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“POR LA CUAL SE MODIFICA EL ARTICULO PRIMERO DE LA RESOLUCION
No. 0090 DEL 24 DE ENERO DE 2020”

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

CONSIBERANDO:

Que mediante resolucion rectoral 0090 del 24 de enero de 2020 se ajusts el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que
conforman la planta global de personal administrative de la Universidad Popular del
Cesar.

Que mediante Acuerdo CSU No. 018 del 13 de octubre de 2022, se cred la Facuitad
de Ciencias Bésicas totalmente independiente de la Facultad de Educacién, para
administrar programas de pregrado y de postgrado en el area del conocimiento de
las clencias basicas o dreas afines, que contribuyan a la calidad académica vy al
fortalecimiento del desarrollo cientifico en la Universidad Popular del Cesar

Que mediante Acuerdo CSU No. 019 del 13 de octubre de 2022, se crearon los
cargos de: Un (1) decano y tres (3) directores de departamento dentro de la planta
de personal administrativo de la sede central de la Universidad Popular Del Cesar.

i
Que mediante Acuerdo CSU No. 019 del 13 de octubre de 2022, se debe expedir el
Acto Administrativo donde se incorporen a la planta de personal de la Universidad ®
Popular Del Cesar, los cargos de Decano de ta Facultad de Ciencias Bésica, v los
Directores de los Departamentos de los Programas de Licenciatura en Educacion
Fisica Recreacién y Deportes y Musica, y Hoteleria y Turismo.
Que en el articulo cuarto del acuerdo CSU No. 019 del 13 de octubre de 2022, se
facuito al Rector, para que mediante resolucion rectoral ajustarad el manual
especifico de funciones de la Universidad Popular del Cesar.

Que, como consecuencia de lo anterior, se hace indispensable ajustar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias lLaborales para los empleos que
conforman la planta globalizada de personal administrativo de la Universidad
Popular del Cesar, en el sentido de incluir las funciones, requisitos y las disciplinas
académicas o profesiones de los nuevos cargos conforme a la normatividad vigente

Que, por las consideraciones anteriores el Rector de la Universidad Popular del:
Cesar,

RESUELVE:

ARTICULOC PRIMERO. Modifiquese el articulo primero de la Resolucion Ré
No. 0090 del 24 de enero de 2020, en el sentido de incluir las funciones, requisitos
las disciplinas académicas o profesiones de los cargos de: Decano de la Facultad
de Ciencias Basica, v los Directores de los Departamentos de [bs., Programas de ‘
Licenciatura en Educacién Fisica Recreacion; Deportes v IVIuSJc:a : ri
Turisrmo, de acuerdo a los considerandos de la presente resolucm
normatividad vigente, asi:
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DECANOQOS:
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO ' DECANO
CODIGO , 0085
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA FACULTAD RESPECTIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR ACADEMICO
PERSONAL A CARGO i

Il. AREA FUNCIONAL: DECANATURAS

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, planear, organizar y controlar los planes y proyecios de la gestion académica y administrativa
de la Facultad con el fin de cumplir con la misién y objetivos estratégicos establecidos y segin los
procedimientos establecidos v las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

FUNCIONES ESPECIFICAS ADICIONALES PARA LOS DECANOS (Articulo 44 Acuerdo 001 de 1994 -
Estatuto General).

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y velar por el cumplimiento
de los términos y condiciones establecidos para su ejecucién.
Dirigir, controlar y velar por el cumplimienic de los objetivos de la institucian, en soncordancia con los planes
de desarrollo y las politicas frazadas.
Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes & la organizacion interna y demés disposiciones
gue reguian fos procedimientos y framites administrativos intemos.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para Iz ejecucion y seguimiento de los planes del
sector.
Presidir o asistir a las reuniones de los consejos, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad
0 efectuar las delegaciones pertinentes.
Establecer, mantener y perfecmonar el Sistema de Confrol Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, esfructura y misién de la organizacion,
Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen [a
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo v la naturaleza del empleo

1. Dirigir y controlar el funcionamiento de la Facultad de acuerdo con los planes y reglamemos d
facuitad, asesorado por el Consejo de Facultad.

2. Cumplir y hacer cumplir en su facultad los actos emenados del Consejo Superior Umversuan
Consejo Académico y del Consejo de Facultad. N

3. Convocar y presidir el Consejo de Facultad y mantenerlo informado de las politicas y ded
autoridades universitarias, ’

4. Participar con voz y voto en las deliberaciones del Consejo Académico.

5. Informar &l Rector y al Vicerrector Académico sobre la marcha de la Facultad: i =

6. Presentar oportunamente a las autoridades competentes un proyecto de presupuesto para:; su
un plan de las actividades docentes, investigativas y de extension que:"han::desarroliarse “en. la.
dependencia a su cargo en el afio siguiente.

7. Firmar conjuntamente con el Rector v el Secretario General Ios dlp omas qae‘ por if erme
Facultad expida la Universidad Popular del Cesar. V :
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8. Presentar ante ¢l Consejo de facultad el Proyecto de plan de desarrolle de Iz facultad v dirigir su
ejecucion.

8. Presentar al Consejo Académico las sugerencias y recomendaciones de! Consejo de Facultad referentes
al calendario académico, programas de mvestlgat:lon y extension y en general sobre los aspectos que
incidan para la buena marcha de la Facultad.

10. Delegar en [os directores de departamento mediante la resolucién las funciones que sean objeto de
delegacion legal y estatutariamente,

11, Imponer las sanciones disciplinarias a los docentes que les corresponde aplicar por disposicion de los
reglamentos de la Universidad Popular del Cesar.

12. Presentar al Rector las ternas de candidatos para el nombramiento de los directores de Departamento de

su facultad.

13. Supervisar y coordinar la accion del personal académico y estudiantil de la Facuitad.

14. Estudiar y analizar la creacion, modificacion y supresion de programas académicos y planes de estudios

y presentar las recomendaciones pertinentes.

135. Disefiar, desarrollar y evaluar programas de educacion permanente y no formal.

16. Colaborar con Iz oficina de Planeacion y Desarrolio Universitario en la elaborasion de los planes de

desarrollo y demés proyectos.

17. Remitir a la Vicerrectoria Académica las necesidades presupuestales, tanto de funcionamiento como de

inversién,

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

administrativos y normas que regulan a docentes y estudiantes.

19. Asesorar a fa Vicerrectoria Académica en la seleccion del perfil del personal docente, previa consulta con

et Consejo de la respectiva Facultad.

20.Velar por que las tareas docentss de investigacion y de extension del personal adscritc a su

dependencia se cumplan,

21.Estudiar las necesidades de personal, planta fisica, dotacion de biblioteca y demas elementos

necesarios para el funcionamiente de la Facultad, y presentar las solicitudes comespondientes.
22.Desarrallar y formular politicas sobre renovacion curricular,

23. Evaluar los resultados y el impacte de los programas y servicios propios de la Facultad.

24 Supervisar y coordinar fa accién del personal académico y estudiantil de la Facultad.

25.Proponer y ejecutar el Plan de Accidn anual de la facultad.

26.Las demés que le sefialen los estatutos y reglamentos de la Universidad Popular del Cesar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2 o & 9 & 9 @ & O 9 @

-

Organizacion del Estado colombiano

Politicas plblicas.

Normas que rigen la administracion piblica aplicable a la Educacion Superior.
Normatividad institucional.

Conocimientos de la educacion superior.

Conocimiento del entorno socio-econdmico, cultural y politico
Metodologias de investigacion

Planeacion estratégica.

Negociacion de conflictos,

Conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos.
Sistema de gestion de [a calidad.

Administracidn de talento humano.{equipos de trabajo)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje confinlio o Vision estratégica’
Orientacién a resultados e Liderazgo efectsvo

Orientacién al usuario v al ciudadano e Planeacién’’

Compromiso con la organizacion Toma dedecisiones
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¢ Trabajo en equipo o Gestién del desarrollo de las personas, -
e Adapiacién al camblo e Pensamiento Sistémico
-f# Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
(Acuerdo CSU 064 del 28 de diciembre de 2004) Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Tituko profesional Universitario. académica universitaria, o
Tituko de Postgrado Veinticuatro (24) meses de experiencia como
Vicerrector o Decano.

Requisitos adicionales:
1. 8er ciudadano colombiano en ejercicio.
2. No tener sanciones disciplinarias o penal vigentes.

DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

NIVEL DIRECTIVD
DENOMINACICN DEL EMPLEO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
CODIGO 0085
GRADO 08
NUMERG DE CARGOS 23
DEPENDENCIA FACULTAD DONDE SE UBIQUE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DECANO DE FACULTAD RESPECTIVA
PERSONAL A CARGO S

th AREA FUNCIONAL: BIRECCION DE DEPARTAMENTO

iiL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, planear, organizar y controlar los planes y proyectos zcadémicos y administrativos del
programa o deparfamento para cumplir con las metas y objefivos institucionales, con eficiencia,
eficacia y efectividad.

\' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de fa institucion, en concordanma can dosf
planes de desarrollo v las politicas trazacdas. :

3. Organizar el funcionamiento de la enfidad, proponer ajustes a la organizacion mtema
disposiciones que regulan los procedimientos y frémites administrativos internos. "

4. Adelantar [as gestiones necesarias para asegurar el oportune cumplimiento de los plane 3 programas yj .
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento-delos ;Jianes
def secfor.

5. Presidir o asistir a las reuniones de los consejos, comités y demas cuerpos en que tenga asien
entidad o efectuar las delegacnones pertmentes

7. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Iey, los estatutos y Eas d[sposm dnes que
organizacion de [a entidad o dependencia a su cargo vy ia naiuraieza def empleo o

i
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1. Organizar, evaluar y framitar los proyectos de invesfigacion, programas de SRséfianza y extension ]
universitaria del Departamento, y someterlos a consideracién el Consejo de Facultad.
2. Responder ante el Decano y ante el consejo de Facultad por la buena marcha de fos programas del
Departamento.
3. Asignarlos programas de trabajo & los docentes del Departamento y vigitar su cumplimiento.
4. Determinar y justificar ante la facultad las necesidades de personal docente def Departamento.
5. Evaluar en primer término las actividades académicas del personal docente y recomendar las acciones a
que hubiere lugar.
6. Determinar y jusiificar ante ¢l Decano las necesidades del personal administrativo del departamento,
asignar y evaluar su frabajo.
7. Determinary justificar ante el Decano las necesidades materiales y equipos del Departamento.
8. Presentar ante el Decano un informe anual evaluative de las actividades del Departamento.
9.  Participar con voz y voto en las deliberaciones del Consejo de Facultad.
10. Afender y coordinar la prestacién de servicios docentes y de asesorias a los programas académicos que
asi lo requieran,
11, Coordinar con ef centro de ayudas y medics educativos la produccion, adaptacién y edicion de los
materiales educativos.
12, Coordinar la prestacion de los servicios de laboratorios, talleres y practicas.
13.  Estudiar y proponer a la Facultad las modificaciones, cambios o supresiones a que haya lugar en los
currfculos,
14. Organizar, dirigir y supervisar la ensefianza de los conocimientos cientificos, y velar por fa aplicacion de
la metodologfa y el proceso de ensefanza - aprendizaje.
5. Coordinar las actividades académicas, investigativas y de extensién de los profesores adscritos y
estudianies vinculados,
16.  Elaborar la programacién de conferencias, seminarios y demas actividades académicas, cientificas y de
extensidn, en coordinacion con [a Vicerrectoria de Investigaciones y de Extension y Académica.
17. Coordinar con la Facultad fa renovacién de los planes de estudios, contenidos de asignaturas,
modificaciones y actualizaciones y levarios al comité curricular.
18.  Evaluar los resultados y el impacto de los programas y servicios de la Facultad.
19, Presentar informes periddicos a la Facultad sobre el desarrollo de sus actividades.
20.  Las demés que le sean asignadas y comrespondan a la naturaleza de su dependencia.
21, Las demas que le asigne el Decano, el Consejo de facultad y log Reglamentos de la universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Qrganizacion def Estade colombiano
¢ Politicas plblicas.
¢ Normas que rigen la administracién pliblica aplicable a la Educacion Superior.
e Normatividad institucional,
« Conocimientos de la educacion superior.
e Conocimiento del entorno socio-econémico, cultural y politico
e Metodologias de investigacion
® Planeacion estratégica.
e Negociacion de conflictos.
Conocimientos en planeacin, procesos y procedimientos.
¢ Sistema de gestion de la calidad.
*  Acreditacion programas de educacion superior.
e Administracion universitaria y curricular.
« Conocimientos de ofimética. o
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL:JERARQUIC
= Aprendizaje continlio o Vision estratégica: T
= Orientacion a resultados = Liderazgo sfective’
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion ™
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o Compromiso con la erganizacion « - Toma de decisiones
o Trabajo en equipo e (Gestidn del desarroilo de [as personas.
+  Adaptacion al cambio . s Pensamiento Sistémico
e Resolucion de condlictos
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. e Treinta y dos {32) meses de experiencia

académica Universitaria 6
Titulo de Pestgrado en el 4rea de su profesion o en

areas afines o en educacion. e Treinta y dos (32) meses de expetiencia directiva

en drea pertinente.

Requisitos adicionales:

1. Ser ciudadano colombiano en efercicio,
2. No tener sanciones disciplinarias o penal vigentes.

VH.  ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Cincuenta y seis (56) mesas de experiencia
académica Universitaria 6

Titulo profesional

» Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
directiva en area pertinente.

Requisitos adicionales:

1. Ser ciudadano colombiano en ejercicio.”
2. No tener sancionas disciplinarias o penal vigentes.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Rector
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