RE 110.00- VA40

RESOLUCION N° 1063
28 de diciembre de 2023

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de la Universidad de Pamplona.

EL RECTOR (E) DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES
Y ESTATUTARIAS, EN ESPECIAL DE LAS QUE LE CONFIERE EL ACUERDO 021 DEL 22 DE AGOSTO
DE 2022.

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica establece que: “No habré empleo pablico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de carécter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta (...)”

Que el Manual de Funciones es una herramienta que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos.

Que mediante Resolucién N° 629 del 24 de abril del 2000 se encuentra establecido el Manual Especifico
de Funciones y Requisitos de la Universidad de Pamplona.

Que mediante Acuerdo N° 055 del 27 de noviembre de 2023, se cred la Vicerrectoria de Bienestar ¥
Extension y se crearon unos cargos en la planta de personal.

Que en el articulo décimo segundo del precitado Acuerdo, el Consejo Superior Universitario faculté al
suscrito Rector para que mediante resolucién modifique el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Universidad de Pamplona y establezca la
organizacion funcional de la Vicerrectoria de Bienestar y Extensién en concordancia con la normatividad
vigente.

Que es funcion del Rector expedir los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de fa institucién, atendiendo a las disposiciones vigentes.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualizar la Resolucion N° 629 del 24 de abril del 2000 “Por la cual se establece
el Manual Especffico de Funciones y Requisitos de la Universidad de Pamplona”, en cumplimiento de lo
dispuesto en el Acuerdo 055 del 27 de noviembre de 2023 “Por el cual se crea la Vicerrectoria de Bienestar

y Extensibn en la Estructura Orgénica, se crean unos cargos en la planta de personal y se dictan otras
disposiciones”,

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

L. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Vicerrector de Bienestar y Extensién
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Cadigo: 006
Grado: 20
N° de cargos: 1
Dependencia: Vicerrector de Bienestar y Extension
Cargo del Jefe Inmediato: Rector

.  Area Funcional

Vicerrectoria de Bienestar y Extensién

ll.  Propésito Principal

Liderar la relacion Universidad - Bienestar - Entorno, que identifique las capacidades institucionales y
apropie el conocimiento, para fortalecer el bienestar integral y ofertar soluciones al desarrollo sustentable y la
transformacion social e intercultural de la comunidad universitaria en un ambiente de participacién, con el fin

de contribuir al mejoramiento de las relaciones interinstitucionales a nivel regional, nacional e internacional.

IV.  Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Dirigir y desarrollar politicas, planes, programas, proyectos, estrategias y acciones de formacion para el
trabajo y el desarrollo humano, la formacién continuada y educacién permanente, que procuren el
desarrollo comunitario y la inclusion social.

2. Dirigir y desarrollar politicas, planes, programas, proyectos, estrategias y acciones de formacion para
asegurar la permanencia y el bienestar de los docentes, estudiantes, funcionarios y comunidad académica
en general a través de las estrategias y programas de desarrollo integral, inclusién social y
acompafiamiento en aras de contribuir al proyecto educativo institucional.

3. Asegurar la permanencia y el bienestar de los docentes, estudiantes, funcionarios y comunidad académica
en general a través de las estrategias y programas de desarrolio integral, inclusion social vy
acompafiamiento en aras de contribuir al proyecto educativo institucional.

4. Participar en el disefio e implementacion de las politicas y estrategias para la autoevaluacion institucional
con fines de renovacion de registros calificados, acreditacion de programas y acreditacion institucional, en
articulacion con las diferentes unidades académicas.

5. Dirigir el disefio y ejecucién de los programas y proyectos de prestacién de servicios académicos e
investigativos, asesoria, consultorias e interventorias, de acuerdo con sus responsabilidades sustantivas,
que proyectan la accién de la universidad y su misién social comunitaria, en articulacién con las demas
unidades misionales.

6. Coordinar con las demas unidades, los planes, programas y proyectos necesarios para el cumplimiento
de sus responsabilidades sustantivas.

7. Disefiar y gestionar, en coordinacién con las unidades académicas, estrategias para la celebracién de
convenios con otras universidades e instituciones nacionales e internacionales.

8. Desarrollar politicas, principios, valores, normas y procedimientos que promuevan la formacion intelectual,
académica, afectiva, social y fisica con el propésito de mejorar la calidad de vida, contribuir a la formacién
ciudadana y a la construccion de comunidad universitaria.

9. Las demas que en el marco de sus competencias se deriven de los planes, programas y proyectos a su
cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica.

Conocimiento de las normas internas que rigen la Administracién Universitaria
Normativa Educacién Superior

Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Proyecto Educativo institucional y Plan de Desarrollo de la Universidad.

Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacion.
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Herramientas basicas de ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo -Visién estratégica
¢ Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

¢ Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de Conflictos

e & @& ® @ o @

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Articulo 38 del Estatuto General de la Universidad de Pamplona: Titulo universitario de postgrado vélidos en
el pais, acreditar experiencia docente minima de cinco (5) afios; ser ciudadano colombiano en ejercicio.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

Il.  Identificacion del Empieo

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 17
N° de cargos: 2
Dependencia: Oficina de Bienestar Universitario
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Bienestar y Extension

l.  Area Funcional

Oficina de Bienestar Universitario

Hil. Propésito Principal

Gestionar los programas, acciones y servicios de bienestar que contribuyen a la formacion integral de la
comunidad estudiantil, el mejoramiento de la calidad de vida y la construccién de comunidad.

IV.  Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Disefiar, organizar y ejecutar en la comunidad universitaria procesos de formacion psicoafectiva, fisica,
académica a nivel individual y grupal, a partir del conocimiento de potencialidades, capacidades y
aptitudes, facilitando su crecimiento y desarrolio integral.

2. Fomentar dentro de la comunidad universitaria, los valores de creatividad, disciplina, empatia, respeto y

trabajo en equipo.

Promover programas, proyectos, acciones y actividades para la inclusién y la diversidad, enmarcados

en los principios de integralidad y flexibilidad.

4. Potenciar la orientacién vocacional y profesional en las personas que hacen parte de la comunidad

universitaria.

Fortalecer los vinculos en la integracion del trabajo y del estudio con el proyecto de vida.

Desarrollar actividades de adaptacién a la vida universitaria y apoyo académico que favorezcan la
permanencia académica.

et
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10.
1.
12.
13.

Fomentar la promocién de la salud y prevencion de la enfermedad, para favorecer las condiciones de
salud, el bienestar personal y colectivo.

Facilitar estimulos y beneficios econémicos para la poblacién mas vulnerable con el fin de favorecer la
permanencia académica.

Apoyar los grupos académicos, artisticos, culturales, grupos étnicos y deportivos, con el fin de consolidar
el respeto, procesos de integracion y promover la diversidad.

Generar espacios de estudios e investigacion apoyados en las Tic en temas pertinentes a Bienestar
Universitario.

Promover programas y acciones encaminadas a la proteccion de la salud mental de los miembros de la
comunidad universitaria.

Articular las politicas nacionales de prevencion de violencias basadas en género al interior de la
comunidad universitaria.

Las demas que le sean asignhadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del empleo,
el area de desempefio y conforme a los procedimientos institucionales establecidos.

V. Conocimientos Bésicos o Esenciales

NGNS~

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién Superior en Colombia.
Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad en Instituciones de Educacién Superior.

Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal Administrativo
Proyecto Educativo Institucional y Plan de Desarrolio de la Universidad.

Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacién.

Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

Tecnologlias de la Informacién y Comunicacion

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

Herramientas basicas de ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

@ & & o @ =

Aprendizaje continuo e Vision estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

* Resolucién de Conflictos

e @ o

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica y Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada.

Titulo de Postgrado en area relacionada con

nicleo basico de conocimiento en 4reas . _—— .
relacionadas con las funciones del cargo. Veinticuatro (24) meses de experiencia en educacién
superior

las funciones del cargo.
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Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

l.  Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 5
N° de cargos: 5
Dependencia: Jefe Oficina de Extension y Gestién de Convenios y Movilidades
Cargo del Jefe inmediato: Vicerrector de Bienestar y Extensién

.  Area Funcional

Oficina de Extensién y Gestion de Convenios y Movilidades

.  Propésito Principal

Coordinar, promover y facilitar en el campo de la interinstitucionalidad las relaciones que le permitan a la
Universidad desarrollar su mision a través de proyectos y colaboraciones a corto, mediano y largo plazo;

asf como, a través de la internacionalizacion el fortalecer la visibilidad institucional, la inmersion yla
participacion en la comunidad académica nacional e internacional, posibilitando el intercambio de
conocimiento cientifico, académico y cultural a nivel local, nacional e internacional.

IV.  Descripcion de las Funciones Esenciales

Disefiar y ofertar programas de capacitacion, actualizacidn, complementacién y profundizacion de
conocimientos de punta; desarrollo de habilidades y fortalecimiento de competencias, con modalidades
flexibles de corta o mediana duracion que no requieren ni conducen a titulos formales cuyo caracter
puede ser presencial, semipresencial o virtual y, podran articularse con los programas curriculares

2. Velar por el cumplimiento de los factores de interaccion con el entorno nacional e internacional y de
visibilidad nacional e internacional definidos para la evaluacién de calidad de los programas académicos
y de la institucion.

3. Interactuar con las unidades académico administrativas de la Universidad para medir los logros en
aspectos académicos y resultados de aprendizaje que tengan que ver con el posicionamiento global de
la Universidad.

4. Definir los mecanismos para optimizar la movilidad internacional, académica y cientifica de profesores y
estudiantes.

5. Coordinar las movilidades entrantes y salientes de docentes y estudiantes.

6. Desarrollar estrategias para propender por el bilingiismo en los miembros de la comunidad académica
de la Universidad.

7. Liderar los procesos de participacién en redes y alianzas con organismos o entidades internacionales.

8. Generar la participacion de la Universidad en convenios internacionales que permitan el reconocimiento
académico a nivel global de la Universidad.

9. Velar por el cumplimiento de los indicadores de internacionalizacién definidos en el Plan de Desarrolio
Institucional.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del empleo,
el area de desempefio y conforme a los procedimientos institucionales establecidos.

V.  Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Constitucién Politica.

2. Planeacion estratégica

3. Metodologias de formulacion, evaluacion, seguimiento Y ejecucion de planes, programas y proyectos.

4. Gestion de Inventarios

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

6. Proyecto Educativo Institucional y Plan de Desarrollo de la Universidad.
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7. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.
8. Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
9. Herramientas basicas de ofimatica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Vision estratégica
e Orientacion a resultados « Liderazgo efectivo
* Orientacién al usuario y al ciudadano * Planeacion
» Compromiso con la organizacién + Toma de decisiones
¢ Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
¢ Adaptacion al cambio « Pensamiento sistémico
e Resolucion de Conflictos
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica y Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.
nucleo basico de conocimiento en areas o o ,
relacionadas con las funciones del cargo. Doce (12) meses de experiencia en educacion superior
Titulo de Postgrado en 4rea relacionada con
las funciones del cargo.

Manual Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

l.  identificacién del Empleo

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 13

N° de cargos: 5

Dependencia: Oficina de Atencién al Graduado
Cargo del Jefe iInmediato: Vicerrectoria de Bienestar y Extension

.  Area Funcional

Oficina de Atencién al Graduado

Propésito Principal

Generar estrategias y canales abiertos de invitacién que afiancen el vinculo de sus graduados con la
Universidad, favoreciendo la insercién, movilidad laboral, el continuo desarrollo profesional y su
participacion en los programas y proyectos de extension en sus diferentes modalidades.

Descripcién de las Funciones Esenciales

Promover y consolidar los procesos de vinculacion de los graduados a la dinamica institucional.

Construir una red de graduados que permita recoger y sistematizar la experiencia y practica pedagogica
de los profesionales graduados y determinar su impacto en el medio educativo y social.
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10.
11.

12.

Precisar, sistematizar y actualizar permanentemente la informacion de los graduados en términos de
ubicacién laboral, areas de desempefio profesional, aportes educativos y otros estudios realizados.
Propiciar la participacion organizada de los graduados y sus representantes en la evaluacién, innovacién
y transformacién curricular de los programas académicos ofrecidos por la universidad, permitiendo la
identificacion y respuesta frente a nuevas necesidades educativas.

Disefiar programas que permitan, financien y estimulen la actualizacién, formacion permanente y
avanzada, mediante la participacion de los graduados en actividades académicas dentro y fuera de la
universidad en el marco de los convenios interinstitucionales.

Precisar, promover y poner en practica los procedimientos para que los graduados puedan acceder a los
servicios que presta la universidad.

Brindar apoyo institucional para la incorporacion laboral de los graduados, mediante informacion
apropiada sobre las oportunidades de empleo o de oferta de sus servicios profesionales.

Auspiciar la participacion de los graduados en las actividades de las diferentes unidades, con el fin de
hacerlos participes en el desarrolio académico, investigativo y de extensién de la universidad.
Establecer mecanismos de comunicacién que permitan la difusién y el intercambio de experiencias de
los graduados.

Promover la suscripcion de convenios y alianzas estratégicas entre las agremiaciones de graduados y la
universidad.

Mantener comunicacion permanente con los representantes de los graduados mediante los diferentes
medios institucionales que estén a disposicion.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio.

Conocimientos Basicos o Esenciales

QNG OIE LN -

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién Superior en Colombia.
Sistema de Acreditacion y Gestién de la Calidad en Instituciones de Educacion Superior.

Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal Administrativo
Proyecto Educativo Institucional y Plan de Desarrolio de la Universidad.

Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacion.

Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Herramientas basicas de ofimética.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados e Creatividad e innovacitn
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Iniciativa

Compromiso con la organizacion e Construccién de relaciones

Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

Transparencia

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica y Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

nicleo basico de conocimiento en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo de Postgrado en 4rea relacionada con
las funciones del cargo.

Doce (12) meses de experiencia en educacion superior
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Manual Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

lil. Identificacion del Empleo
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 13
N° de cargos: 5
Dependencia: Unidad para la Gestién de Alianzas Territoriales
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrectoria de Bienestar y Extensién

IV. AreaFuncional

Unidad para la Gestién de Alianzas Territoriales

Propésito Principal

Coordinar y gestionar el enlace entre las diferentes entidades e instancias que celebren contratos y

convenios con la Universidad, asf como adelantar el seguimiento y monitoreo integral a los mismos,

garantizando el cumplimiento de las condiciones y los procedimientos de contratacion definidos y
eslablecidos previamente.

Descripcion de las Funciones Esenciales

o

NS o

10.
1.
12,
13,
14.
15.

16.

17.
18.

19.

Coordinar alianzas con entidades del orden local, regional y nacional, para desarrollar proyectos de
interés social.

Participar en convocatorias ofertadas por entes gubernamentales y/o privados para el desarrollo de
proyectos conjuntos que beneficien la region y el pais.

Apoyar iniciativas gubernamentales que busquen el logro de objetivos conjuntos entre diferentes
actores sociales

Formar talento humano en la aplicacién de metodologias de desarrolio de proyectos.

Gestionar recursos financieros que posibiliten el desarrollo de iniciativas institucionales con
responsabilidad social y ambiental

Promover la gestién de proyectos con entes territoriales.

Realizar estrategias de consultoria, construccion y venta de servicios relacionados con concursos
de méritos, arquitectura, ingenieria, infraestructura, academia y medio ambiente en los que
intervenga la universidad.

Coordinar la seleccion del mercado objetivo al que se le va a ofrecer los productos y servicios de la
Universidad

Realizar la clasificacion de las solicitudes de elaboracién de propuestas.

Realizar la revision de la viabilidad administrativa, financiera y econémica de los proyectos.
Verificar la realizacion de las propuestas elaboradas por la unidad.

Realizar el adecuado seguimiento de las propuestas.

Garantizar que se realicen los respectivos tramites para la legalizacién de los convenios o contratos.
Gestionar la designacion de coordinadores de los convenios.

Atender los diferentes requerimientos realizados a la Unidad en aspectos administrativos, financieros
y juridicos, que se deriven de la ejecucion de los proyectos

Realizar control de calidad de los trabajos, verificando el buen uso de las herramientas, el
seguimiento aprobado de las metodologias de trabajo, los estandares propuestos y procedimientos
empleados acorde a los procedimientos establecidos y normatividad aplicable.

Consolidar y coordinar el programa operativo anual o semestral de cada proyecto, para dirigir y
controlar su desarrolio.

Salvaguardar la memoria institucional de los proyectos, contando con adecuados sistemas para el
registro, archivo, custodia y consulta de la informacion originada durante su desarrolio.

Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio.

Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién Superior en
Colombia.
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Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad en Instituciones de Educacion Superior.
Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal Administrativo
Proyecto Educativo Institucional y Plan de Desarrollo de la Universidad.
Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacion.
Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
Herramientas basicas de ofimatica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
o Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
s Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
* Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
+ Adaptacion al cambio
« Transparencia

LoNOMELP

e ® o @

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica y | Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.
nucleo basico de conocimiento en éareas

: 5 Doce (12) meses de experiencia en educacion
relacionadas con las funciones del cargo.

superior
Titulo de Postgrado en area relacionada con
las funciones del cargo.

ARTicuLO QUINTO: La jefe de la Oficina de Gestién del Talento MHumano, hara entrega de las
funciones y competencias determinadas en el presente acto administrativo para los respectivos empleos
una vez sean provistos.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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Reviss: Diana Qéﬁ%ar Acevedo, Jefe Oficina de Gestion def Takento Humano

Eiaboro: Merlin Jaimes Delgado, Profesional Universitario »‘}/i!-
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