacenados, como
los que se encuentran al servicio de las dependencias.
13.Desarrollar y aplicar los procesos de almacenamientos, custodia y distribucién de los elementos necesarios
para el adecuado funcionamiento de la universidad.
14.Llevar registros estadisticos de las entradas y salidas de los equipos, elementos y efectuar su analisis.
15.Agrupar contablemente, registrar y controlar los bines muebles e inmuebles de Ia universidad por catalogos
segun clasificacion de la contraloria general de la republica.
16.Programar, y coordinar el mantenimiento, conservacién y seguridad de los bienes muebles e inmuebles de
la universidad; Manteniendo actualizados los inventarios.
17.Los demas gue le sean asignados por autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del
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Organizacién del Estado colombiano
Politicas publicas
Normas que rigen la administracién publica y la Educacién Superior.
Normatividad institucional
Conocimientos de la educacién superior
Conocimiento en planeacion, procesos y procedimientos
Conocimiento del entorno socio-econémico, cultural y politico
Planeacion estratégica.
Conocimientos en ofi

SH,

COMUNES POR NIVEL JERARUIO

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

Compromiso con la organizacion Iniciativa
G 434

"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

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

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

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

ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

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

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

prestacién de los servicios a su cargo.

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

metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y

absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de

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

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

la naturaleza del empleo.

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

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

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

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

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

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

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

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

22.Fomentar la participacion de los estamentos universitarios en los grupos de teatro, danza y musical.

23.Elaborar documentos que conserven, fomenten y divulguen las manifestaciones culturales de la
universidad.

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

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

26.Suministrar a los integrantes de los grupos de deportes las condiciones necesarias para el buen desarrollo
de sus capacidades deportivas.

27.Elaborar y presentar los informes periédicos sobre el desarrollo de sus actividades y su Autoevaluacion.

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

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

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

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

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

Organizacién del Estado colombiano

Politicas publicas

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

Conocimientos de la educacién superior

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

Conocimientos en los programas de bienestar institucional
Conocimientos en ofimatica.

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

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la org

anizacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

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

3jecucion y control de planes y programas del area

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

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

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

ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

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

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

prestacion de los servicios a su cargo. _ '

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

metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y

absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de

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

Normatividad institucional.
Conocimientos de la educacion superior.

Normas de contratacién publica
Administracion Financiera
Conocimientos en sistemas de informacion

Planeacion estratégica.

COMUNES

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

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

Conocimiento del entorno socio-econémico, cultural y politico.

Conocimientos en manejo del presupuesto y contabilidad pablica

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Experticia profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano

Conocimiento del entorno

Transparencia

Construccion de relaciones

anizacion

Compromiso con la org
g 5 S

FORMACION ACADEMICA

Iniciativa

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

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

- Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional
relacionada.
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NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 11
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO: NO

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

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, as! como la
ejecucidn y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.
4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.

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

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

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

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

Organizacion del Estado colombiano

Politicas publicas

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

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

e Planeacion estratégica.
Conocimientos en ofim

7y

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resultados

Experticia profesional

e Orientacion al usuaric y ai ciudadano

Conocimiento del entorno

s Transparencia

Construccién de relaciones

e Compromiso con la organizacion

SR

FORMACION ACADEMICA

Iniciativa

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

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

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

- Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

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

SRR S

B e e SRR E5ias i R

Coordinar y ejecutar las diferentes actividades de apoyo técnico administrativo u operativo que requieran las
dependencias, asi como también, organizar y controlar planes y proyectos académicos y administrativos de los
programas académicos, a fin de optimizar recursos y lograr eficiencia en los procesos académicos,
administrativos o de extension de la Universidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- Normatividad institucional

- Generacidn de Informes

- Conocimientos de la Educacion Superior

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

e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacidn a resultados o Experticia técnica

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo

e Transparencia o Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

AR

EX

"FORMACION ACA PERIENCIA

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

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

en la modalidad de formacion tecnolégica o laboral

profesional o universitaria. '

43




unlvo,s
o
degag ¥

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR
R 0

Fducacion y Futarg

RESOLUCION N° - — () ) ) FEGHA: 1 5 ENE. 2018

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION: ANALISTA DE SISTEMAS
CODIGO: 3003
GRADO: 15
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: LABORATORIO DE INFORMATICA
CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE UN!VERSIDAD

PERSONAL A CARGO: _ NO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

17. Suministrar la informacién que se autorice.

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

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

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

21. Generar las constancias, certificados y/o situaciones académicas que soliciten a la dependencia los
estudiantes y usuarios.

22. Imprimir las listas de clases de conformidad con los requerimientos docentes, directores de
departamentos y coordinaciones de programas.

23. Verificar con fundamento en las solicitudes el registro electrénico de: Matricula, cambio de grupo,
cancelacion de asignatura, adicién de asignatura y los reportes de notas.

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

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

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

27. Sugerir al jefe inmediato proponer el Redisefio de la aplicacion del programa para el servicio.

28. Atender los requerimientos sobre registros de los documentos de reporte de notas y de registro de
asignaturas solicitados por los docentes y organismos de direccion académica.

29. Decepcionar, verificar, plastificar y registrar la entrega de documentos sobre reporte de notas.

30. Clasificar y organizar los reportes de notas por programa.

31. Velar por el correcto archivo y custodia de todos los documentos de reporte de notas de los estudiantes
retirados, activos y graduados.

32. Examinar las hojas de vida de los estudiantes que aspira obtener el titulo, previo cumplimiento de los
requerimientos. :

33. Revisar y verificar las situaciones académicas y/o notas de los estudiantes retirados, activos y
egresados.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Trabajo en equipo

¢ Transparencia

Creatividad e innovacion

e Compromiso con la organizacion

e
FORMACION ACADEMICA

2

e o

EXPERIENCIA

- Titulo de formacién tecnoldgica o

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

- Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

o

laboral.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
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- TECNICO

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

PERSONAL A CARGO: NO

SRRy

&
0

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

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

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

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

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

de dependencia su control y evaluacién en la misma.

Apoyar procesos administrativos de la dependencia.

Controlar la organizacién conservacién y disposicion final de documentos.

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

dependencia, reiacionadas con su formacioén tecnologica.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

16. Participar en el diagnostico periddico de los procedimientos, métodos y sistemas de trabajo, asi como la
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deteccidn de necesidades técnicas y de desarrollo personal de la dependencia.

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

18. Responder por el mantenimiento de los equipo bajo su responsabilidad y darle un excelente tratamiento.

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

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

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

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

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

"COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

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

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

BRI g 3 SR
L
2

0
o

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

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

W

B

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

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

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

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

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

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

trabajo.

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

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

con los objetivos institucionales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

21. Participar en el disefio, mantenimiento y desarrollo de los procesos de sistematizacién y base de datos
de las dependencias universitarias.

22. Preparar y presentar informes requeridos para visto bueno del superior inmediato.

23. Asesorar técnicamente y brindar apoyo administrativo a las diferentes instancias de la Universidad que
tengan relacion o sean usuarias de los servicios o procesos que maneje la dependencia.

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

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

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

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

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

Normatividad institucional

Generacién de informes

Conocimientos de la educacion supenor -

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

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

Compromiso con la organizacion

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

A
A

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

Dar abbyo y s‘bporte
cual se ubique

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

siciones internas que determine | unijversidad.

Técnicas en gestion documental
Técnicas de administracion

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

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

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

POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio

Relaciones interpersonales

-

Colaboracion _

Sattat fBad it

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

Grado 18: Quince (15) meses de experiencia
laboral

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

PERSONAL A CARGO: __NO

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

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

Normas ICONTEC para elaboracién de correspondencia e informes
Herramientas ofimaticas

Redaccién y ortografia

Sistemas de Gestion Calidad.

Relaciones Interpersonales

Etica

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

Relaciones humanas

Técnicas de archivo

TR s SRS g By B0 T RS B

T SR TR SRR
% i it SR

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

RN

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

Grado 16: Cinco (5) meses de experiencia

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

competencias:

Competencia

Definicidon de la competencia

Conducta asociada

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cum

plir

los cCoMmpromisos
organizacionales con eficacia y

calidad.

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

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

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

Dirigir las decisiones y acciones

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

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

Transparencia

los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién
garantizar el acceso a
informacién gubernamental.

y
la

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

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

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

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

Organizacion

a las necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

organizacion a sus  propias
necesidades.
Apoya a la organizaciébn en

situaciones dificiles.

Liderazgo

Capacidad de coordinar vy

organizar eficazmente sus
equipos de trabajo,
proporcionando un adecuado

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

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

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

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

Trabajo en equipo

L

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

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

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

cumplimiento de sus funciones.

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

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

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

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Valledupar, ] 6 ENE 2013

~ S izati

ENRIQUE ALFONSO MEZA DAZA
Rector




	Portada Politicas Talento Humano.pdf
	ACUERDO 026 DEL 03 DE DICIEMBRE DE 2008.PDF
	Acuerdo No. 020 del 5 de octubre de 2020 Política institucional de talento humano (3).pdf
	Anexo CI6_D. ACUERDO 007 DEL 21 FEBRERO 1994 REGLAMENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UPC.PDF
	Resolución 022 16 enero 2018.PDF
	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57


