UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucién Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la Ley 30
de 1992, el Acuerdo 004 de 2009 vy,

CONSIDERANDO

Que la Universidad de los Llanos goza de la autonomia universitaria conferida en el articulo 69
de la Constitucion Politica de Colombia, desarrollada en los articulos 28, 29, 57 de la Ley 30 de
1992.

Que el Decreto Ley 770 de 2005, aplicable a los entes universitarios autonomos, establece los
criterios y la obligatoriedad de las entidades del orden nacional para definir e incorporar en los
manuales especificos de funciones y de requisitos, las competencias laborales para el ejercicio de
los empleos publicos.

Que el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica.”, establece: en su Titulo Segundo, las Funciones y Requisitos
Generales para los Empleos Publicos de los Distintos Niveles Jerarquicos de los Organismos y
Entidades del Orden Nacional, y, en su titulo cuarto, las Competencias Laborales Generales para
los Empleos Publicos de los Distintos Niveles Jerarquicos.

Que el Acuerdo Superior N° 009 de 2014, por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo
Superior N° 024 de 1998, y establece el Sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos de
la Universidad de los Llanos, de conformidad con el Decretos 2489 de 2006 en los niveles
Técnico y Asistencial.

Que mediante Acuerdo Superior No. 006 de 2016, se nivelan los cargos de la Planta de Personal
Administrativo de la Universidad de los Llanos nivel; Directivo, Asesor y Profesional.

Que en el marco de la autonomia universitaria el Acuerdo Superior 004 de 2009 establece
requisitos especiales para algunos empleos del Nivel Directivo de la Universidad de los Llanos.

Que de conformidad con el articulo 28° del Estatuto de General de la Universidad, le corresponde
al Rector, adoptar el Manual especifico de Funciones, Requisitos y Competencias laborales para
los funcionarios plblicos administrativos.

Que el Consejo Superior en Sesion extraordinaria No 012 del 17 de agosto de 2018 sugiri6
revisar y actualizar en lo pertinente al proceso de eleccion de decanos y Rector el Manual de
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No.  de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucién Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

Que una vez revisado el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales se
evidencia que es pertinente incluir nuevos niicleos basicos del conocimiento afines a las 4reas de
formacion de cada decanatura, para los empleos ptblicos de Decano.

Que a su vez se hace necesario integrar los requisitos establecidos para algunos empleos publicos
en el Estatuto General de la Universidad de los Llanos con los requisitos que se indican para el
régimen general de la Funcion Publica.

Que una vez revisado el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales se
evidencia que es pertinente realizar algunas actualizaciones en cargos del nivel directivo.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1°. Modificar los requisitos y naturaleza del cargo de los siguientes empleos que
conforman la Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos las siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Decano
Codigo: 0085
Grado: 19
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Por Periodo
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos
Cargo del Jefe Inmediato: Naturales
Vicerrector Académico

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica- Decano FCARN
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar y dirigir, disefiando y aplicando conocimientos administrativos de
planeacion, organizacion, direccion y control en administracion de talento Humano, Fisico y
Financieros en procesos de desarrollo y fortalecimiento de programas académicos de la
Facultad, creando y manteniendo un ambiente laboral en el que los adscritos a su
dependencia trabajen en equipo con eficiencia conforme a politicas Académicas y normas
vigentes, contribuyendo al cumplimiento de objetivos académicos, investigativos y
administrativos de la Universidad, en orden a cumplir el quehacer misional vy las funciones
ue la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la Facultad y coordinar la accién académica y administrativa, de sus unidades de
conformidad con politicas, planes y proyectos de la Universidad y la facultad
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No.. de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

2. Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e institucional.

3. Coordinar la elaboracidn, ejecucion y evaluacién del Plan de Desarrollo de la Facultad.

4. Disefiar y promover proyectos que hacen parte de los planes de la facultad.

5. Proponer al Consejo de Facultad planes y proyectos para el desarrollo y fortalecimiento
académico v logistico.

6. Elaborar, analizar y proponer el presupuesto anual para la Facultad.

7. Suscribir convenios interadministrativos, para desarrollo de pasantias y préacticas
académicas, por parte de estudiantes, en los cuales no haya contraprestacion econdmica
por parte de la Universidad de los Llanos.

8. Articular las actividades académicas de la facultad con las demas unidades académicas y
administrativas de la Universidad.

9. Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

10. Ejercer la representacion de la facultad ante el Consejo Académico y demads instancias
reglamentariamente establecidas.

11. Participar en las actividades de autoevaluacion permanente.

12. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacion Superior
2. Administracion publica
3. Conocimientos especializados profesionales relativos al area de la Facultad
4. Gerencia del talento humano
5. Pedagogia.
6. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009
|. Ser ciudadano colombiano en ejercicio. | Demostrar una experiencia docente
universitaria de tiempo completo, no inferior a
2. Tener titulo profesional universitario y | cinco afios o su equivalencia en horas cétedra;
de posgrado. o acreditar haber sido miembro de un organo
directivo universitario.
Nucleo basico del conocimiento en:
| Agronomia, Medicina Veterinaria,
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No.  de 2018
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“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

Zootecnia, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: Decano

Cédigo: 0085

Grado: 19

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Por Periodo

Dependencia: Fac. Ciencias Humanas y de la Educacion.
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica — Decano Ciencias Humanas-
11I. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y aplicar conocimientos administrativos de planeacion, organizacion, direccion y
control en la administracion de Recursos Humanos, Fisicos y Financieros, procesos y
programas académicos de la Facultad, creando y manteniendo un ambiente laboral propicio
para que las personas de su dependencia trabajen en equipo ejecutando sus labores de
manera eficiente, acorde con las politicas y normas vigentes, para contribuir al logro de
objetivos académicos, investigativos y administrativos de la Universidad, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual
de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la Facultad y coordinar la accién académica y administrativa, de sus unidades de

conformidad con politicas, planes y proyectos de la Universidad y la facultad.

2. Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e institucional.

3. Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan de desarrollo de la facultad.

4. Gestionar y promover proyectos integrantes de los planes de la facultad. '

5. Disefiar y proponer al Consejo de facultad planes vy proyectos estratégicos de
fortalecimiento para el desarrollo académico y logistico de la facultad.

6. Elaborar y proponer el presupuesto anual para la Facultad.

7. Suscribir convenios interadministrativos, para el desarrollo de pasantias y practicas

docentes, por parte de estudiantes, donde no haya contraprestacién econémica por parte
de la Universidad.

8. Articular actividades de la facultad con demas unidades académicas y administrativas de
la Universidad.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

9. Convocar y presidir el Consejo de Facultad.
10.Representar a la facultad ante el Consejo Académico y demés organismos previstos.
I'l.Participar en las actividades de autoevaluacién permanente.
12.Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley General de Educacion Superior

L.
2. Administracion pablica
3. Conocimientos especializados profesionales relativos al 4rea de la Facultad
4. Gerencia del Recurso Humano
5. Pedagogia.
6. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacioén
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009
. Ser ciudadano colombiano en ejercicio. Demostrar  una  experiencia  docente

universitaria de tiempo completo, no inferior
2. Tener titulo profesional universitario y de | a cinco afios o su equivalencia en horas
posgrado. catedra; o acreditar haber sido miembro de un
organo directivo universitario.

Nucleo basico del conocimiento en

Artes Plasticas Visuales y afines, Artes
Representativas, Disefio, Musica, Otros
Programas Asociados a Bellas, Artes
Publicidad y afines, Educacion,

Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas Ciencia, Politica,

Relaciones Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo vy afines
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion

Derecho- y afines, Filosofia, Teologia vy
afines, Formacion Relacionada con el
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”. .

Campo, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiiistica y afines
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y

| afines
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Decano
Cddigo: 0085
Grado: 19
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Por Periodo
Dependencia: Facultad de Ciencias de la salud
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica — Decano Facultad Ciencias de la Salud
11I. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y aplicar conocimientos administrativos de planeacion, organizacién, direccion y
control en administracién de talento Humano, Fisico y Financieros, procesos y programas
académicos de la Facultad, proponiendo estrategias de fortalecimiento en procura del
ambiente laboral propicio para que el personal de su dependencia trabaje en equipo y realice
sus labores de manera eficiente, acorde con politicas y normas vigentes, para contribuir a la
obtencion de los objetivos académicos, investigativos y administrativos de la Universidad.
con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional
institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas
inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la Facultad y coordinar la accion académica y administrativa, de sus unidades de
conformidad con las politicas, planes y proyectos de la Universidad y la facultad.

2. Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e institucional.

3. Coordinar la elaboracién, ejecucion y evaluacion del plan de desarrollo de la facultad.

4. Gestionar y promover los proyectos que hacen parte de los planes de la facultad.

5. Disefiar y Proponer al Consejo de Facultad planes y proyectos de fortalecimiento
académico para el desarrollo institucional de la misma.

6. Preparary proponer el presupuesto anual para la Facultad.

7. Suscribir convenios interadministrativos, para el desarrollo de pasantias y practicas
docentes, por parte de los estudiantes, en los cuales no haya contraprestacion econdémica
por parte de la Universidad.

8. Articular las actividades académicas de la facultad con las demés unidades académicas v
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

administrativas de la Universidad.
9. Convocar y presidir el Consejo de Facultad.
10. Representar a la facultad en el Consejo Académico y demaés organismos previstos.
11. Participar en las actividades de autoevaluacidén permanente.
12. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Educacion Superior.
2. Administracién publica.
3. Conocimientos especializados profesionales relativos al area de la Facultad.
4. Gerencia del Recurso Humano.
5. Pedagogia.
6. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacidn Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009
1. Ser ciudadano colombiano en ejercicio. Demostrar ~ una  experiencia  docente

universitaria de tiempo completo, no inferior
2. Tener titulo profesional universitario y de | a cinco afios o su equivalencia en horas
posgrado. catedra; o acreditar haber sido miembro de un
organo directivo universitario.

Nucleo basico del conocimiento en:
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacién
Quirargica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerdrquico: Directivo
Denominacion del empleo: Decano
Codigo: 0085
Grado: 19

UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZY EL DESARROLLO REGIONAL

Kilémetro 12 Via a Puerto Lopez, Vereda Barcelona. Villavicencio, Meta Colombia

ST e 4L Conmutador 6616800 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio

ST Certificado NTCGP 1000:2009 GP-CER232437 www.unitlanos.edu.co — Correo electronico: archivo@unillanos.edu.co
Covtifleada ISCY QOAOT-FANR Q. ERI2IIR




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucién Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Por Periodo

Dependencia: Facultad de Ciencias Basicas e Ingenierfas
Cargo del Jefe Inmediato: _ Vicerrector Académico

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica — Decano Ciencias Bésicas e Ingenierias
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Diseflar y aplicar conocimientos administrativos de planeacion, organizacién, direccion vy
control en administracién de talento Humano, Fisico y Financieros, de procesos estratégicos
y de fortalecimiento de programas académicos de la Facultad, creando y manteniendo un
ambiente laboral favorable al personal de su dependencia hacia el trabajo en equipo
realizando sus labores de manera eficiente, de acuerdo con las politicas y normas vigentes,
para contribuir a la obtencion de objetivos académicos, investigativos y administrativos de la
Universidad, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer
misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Dirigir la Facultad y coordinar la accién académica y administrativa, de sus unidades de
conformidad con politicas, planes y proyectos de la Universidad y la facultad.

2. Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e institucional.

3. Coordinar la elaboracion, ejecucién y evaluacién del plan de desarrollo de la facultad.

4. Gestionar y promover los proyectos que hacen parte de los planes de la facultad.

5. Disefiar y proponer ‘al Consejo de Facultad estrategias de fortalecimiento, planes y
proyectos para el desarrollo académico y logistico institucional.

6. Elaborar y proponer el presupuesto anual para la Facultad.

7. Suscribir convenios interadministrativos, para desarrollo de pasantias y précticas

docentes, de parte de estudiantes, donde no haya contraprestacién econémica por parte
de la Universidad.

8. Articular actividades académicas de la facultad con demas unidades administrativas de la
Universidad.

9. Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

10. Representar a la facultad ante el Consejo Académico y demas organismos previstos.

I'l. Participar en actividades de autoevaluacién permanente.

12. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Educacién Superior.

Administracién piblica.

Conocimientos especializados profesionales relativos al 4rea de |a Facultad.

Gerencia del Recurso Humano.

Pedagogia.

Estatuto de Personal Administrativo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. de2018

“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

VI. COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009

1. Ser ciudadano colombiano en ejercicio. Demostrar  una experiencia  docente
universitaria de tiempo completo, no inferior a
2. Tener titulo profesional universitario y de | cinco afios o su equivalencia en horas cétedra;
posgrado. o acreditar haber sido miembro de un 6rgano
directivo universitario.

Nucleo basico del conocimiento en:
Arquitectura y  afines, Ingenieria
Administrativa y  afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines
Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y  afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines, Ingenieria
Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
[ndustrial y afines, Ingenieria Mecanica y
afines, Ingenieria Quimica y afines, Otras
Ingenierias Biologia, Microbiologia vy
afines, Fisica, Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales, Matematicas,
Estadistica y afines, Quimica y afines.

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Decano
Codigo: 0085
Grado: 19
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Por Periodo
Facultad de Ciencias Econémicas
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Cargo del Jefe Inmediato: | Vicerrector Académico
II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria Académica- Decano Ciencias Econémicas.
__III. PROPOSITO PRINCIPAL

Utilizar y aplicar conocimientos administrativos de planeacion, organizacion, direccion y
control en la administracién de Recursos Humanos, Fisicos y Financieros y de procesos y
programas académicos de la Facultad, creando y manteniendo un ambiente laboral donde el
personal adscrito a su dependencia pueda laborar en equipo, realizar sus funciones de
manera eficiente acorde con las politicas y normas vigentes, que contribuyan a obtener los
objetivos académicos, investigativos y administrativos de la Universidad, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el
cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual
de funciones de la Universidad establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la Facultad y coordinar la accién académica y administrativa, de sus unidades de

conformidad con politicas, planes y proyectos de Universidad y facultad.

2. Fomentar las relaciones de la Facultad con su entorno social, cientifico e institucional.

3. Coordinar elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan de desarrollo de la facultad.

4. Gestionar y promover proyectos que hagan parte de los planes de la facultad.

5. Proponer al Consejo de Facultad planes y proyectos para el desarrollo académico y
logistico.

6. Elaborar y proponer el presupuesto anual para la Facultad.

7. Suscribir convenios interadministrativos, para el desarrollo de pasantias y précticas

docentes, por parte de los estudiantes, donde no haya contraprestacién econdmica por
parte de la Universidad de los Llanos.

8. Articular las actividades académicas de la facultad con las demas unidades académicas y
administrativas de la Universidad.

9. Convocar y presidir el Consejo de Facultad.

10. Representar a la facultad en el Consejo Académico y demés organismos que lo

requieran.
I'l. Participar en las actividades de autoevaluacién permanente.
12. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Educacion Superior.

Administracién publica.

Conocimientos especializados profesionales relativos al area de la Facultad.

Gerencia del Recurso Humano.

Pedagogia.

Estatuto de Personal Administrativo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
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“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrative de la Universidad de los Llanos”.

VI. COMPETENCIAS COMPORTRAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccidon y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009

|. Ser ciudadano colombiano en ejercicio. | Demostrar ~ una  experiencia  docente
universitaria de tiempo completo, no inferior
2. Tener titulo profesional universitario y | a cinco afios o su equivalencia en horas
de posgrado. catedra; o acreditar haber sido miembro de un
organo directivo universitario.

Nucleo bésico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 0137

Grado: 10

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia: Oficina de Correspondencia y Archivo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General - Archivo y correspondencia
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, dirigir y controlar la ejecucion de las politicas, planes. programas, normas,
procedimientos y estrategias internas de fortalecimiento, que aseguren la implementacion
del proceso de gestién documental de la Universidad, de conformidad con la normatividad
vigente y directrices del Archivo General de la Nacion , con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento
de los deberes que la Ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de Funciones
que la universidad establece.
1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|. Disefiar y establecer estrategias de fortalecimiento, control y administracién de métodos
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“Por la cual se modifica la Resolucién Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

y procedimientos aplicables en el proceso de gestion documental de la universidad, para
asegurar la custodia y conservacién de la memoria documental institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Elaborar las Tablas de Valoracién Documental, de acuerdo con la evolucion y los
parametros establecidos por el Archivo General de la Nacién.

3. Elaborar las Tablas de Retencién Documental, verificar su aplicacion y actualizacion de
acuerdo con las modificaciones a la estructura orgéanica de la universidad y aplicando los
parametros establecidos por el Archivo General de la Nacién

4. Coordinar y supervisar las actividades de clasificacion, ordenamiento y descripcion de la
documentacion que se entregue al archivo central de la universidad, en las transferencias
documentales, implementando programas de preservacién, mantenimiento y custodia del
acervo documental institucional que garantice su integridad, autenticidad, veracidad,
fidelidad y reserva.

5. Mantener clasificados, catalogados y actualizados archivos inactivos y activos de la

universidad, aplicar mecanismos que faciliten consulta y prestacion de servicios
archivisticos.

6. Adoptar sistemas y métodos de clasificacion, codificacion, conservacion, registro vy
control de correspondencia, que permitan tecnificar, sistematizar y mantener actualizada
la informacion institucional en general.

7. Asesorar a todas las areas y procesos Institucionales en la aplicacion de los principios
archivisticos, consagrados en la Ley, en desarrollo de las politicas trazadas por el
archivo general de la nacién, a través del Sistema Nacional de Archivos.

§. Desarrollar mecanismos y herramientas para garantizar seguridad de la documentacion
que repose en el archivo central y los periféricos.

9. Disefiar y desarrollar propuestas de capacitacién en archivistica, produccién documental
y tramite de correspondencia, dirigidos a funcionarios de la Universidad y comunidad en
general articulando con politicas de extensidn universitaria.

10. Coordinar, controlar y supervisar la contratacién de servicios de correo, arrendamiento,
bodegaje de archivo, sistemas de conservacién documental y mantenimiento de equipos
de la dependencia.

I1. Proponer e implementar proyectos de modernizacion, actualizacion y mejoramiento del
sistema de informacién para el proceso de gestién documental de la Universidad, en
coordinacion con la Oficina de Sistemas.

12. Disefiar y proponer proyectos y convenios con instituciones afines, que propendan por el
desarrollo de las funciones asignadas a la dependencia.

13. Coordinar, controlar y evaluar la aplicacién de métodos y procedimientos técnicos y
administrativos a su cargo, la ejecucion adecuada y oportuna de tareas y actividades, por
parte de funcionarios adscritos a la dependencia.

14. Actuar como Secretario Técnico del Comité Institucional de Archivo.

15. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.
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Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivos
2. Procesos y procedimientos archivisticos
3. Sistemas de informacion
4. Normas de produccion documental
5. Sistemas de conservacion documental
6. Procesos institucionales
7. Gerencia del Recurso Humano
8. Normas administracion publica, relacionadas con sus funciones.
9. Estatuto de Personal Administrativo
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupo de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento en Ingenieria Administrativa | profesional relacionada.
y afines, Administraciéon, Ingenieria
Industrial, Ingenieria  de  Sistemas,
Telematica y afines y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion.

.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: Vicerrector de Universidad
Codigo: | 0060

Grado: 19

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: | Vicerrectoria Académica

Cargo del Jefe Inmediato: ' Rector de Universidad

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria_académica
I[I. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear, organizar, controlar y coordinar la formulacion de politicas académicas,
_adopcmn de p[anes 2 ployectos académicos, coordinando las actividades docentes de la
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“Por la cual se modifica la Resolucién Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”,

Universidad, tendientes a fortalecer la calidad de las funciones misionales de docencia, |
investigacion y extension, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto
General, normas inherentes y el Manual de funciones establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica. las leyes y demas normas y
reglamentos.
2. Coordinar, fomentar y apoyar la planeacion universitaria, propia de las actividades de
docencia, investigacion y proyeccién social.
3. Coordinar, supervisar y garantizar el normal funcionamiento de las Unidades
Académicas adscritas a la Vicerrectoria.
4. Proponer a los 6rganos directivos, las reformas e innovaciones académicas, que
considere pertinentes para el fortalecimiento de la Universidad.
5. Proponer a la rectoria y administrar el programa de bienestar institucional, que redunde
en el mejoramiento de la calidad de vida de todos los estamentos de la Universidad.
6. Asesorar a los drganos directivos y al Rector, en todo lo concerniente al area de su
competencia.
7. Presentar un informe de gestién al Rector, en la semana siguiente a la culminacidn del
respectivo periodo académico.
8. Presidir los consejos y comités que le sefialen los reglamentos de la Universidad.
9. Promover y apoyar la politica de docencia, investigacion y proyeccidn social de la
universidad. 10. Coordinar y divulgar los programas de actualizacién y perfeccionamiento
de profesores a nivel nacional e internacional.
I'l. Coordinar, fomentar y divulgar los convenios interinstitucionales de la Universidad en
el drea académica.
12. Dirigir y controlar las funciones del personal de su dependencia.
13. Coordinar y controlar la gestién de las dependencias a su cargo.
14. Dirigir y coordinar la evaluacién del personal docente.
I5. Establecer permanentemente coordinacion con la Vicerrector{a de Recursos
Universitarios, en orden a cumplir mancomunadamente la misién de la Universidad.
16. Las demas que le asigne el Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el
Sistema Académico y Curricular de la Universidad de los Llanos, el Rector y todos los
ordenamientos normativos de la Universidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

l. Ley General de Educacién Superior

2. Administracion piblica

3. Administracion de personal
4. Gerencia y planeacion
5
6

Finanzas publicas.
Estatuto de Personal Administrativo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. -~ de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario vy al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009
Educacion Experiencia

. Ser ciudadano colombiano en | Acreditar experiencia académica de por lo
ejercicio. menos cinco afios, como docente
universitario de tiempo completo

2. Poseer titulo universitario y titulo de
posgrado a nivel de Maestria o
Doctorado, legalmente reconocido
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Codigo: 0100
Grado: 19
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Direccion General de Curriculo
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria académica — Director de curriculo
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y apoyar las actividades académicas y curriculares de formacion de la
Universidad en busqueda de solucién a su problematica, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento
de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones
de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|. Dirigir y coordinar la planeacion de las actividades de formacién en la Universidad.
2. Apoyar y verificar adecuada aplicacion de lineamientos curriculares en cada uno de los

programas.

estrategias y Proponer a la Vicerrectoria Académica y al Comité
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“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

Curricular, las reformas e innovaciones que los programas consideren pertinentes para
su fortalecimiento.

4. Coordinar la oferta académica de la Universidad.

. Revisar y analizar los resultados de procesos de evaluacién del desempefio de profesores

y proponer estrategias de control, seguimiento y formacion.

6. Disefiar y proponer el plan institucional de capacitacién docente, teniendo en cuenta
resultados de la evaluacion docente y planes de las facultades.

7. Recibir, revisar, analizar y evaluar las necesidades de personal docente presentadas por
las facultades.

8. Hacer parte del Comité Curricular de la Universidad y apoyar las tareas que éste
apruebe.

10-Presentar semestralmente informe de gestion a la Vicerrectoria Académica.

11-Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wn

1. Ley General de Educacién Superior

2. Administracion pablica

3. Administracién de personal

4. Gerencia y planeacién

5. Finanzas publicas.

6. Estatuto de Personal Administrativo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009
Educacion Experiencia
Estatuto General Acuerdo 004 de 2009:; Estatuto General Acuerdo 004 de 2009:

Es dirigida por un profesor, con titulo de | Experiencia certificada y calificada en disefio
posgrado a nivel de Maestria o | curricular universitario.

Doctorado
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerdrquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
0100
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“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

Grado: 19

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Direccidon General de Proyeccién Social
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria académica — Proyeccion social
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disenar, planear, dirigir, coordinar y apoyar actividades de extension y proyeccién social,
para vincular de manera interactiva a la Universidad con la sociedad en busqueda de
solucion a su problematica, mediante aplicacion de resultados de investigaciones cientificas
y desarrollo, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al cumplimiento del
quehacer misional institucional y aplicacion de los deberes que la ley, el Estatuto General,
normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I- Planear, dirigir, coordinar y garantizar el cumplimiento de politicas de proyeccion social
establecidas por la Universidad.

2- Disefar y establecer estrategias de fortalecimiento para proponer estudios de contexto
que involucre, entre otros aspectos, necesidades y demandas de sectores sociales del
entorno de accion en relacion con: investigacion, cobertura y oferta de programas y
servicios académicos.

3- Proponer y establecer procesos de intercambio y cooperacién interinstitucional a través
de convenios y proyectos.

4- Gestionar recursos para fortalecer y garantizar la difusion del conocimiento, producto de
la actividad académica de la Universidad.

5- Actualizar y difundir la oferta de servicios: cientificos, técnicos, pedagdgicos,
consultorias, asesorias y de investigacion.

6- Controlar los procesos y actividades propios de la direccion y permitir su verificacion
por la oficina de Control Interno.

7-  Presentar un informe semestral de gestion a la Vicerrectoria Académica.

8- Apoyar el sistema de publicaciones de la Universidad.

9- Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley General de Educacion Superior

2. Administracion publica

3.  Administracién de personal

4. Gerencia y planeacion

5

6

Finanzas publicas.
Estatuto de Personal Administrativo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. _  de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucién Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
' Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009
Educacién Experiencia

Es dirigida por un profesor de tiempo | Sies un profesional que debe cumplir las
completo o un profesional que cumpla las | calidades de Decano debe:

calidades exigidas para ser Decano.
Demostrar ~ una  experiencia  docente
universitaria de tiempo completo, no inferior
a cinco afios o su equivalencia en horas
catedra; o acreditar haber sido miembro de
un organo directivo universitario.

Acreditar, como minimo, dos afios de
experiencia  administrativa o haber
participado en los drganos de gobierno de la
Universidad.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Caodigo: 0100
Grado: 19
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Direccion General de Investigaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico
. _AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria académica- Investigaciones.
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, dirigir, coordinar estrategias de fortalecimiento para apoyar las actividades
académicas de investigacion cientifica de la Universidad, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento
de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de |
> ‘ AP UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZ Y EL DESARROLLO REGIONAL
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Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”,

la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
l. Disefar y gestionar condiciones necesarias para que la investigacion cientifica en la
Universidad tenga ambiente propicio para su desarrollo.
2. Promover y coordinar actividades de investigacion cientifica y asesorar en esta materia

a las dependencias que lo soliciten.

Organizar y mantener actualizado el inventario de investigaciones desarrolladas en la

Universidad.

4. Conjuntamente con los directores de Centros de Investigacién, organizar y mantener

actualizado el inventario de grupos, recursos técnicos, fisicos y financieros dispuestos

en la Universidad para el desarrollo de actividades de investigacion.

Articular relaciones entre grupos de investigacion y usuarios del conocimiento:

Estudiantes, empresarios, administradores publicos y privados, educadores, gestores

sociales, organismos no gubernamentales, entre otros.

6. Proponer a los grupos de investigacion, planes de formacion de talento humano para la
investigacion, acorde con el Plan de Capacitacién Institucional.

7. Proponer, organizar y ejecutar, programas de divulgaciéon que incentiven a la
participacion activa en procesos de investigacion desarrollada por la Universidad.

8. Desarrollar estrategias para promover la conformacién de Grupos de Estudio y
definicion de Lineas de Profundizacion en diferentes programas académicos.

9. Administrar eficientemente los recursos disponibles en la Universidad para desarrollo
de investigacion, atendiendo directrices y asignaciones del Consejo Institucional de
[nvestigacion.

10. Disefiar, organizar y mantener actualizado un sistema de evaluacion y seguimiento a la
productividad de los investigadores vinculados al desarrollo de los Proyectos,
aplicando criterios e indicadores de productividad establecidos por el Consejo
Institucional de Investigacion.

I'l. Organizar y mantener actualizados el inventario de las investigaciones de la
Universidad y el banco de evaluadores de proyectos.

[2. Contribuir a la generacién y desarrollo de redes y sistemas de cooperacion
interinstitucional, nacionales e internacionales.

I3. Representar a la Universidad ante instituciones Cientificas y Tecnoldgicas de orden
regional, nacional e internacional.

l4. Ejercer control de procesos y actividades, permitiendo la verificacién a la Oficina de
Control Interno

I5. Controlar el desarrollo de proyectos en ejecucion aprobados por Consejo Institucional
de Investigaciones.

16. Las demas funciones que sean asignadas por la direccion de la Universidad y que
correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
General de Educacion Superior B
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2. Administracion publica regional |
3. Desarrollo econémico y social
4. Politicas publicas
5. Pedagogia
6. Proyectos
7. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Acuerdo Superior 004 de 2009
Educacion Experiencia
Segun el Estatuto General Acuerdo 004 de
2009:

Es dirigida por un profesor investigador, con
titulo de posgrado a nivel de Maestria o

| Doctorado |
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director técnico
Caodigo: 0100
Grado: 16
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Educacién Abierta y a Distancia- IDEAD
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria académica- Educacién Abierta y a Distancia
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, Coordinar, organizar, promover estrategias de fortalecimiento institucional y
controlar el desarrollo de planes Y programas académicos de educacién a distancia y
semipresencial, propios o en convenio, brindados por la Universidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1- Disefiar y Coordinar, estrategias educativas proponiendo planes de fortalecimiento |
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para el cumplimiento de los programas académicos y administrativos de educacion
abierta y a distancia que se ofrezcan de conformidad con sus competencias legales.

2- Asesorar a la vice rectoria académica, en la seleccién del personal docente,

consultando con los Comités de Programa respectivos sus requerimientos.

Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de actividades tutoriales de

coordinadores de los CERES 'y sus estudiantes matriculados.

4- Coordinar y proponer a la Vicerrectoria Académica, elaboracién o modificacién de
planes y programas de estudio, asi como el disefio institucional para programas de
educacion a distancia.

5- Identificar las necesidades de asistencia tecnologica en el 4rea de competencia de la

Universidad y proponer soluciones a través de los programas de educacién a

distancia.

Analizar y evaluar las necesidades de talento humano y recursos fisicos requeridos

para el funcionamiento normal de la dependencia, realizando el tramite pertinente.

7- Elaborar, presentar y sustentar el anteproyecto de presupuesto de la dependencia, ante

el organismo competente, de conformidad las normas, estatutarias y reglamentarias.

Coordinar con Admisiones Registro y Control Académico, la elaboracién y aplicacién

de normas académicas para alumnos de educacion abierta y a distancia.

9- Organizar y dirigir el proceso de distribucion y divulgacién de materiales de auto
instruccion.,

10- Coordinar con las facultades, la reproduccion, reimpresion, adaptacion e intercambio
de materiales impresos y audiovisuales que se requieran para el desarrollo de los
programas de educacion a distancia.

11- Custodiar la documentacion e informacion que por razén de su cargo o funcioén sea de
su responsabilidad.

12- Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3

P

8

I. Ley de Educacion Superior

2. Administracion plblica regional

3. Desarrollo econdmico y social

4. Politicas publicas

5. Pedagogia para formacion de adultos

6. Proyectos educativos.

7. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacidn Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
en las areas del conocimiento: Agronomia, | profesional relacionada.

Veterinaria y afines. Ciencias De La
Educacion, Ciencias De La Salud, Ciencias
Sociales Y Humanas, Economia,
Administracion, Contaduria Y afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo Y
afines, Matematicas Y Ciencias Naturales
y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
Cddigo: 0137
Grado: 10
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia: Admisiones Registro y Control Académico
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

.  AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria académica — Admisiones Registro y control académico
I1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, Dirigir y proponer estrategias de fortalecimiento de las actividades propias de los
procesos relacionados con admisién, registro y control académico de estudiantes, aplicando
normas, politicas y procedimientos vigentes con criterios de eficiencia y eficacia en orden a
contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que
la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad
establecen.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Disefiar en coordinacién con los decanos de las diferentes facultades, el proyecto de
calendario de inscripciones, admisiones y matriculas y proponerlo al Vicerrector
Académico para la aprobacion correspondiente.
2. Dirigir y proponer estrategias de control, en coordinacién con la Vicerrectoria
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Organizar y coordinar los mecanismos e instrumentos de divulgacion oportuna de las

fechas de inscripcion, seleccion y resultados de aspirantes admitidos, como también el

calendario de matriculas, iniciacion de clases, exdmenes y habilitaciones que deben
realizar los alumnos antiguos.

4. Dirigir recepcion, verificacion, registro y control de documentacion de estudiantes,

para garantizar que se ajusten estrictamente a los requisitos exigidos por las normas

establecidas.

Dirigir el proceso de matriculas, inscripciéon, adicién y cancelacion de asignaturas de

estudiantes de diferentes programas académicos y ordenar la elaboracion de los carnés

correspondientes.

6. Dirigir y controlar la correcta y oportuna elaboracion de listas para control de
asistencia a clases, el registro de calificaciones y suministrarlas oportunamente a cada
unidad que las requiera.

7. Organizar, administrar y controlar el adecuado registro de informacion de notas y
calificaciones en el sistema implementado para tal fin velando por su correcto archivo
y conservacion.

8. Organizar, custodiar y controlar las historias académicas de los estudiantes, conforme a
normas de seguridad implementadas.

9. Firmar certificados, constancias de estudio y documentos relacionados con la
responsabilidad del cargo, cumpliendo normas y procedimientos vigentes.

10. Mantener actualizado la lista de electores y elegibles necesarios en los procesos de
eleccion de representantes estudiantiles ante los cuerpos colegiados de la Universidad.

I1. Mantener informacién relacionada y actualizada con estadisticas académicas y
suministrar periodicamente a la oficina de Planeacion.

12. Preservar la documentacién e informacién, que por razén de su cargo, o funcién
conserve.

[3. Las demads que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley General de Educacién Superior

Normas y procedimientos relacionados con admisidon, registro y control académico de

los estudiantes.

Normas de Administracion Publica relacionadas con sus funciones.

Gerencia del Recurso Humano.

Informatica basica.
Gestion de la informacion y seguridad de datos.
Estatuto de Personal Administrativo

n
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo  profesional en las 4reas del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento: Agronomia, Veterinaria y | profesional relacionada.
afines. Ciencias de la Educacién, Ciencias
de la Salud, Ciencias Sociales y humanas
Economia, Administracién, Contaduria y
afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y afines, Matematicas y Ciencias Naturales,
y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente. J

L L. IDENTIFICACION ]
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director Financiero
Cadigo: 0100
Grado: 16
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Direccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Recursos Universitarios.
II. AREA FUNCIONAL
Vicerrector de Recursos Universitarios — Direccion Financiera- “
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y proponer estrategias de fortalecimiento financiero, ejecutar y controlar actividades de
presupuesto, contabilidad y tesorerifa, para garantizar la eficiente administracion de los recursos
economicos de la Universidad, con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al
logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley, el
Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen. |
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar la programacién y elaboracién del proyecto anual de presupuesto con el
respectivo informe de comportamiento y proyeccion financiera de inversion y
presentarlo a las instancias correspondientes para su aprobacién, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.
2. Disenar y proponer estrategias de fortalecimiento financiero institucional y controlar
la incorporacién al presupuesto de la entidad los recursos que generen convenios,
contratos u otra fuente, acorde con procedimientos establecidos.
Certificar la disponibilidad presupuestal y reservas que demanden diversas
obligaciones contraidas por la Universidad.

4. Dirigir el proceso contable de finanzas de la universidad y la generacion de estados e
indicadores financieros para la toma oportuna de decisiones.

5. Rendir oportunamente informes al Ministerio de Hacienda y Ministerio Educacion
Nacional, sobre ejecucién de recursos, compromisos, pagos y disponibilidades
presupuestales.

6. Qarantizar el recaudo y seguimiento a las rentas de la Universidad para el adecuado
manejo de las mismas.

7. Asesorar a la rectoria y al Consejo Superior, en realizacion de traslados
nresupuestales, incorporaciones, reducciones y en modificacion al presupuesto de la
Universidad.

8. Custodiar y verificar inventario, documentacioén e informacion que por razén de la
responsabilidad a su cargo o funcion deba cumplir.

9. Las demas que se asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley General de Educacion Superior
2. Ley General de Presupuesto
3. Normatividad y procedimientos de tesoreria y presupuesto
4. Normatividad y procedimientos Contables
5. Normas de Administracion Publica relacionadas con sus funciones.
6. Gestion tributaria y de tesoreria.
7. Estatuto de Personal Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LJ

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZY EL DESARROLLO REGIONAL

Kilémetro 12 Via a Puerto Léopez, Vereda Barcelona. Villavicencio, Meta Colombia

% Conmutador 6616800 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio

~ -m Certificado NTCGP 1000:2009 GP-CER232437 wwwnillanos edu.co — Correo electrdnico: archivo@unillanos.edu.co
Cortificnada IRCY OAN1 -8 QT ricRIIVAIR




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL_QIO - de 2018
1
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Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Conocimiento en Economia, | profesional relacionada.

Administracion, Contaduria y afines
Ingenieria administrativa y afines o
Ingenieria industrial y afines y titulo en
posgrado en la modalidad  de
especializacion.

Tarjeta profesional en casos requeridos

legalmente.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina ‘
Cadigo: 0137
Grado: 10
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia: Almacén e inventarios
Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector Universitarios

II. AREA FUNCIONAL
Vicerrector Universitario — Almacén e inventarios
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades que garanticen el adecuado
suministro de bienes y equipos para la gestion de la Entidad, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento
de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de
la Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Disefiar estrategias que permitan la adecuada organizacion y control y ejecucion de

las politicas de compras, suministros e inventarios de los elementos de consumo y

devolutivos que requiera la Universidad para su normal desarrollo.
2. Administrar los sistemas de manejo de inventarios y suministros, el registro de
proponentes y proveedores que requiere la Universidad.
Disefiar y desarrollar el proceso pertinente conducente a establecer el Plan Anual de
Compras, atendiendo las necesidades expresadas por las dependencias, para ser
presentado previamente ante el Comité de Compras.
4. Elaborar, coordinar y supervisar la practica de inventarios fisicos periddicos, politica de

mantenimiento de confo:mldad con las normas vigentes.
CREED, : :
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5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién sea de su competencia.

6. Recibir los elementos y bienes que lleguen al almacén, verificando que su calidad,
cantidad y precio sean los establecidos en la orden de compra.

7. Ordenar y supervisar el despacho oportuno de elementos y materiales a las
dependencias que lo requieran.

8. Responder por el uso, seguridad e integridad de los elementos de la dependencia.

9. Determinar los niveles maximos y minimo de almacenamiento y comprobar su
cumplimiento.

10. Realizar anualmente la actualizacion de los inventarios devolutivos de cada
dependencia de la Universidad en coordinacion con el jefe responsable de la misma.

I'l. Rendir informe del movimiento diario a la oficina de contabilidad y presupuesto.

12. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Elaboracion de plan de compras y suministros

2. Normas y procedimientos de almacenaje

3. Manejo de inventarios

4. Normas y procedimientos de adquisiciones

5. Normas administracion publica, relacionadas con sus funciones.

6. Estatuto de Personal Administrativo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion i Experiencia

Titulo profesional en el Nucleo Bésico del | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
Conocimiento- en  Administracion o | profesional relacionada.
Contaduria  piblica o Economia o
Ingenierfa Industrial o Administracion
Financiera, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines y Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion.
Tarjeta profesional en casos requeridos
legalmente.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. de 2018
o i8
“Por la cual se modifica la Resolucién Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Caodigo: 0137

Grado: I

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocioén
Dependencia: Bienestar Universitario

Cargo del Jefe Inmediato: Vicerrector de Universidad

1. AREA FUNCIONAL
Vicerrectoria de Recursos Universitario- Bienestar Universitario
1II. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar estrategias, planear, organizar, ejecutar y controlar planes y proyectos de tipo social,
cultural, deportivo, recreacion, salud y demas actividades de bienestar que fortalezcan el
desarrollo integral de la Comunidad Universitaria, con criterios de eficiencia y eficacia en
orden a contribuir al logro del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los
deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual de funciones de la
Universidad establecen.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer estrategias de fortalecimiento del bienestar en respuesta a la
formacion integral de profesionales a través de programas socioculturales, economicos,
deportivos, de salud, de formacidn integral y de desarrollo humano de impacto a
integrantes de la comunidad educativa.

2. Fomentar e impulsar eventos de caracter cultural, social, deportivo o recreativo y
realizar intercambios con instituciones que atienden esas actividades, tanto de nivel
local como regional, nacional e internacional.

3. Atencidn oportuna a integrantes de estamentos en reclamaciones, sugerencias,
denuncias de hechos que afecten la armonia interinstitucional y las relaciones
académicas, administrativas y estudiantiles y tomar decisiones de acuerdo con sus
competencias.

4. Disefiar estrategias y programas para la prevencion y monitoreo de conductas relevantes
como la desercion estudiantil y las demas que definan las politicas institucionales.

5. Dirigir las estrategias para colaborar en el tramite de los préstamos estudiantiles ante las
instituciones de crédito educativo, de acuerdo con las normas estatutarias y
reglamentarias vigentes.

6. Dirigir y controlar programaciones de actividades de asistencia médica, odontoldgica,
psicoldgica y de primeros auxilios que deba brindarse en la Universidad.

7. Efectuar diagnosticos de estado de campos deportivos, necesidades de servicios de
bienestar en lo deportivo, cultural y demas funcién que la Universidad deba ofrecer.

8. Velar por el cumplimiento de autorizaciones médicas en casos especiales, como
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No. de 2018
= ‘1 = :
“Por la cual se modifica la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la
Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”.

hospitalizaciones e intervenciones quirlirgicas que requieran los estudiantes.

9. Dirigir y administrar el sistema estadistico de bienestar y actualizar bases de datos o
suministrar informacion para formulacién de planes y proyectos, de acuerdo con los
requerimientos de las dependencias.

10. Custodiar inventarios, documentacién e informacién que por razén de su cargo o
funcion tenga bajo su responsabilidad.

I'l. Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales de labores desarrolladas en el 4rea
cultural, recreativa, deportiva y salud.

12. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley General de Educacion Superior
2. Normas sobre estandares de calidad de la Educacién Superior
3. Gerencia del Recurso Humano.
4. Estadisticas basicas
5. Administracion general
6. Gerencia de programas culturales, deportivos, sociales, de salud, de apoyo econémico,
de formacion integral.
7. Normas de la administracion publica relacionadas con sus funciones
8. Estatuto de Personal Administrativo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titule profesional en el Nucleo Basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia
Conocimiento en Deportes, Educacion fisica | profesional relacionada.

y recreacion, o Sociologia, Trabajo Social y
afines, Administracién, Contaduria piblica o
Economia, Psicologia y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en casos requeridos
legalmente.

ARTICULO 2°. Las equivalencias entre estudios experiencias se aplicaran conforme a lo
dispuesto titulo 2 capitulo 5 del decreto 1083 de 2015.

UNILLANOS: COMPROMISO CON LA PAZY EL DESARROLLO REGIONAL

& - Kilémetro 12 Via a Puerto Lopez, Vereda Barcclona, Villavicencio, Meta Colombia

P Conmutador 6616800 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio

contec | Certificado NTCGP 1000-2009 GP-CER232437 www.inilfunos.educo - Correo electrénico: archivo@unillanos.edu.co
Certificada IS 9012008 SC-CFR?37438




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
RESOLUCION RECTORAL No.  de 2018

“Por la cual se modifica la Resolucién Rectoral N° 3714 de 2016 “por la cual se actualiza el
Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias Laborales, para los Empleos de la

Planta de Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos”,

PARAGRAFO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
las normas sobre la materia no podrdn compensarse por experiencia u otras calidades, salvo
cuando las disposiciones normativas asi lo permitan.

ARTICULO 3°. E jefe de la oficina de Personal o quien haga sus veces, entregard a cada
funcionario, al momento de la incorporacion en planta de un funcionario, una copia de las
funciones determinadas en la presente Resolucién, o cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones.

ARTICULO 4° En caso de presentarse vacios en el Manual de Funciones, Requisitos y de
Competencias Laborales, para los Empleos de la Planta de Personal Administrativo de la
Universidad de los Llanos, especialmente en cuanto a experiencia y formacion académica se
aplicaran las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004 de conformidad con lo establecido
en el numeral 2 del articulo 3 y en lo que sea pertinente el Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 5°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y modifica
parcialmente la Resolucién Rectoral 3714 de 2016.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

o

Dada en Villavicencio, a los ] Al

PA CRUZ CASALLAS
Rector (E)

7
Proyecto: Ana Maria'G«tirrez Varon

Andr Rl‘ltll_ S

—

Revisado: Medgrdo™ i Aartinez
Sergho Ivan Mufioz Yai
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