
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 

DENOMINACION : D I R E C T O R P R O G R A M A A C A D É M I C O
NIVEL : D I R E C T I V O GRADO : 1 7 CODIGO : 0 0 8 5 No. CARGOS : 5
DEPENDENCIA: P R O G R A M A A C A D É M I C O
CARGO JEFE INMEDIATO : D I R E C C I Ó N A C A D É M I C A

II. RESUMEN DEL CARGO C o a d y u v a p a r a o r g a n i z a r , f o r m u l a r p o l í t i c a s y a d o p t a r p l a n e s , p r o g r a m a s y p r o y e c t o s p a r ac o n t r i b u i r c o n e l d e s a r r o l l o s o c i a l , e c o n ó m i c o , e d u c a t i v o y t e c n o l ó g i c o d e l p a í s , e nc u m p l i m i e n t o d e l a m i s i ó n , v i s i ó n y o b j e t i v o s i n s t i t u c i o n a l e s d e l a E d u c a c i ó n S u p e r i o r .P l a n e a , p r o g r a m a , e j e c u t a y c o n t r o l a l a s a c t i v i d a d e s a c a d é m i c a s y a d m i n i s t r a t i v a s d e l ad e p e n d e n c i a , c o n s i d e r a d a s e n s u s t r e s ( 3 ) e l e m e n t o s c o n s t i t u t i v o s : d o c e n c i a , i n v e s t i g a c i ó ny e x t e n s i ó n .
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

1. A d m i n i s t r a r e l p l a n d e e s t u d i o s d e l P r o g r a m a d i r i g i e n d o y o r i e n t a n d o e l r e c u r s oh u m a n o t a n t o d o c e n t e , a d m i n i s t r a t i v o y e s t u d i a n t i l .
2. P a r t i c i p a r y c o n t r i b u i r c o n l a c o n s t r u c c i ó n d e u n p l a n d e e s t u d i o s a c o r d e c o n l a sn e c e s i d a d e s d e s u s e c t o r p a r t i c u l a r y e l d e s a r r o l l o d e l a R e g i ó n P a c i f i c a , u t i l i z a n d o l a sh e r r a m i e n t a s q u e b r i n d a l a U n i v e r s i d a d .
3. C o o r d i n a r c o n l a D i r e c c i ó n A c a d é m i c a y l o s d i f e r e n t e s d e p a r t a m e n t o s , a s p e c t o s d e lp l a n d e e s t u d i o , e l a b o r a r l a c a r g a a c a d é m i c a y l o s h o r a r i o s e s p e c í f i c o s d e c a d a p r o f e s o r ,e n t r e o t r o s , e n e l P r o g r a m a y s u p e r v i s a r l a e j e c u c i ó n d e l o s m i s m o s .
4. R e v i s a r y a p r o b a r l a d o c u m e n t a c i ó n r e l a c i o n a d a c o n l a m a t r i c u l a a c a d é m i c a d e l o se s t u d i a n t e s , a s í m i s m o c o m o e l n ú m e r o y e l t i p o d e m a t e r i a s a c u r s a r d u r a n t e c a d as e m e s t r e .
5. P r e s e n t a r e n f o r m a o p o r t u n a , p a r a c a d a p e r i o d o a c a d é m i c o a l a s d i f e r e n t e sd e p e n d e n c i a s l a s n e c e s i d a d e s d e d o c e n t e s , b i b l i o t e c a , l a b o r a t o r i o , m a t e r i a l e s , e q u i p o s ,r e c u r s o s e d u c a t i v o s , e n t r e o t r o s , p a r a e l b u e n f u n c i o n a m i e n t o d e l p r o g r a m a c a d as e m e s t r e .
6. I m p u l s a r , p r o m o v e r y c o o r d i n a r a s p e c t o s c u r r i c u l a r e s y e x t r a c u r r i c u l a r e s e n b e n e f i c i od e l a c o n s t r u c c i ó n y d e l c r e c i m i e n t o a c a d é m i c o d e l a c o m u n i d a d u n i v e r s i t a r i a e na s p e c t o s p r o p i o s d e l p l a n d e e s t u d i o s y s u s r e l a c i o n e s .
7. R e c i b i r p a r a e s t u d i o c o n l a D i r e c c i ó n A c a d é m i c a y e l r e s p e c t i v o d e p a r t a m e n t o l a s h o j a sd e v i d a d e l o s a s p i r a n t e s a c a r g o s d e d o c e n t e s d e n t r o d e l p l a n , d e a c u e r d o a l oe s t i p u l a d o p o r e l C o n s e j o a c a d é m i c o d e l a U n i v e r s i d a d , y e l E s t a t u t o c o r r e s p o n d i e n t e .
8. E l a b o r a r c o n l a O f i c i n a d e E s t u d i o s E s t r a t é g i c o s ( P l a n e a c i ó n ) e l m a n u a l d e p r o c e s o s yp r o c e d i m i e n t o s d e l a d e p e n d e n c i a .
9. P r e s e n t a r a l d i r e c t o r A d m i n i s t r a t i v o y F i n a n c i e r o r e q u e r i m i e n t o s m e n s u a l e s d e l a sn e c e s i d a d e s p r e s e n t e s e n e l p l a n , a s í c o m o e l c r o n o g r a m a d e a c t i v i d a d e s a r e a l i z a r s e e nc a d a s e m e s t r e .
10. P r e s e n t a r a l a D i r e c c i ó n A c a d é m i c a u n i n f o r m e s e m e s t r a l d e l a s a c t i v i d a d e s r e a l i z a d a s yd e l o s o b j e t i v o s c u m p l i d o s , d e a c u e r d o a l a p l a n e a c i ó n p a r a c a d a s e m e s t r e .
11. P r o p o n e r y g e s t i o n a r p r o y e c t o s d e i n v e s t i g a c i ó n y e x t e n s i ó n a p l i c a d o s y e s t r a t e g i a sr e l a c i o n a d a s c o n s u s e c t o r p a r a s u d e s a r r o l l o e n l a U n i v e r s i d a d .
12. E v a l u a r a n u a l m e n t e e l d e s a r r o l l o d e l p l a n y s u s c u r r í c u l o s .



13. P r o p o n e r y p r e s e n t a r p a r a s u e s t u d i o a l a D i r e c c i ó n A c a d é m i c a , l a R e c t o r í a y e l C o n s e j oA c a d é m i c o , r e c o m e n d a c i o n e s p a r a a j u s t a r o m o d i f i c a r e l p r o g r a m a s e g ú n s e a e l c a s o .
14. D e t e r m i n a r y j u s t i f i c a r a n t e l a R e c t o r í a y l a D i r e c c i ó n A c a d é m i c a l a s n e c e s i d a d e s d ep e r s o n a l d o c e n t e d e l P r o g r a m a .
15. E v a l u a r e n p r i m e r t é r m i n o l a s a c t i v i d a d e s a c a d é m i c a s d e l p e r s o n a l d o c e n t e yr e c o m e n d a r l a s a c c i o n e s a q u e h u b i e r e l u g a r .
16. D e t e r m i n a r y j u s t i f i c a r a n t e e l D i r e c t o r A c a d é m i c o y e l D i r e c t o r A d m i n i s t r a t i v o yF i n a n c i e r o l a s n e c e s i d a d e s d e l p e r s o n a l a c a d é m i c o y a d m i n i s t r a t i v o d e l P r o g r a m a ,a s i g n a r y e v a l u a r s u t r a b a j o .
17. G e s t i o n a r l o s r e c u r s o s n e c e s a r i o s p a r a e l n o r m a l d e s a r r o l l o d e l o s p r o c e s o s ya c t i v i d a d e s d e l P r o g r a m a .
18. E l a b o r a r l a p r o g r a m a c i ó n d e c o n f e r e n c i a s , s e m i n a r i o s y d e m á s a c t i v i d a d e s a c a d é m i c a s ,c i e n t í f i c a s , d e i n v e s t i g a c i ó n y d e e x t e n s i ó n , e n a c u e r d o c o n l a D i r e c c i ó n A c a d é m i c a .
19. E v a l u a r l o s r e s u l t a d o s y e l i m p a c t o d e l o s p r o g r a m a s y s e r v i c i o s d e l P r o g r a m a .
20. P r e s e n t a r i n f o r m e s p e r i ó d i c o s a l a D i r e c c i ó n A c a d é m i c a y a l a s d e p e n d e n c i a s q u e l or e q u i e r a n s o b r e e l d e s a r r o l l o d e s u s a c t i v i d a d e s .
21. P r o m o v e r e n t r e l o s d o c e n t e s d e l p r o g r a m a l a a c t u a l i z a c i ó n p e d a g ó g i c a y l a u t i l i z a c i ó nd e n u e v a s t e c n o l o g í a s p a r a l a e n s e ñ a n z a .
22. D i r i g i r a d m i n i s t r a t i v a y a c a d é m i c a m e n t e e l P r o g r a m a .
23. R e p r e s e n t a r a l R e c t o r e n e l r e s p e c t i v o p r o g r a m a a n t e l a c o m u n i d a d u n i v e r s i t a r i a .
24. D i s e ñ a r l a s p o l í t i c a s e n m a t e r i a a c a d é m i c a y a d m i n i s t r a t i v a d e l p r o g r a m a .
25. D i r i g i r y c o o r d i n a r e l t r a b a j o d e p r o f e s o r e s , e s t u d i a n t e s , p e r s o n a l a d m i n i s t r a t i v o y v e l a rp o r e l b u e n u s o d e l o s b i e n e s y r e c u r s o s q u e s e l e a s i g n e n .
26. O r i e n t a r , p r o m o v e r y a r t i c u l a r l a s f u n c i o n e s d e d o c e n c i a , i n v e s t i g a c i ó n y p r o y e c c i ó ns o c i a l e n e l p r o g r a m a .
27. D i s e ñ a r l o s p e r f i l e s d e l p e r s o n a l d o c e n t e y a s i s t e n c i a l .
28. P a r t i c i p a c i ó n e n d i f e r e n t e s e s c e n a r i o s a c a d é m i c o s y c i e n t í f i c o s .
29. A t e n c i ó n a l o s e s t u d i a n t e s e n s u s d i f i c u l t a d e s a c a d é m i c a s y a d m i n i s t r a t i v a s .
30. 

L a s d e m á s q u e l e s e a n a s i g n a d a s p o r e l R e c t o r .
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

1. 
L a R e c t o r í a y l a D i r e c c i ó n A c a d é m i c a e s a s i s t i d a p o r e l D i r e c t o r d e Á r e a e n l a s f u n c i o n e sp r o p i a s d e s u c a r g o , e n f o r m a o p o r t u n a y d e c o n f o r m i d a d c o n l a s n o r m a s v i g e n t e s ,p r e s e n t a n d o a d e m á s p r o p u e s t a s s o b r e l o s p r o c e s o s q u e d e s a r r o l l a l a r e s p e c t i v a Á r e a .

2. 
L a s f u n c i o n e s q u e l e c o r r e s p o n d e r e a l i z a r a l a r e s p e c t i v a Á r e a , d e c o n f o r m i d a d c o n e lm a r c o d e R e f e r e n c i a y c a r a c t e r í s t i c a s g e n e r a l e s , e s t a t u t o s y d e m á s n o r m a s v i g e n t e s oq u e l o m o d i f i q u e n , a d i c i o n e n o c o m p l e m e n t e n , s o n d i r i g i d a s y c o n t r o l a d a s p o r e lD i r e c t o r d e Á r e a , v e l a n d o p o r s u c u m p l i m i e n t o o p o r t u n o , a t e n d i e n d o l a s n o r m a sv i g e n t e s , l a s m e t a s y p o l í t i c a s i n s t i t u c i o n a l e s y l o s p r o c e s o s y p r o c e d i m i e n t o se s t a b l e c i d o s .

3. 
L a s p o l í t i c a s i n s t i t u c i o n a l e s , l o s p r o c e s o s , p l a n e s , p r o g r a m a s y p r o y e c t o s e s t a b l e c i d o se n l a e n t i d a d q u e t i e n e n r e l a c i ó n c o n e l Á r e a s o n a d o p t a d o s o i m p l e m e n t a d o s e n t o d o sl o s n i v e l e s d e l a e n t i d a d , c o n l a d i r e c c i ó n y c o n t r o l d e l D i r e c t o r d e Á r e a , t e n i e n d o e nc u e n t a l a s n o r m a s v i g e n t e s , l a s p o l í t i c a s e i n s t r u c c i o n e s d e l G o b i e r n o n a c i o n a l , d e lR e c t o r ( a ) , l o s p l a n e s d e d e s a r r o l l o , l a s f u n c i o n e s , o b j e t i v o s y m i s i ó n d e l a e n t i d a d .

4. E l f u n c i o n a m i e n t o d e l a e n t i d a d e n l o s p r o c e s o s , p r o c e d i m i e n t o s y t a r e a s r e l a c i o n a d a sc o n e l Á r e a e s o r g a n i z a d o y c o n t r o l a d o , p r o p e n d i e n d o p e r m a n e n t e m e n t e p o r e l



c u m p l i m i e n t o d e l a s n o r m a s v i g e n t e s , l o s p r o c e s o s y l o s p r o c e d i m i e n t o s l e g a l m e n t ee s t a b l e c i d o s .
5. 

L a p r o p o s i c i ó n d e a j u s t e s a l a o r g a n i z a c i ó n i n t e r n a d e l a e n t i d a d y a l a s d i s p o s i c i o n e sq u e r e g u l a n l o s p r o c e s o s , p r o c e d i m i e n t o s y t r á m i t e s a d m i n i s t r a t i v o s i n t e r n o sr e l a c i o n a d o s c o n e l Á r e a q u e d i r i g e , c o r r e s p o n d e n a l a s n o r m a s l e g a l e s q u e r e g u l a n l ar e s p e c t i v a m a t e r i a , a l a s p o l í t i c a s i n s t i t u c i o n a l e s y a l a s n e c e s i d a d e s d e l s e r v i c i o .
6. 

L a s m e t a s , i n d i c a d o r e s , p l a n e s y p r o g r a m a s d e l a r e s p e c t i v a Á r e a s o n c u m p l i d o so p o r t u n a m e n t e , a t e n d i e n d o l a s n o r m a s v i g e n t e s , l a s p o l í t i c a s i n s t i t u c i o n a l e s , l a sf u n c i o n e s , l o s o b j e t i v o s , l a m i s i ó n y l a v i s i ó n i n s t i t u c i o n a l .
7. 

L a s d e m á s á r e a s y d e p e n d e n c i a s d e l a E n t i d a d s o n a s i s t i d a s o p o r t u n a m e n t e e n l o sp r o c e s o s p r o p i o s d e l Á r e a , v e l a n d o p o r e l c u m p l i m i e n t o d e l a s n o r m a s v i g e n t e s yp r o c e d i m i e n t o s , e n c o n c o r d a n c i a c o n l o s p l a n e s d e d e s a r r o l l o y l a s p o l í t i c a s , p l a n e s yp r o g r a m a s d e l a e n t i d a d .
8. 

L a r e p r e s e n t a c i ó n d e l a E n t i d a d e n r e u n i o n e s n a c i o n a l e s o i n t e r n a c i o n a l e s , e s o p o r t u n ay a c o r d e a l a s i n s t r u c c i o n e s r e c i b i d a s , l a s p o l í t i c a s , l o s p l a n e s , p r o g r a m a s y p r o y e c t o s d el a e n t i d a d .
9. 

L a d e f i n i c i ó n y a p l i c a c i ó n d e i n d i c a d o r e s d e g e s t i ó n p a r a l o s p r o c e s o s d e l Á r e a e sc o o r d i n a d a o p o r t u n a m e n t e c o n l a s á r e a s c o m p e t e n t e s , t e n i e n d o e n c u e n t a l a s m e t a si n s t i t u c i o n a l e s , l o s p l a n e s , p r o g r a m a s y p r o y e c t o s , l a s n e c e s i d a d e s d e l o s c l i e n t e si n t e r n o s y e x t e r n o s y e l c u m p l i m i e n t o d e l a s f u n c i o n e s , o b j e t i v o s , m i s i ó n y v i s i ó n d e l ae n t i d a d .
10. 

L o s p r o c e s o s y p r o c e d i m i e n t o s d e l Á r e a s o n i m p l e m e n t a d o s y m a n t e n i d o s t e n i e n d o e nc u e n t a e l S i s t e m a d e G e s t i ó n d e C a l i d a d .
11. 

L o s d e r e c h o s d e p e t i c i ó n , c o m u n i c a c i o n e s o a c t u a c i o n e s a d m i n i s t r a t i v a s q u e l l e g a n a lÁ r e a s o n t r a m i t a d o s y r e s p o n d i d o s o p o r t u n a m e n t e , t e n i e n d o e n c u e n t a l a s n o r m a sv i g e n t e s .
 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O r g a n i z a c i ó n d e l E s t a d o ; g e s t i ó n a d m i n i s t r a t i v a ; p o l í t i c a s p ú b l i c a s ; m a r c o l e g a li n s t i t u c i o n a l ; p r o c e d i m i e n t o a d m i n i s t r a t i v o ; l a b o r a l a d m i n i s t r a t i v o ; n o r m a s d e c o n t r a t a c i ó np ú b l i c a ; f o r m u l a c i ó n , e v a l u a c i ó n y g e r e n c i a d e p r o y e c t o s ; c o n o c i m i e n t o s b á s i c o s e ne d u c a c i ó n y a p r e n d i z a j e ; c o n o c i m i e n t o d e l e n t o r n o s o c i o e c o n ó m i c o ; p l a n n a c i o n a l d ed e s a r r o l l o ; c o n o c i m i e n t o s e n a g e n d a i n t e r n a d e p r o d u c t i v i d a d ; c o n o c i m i e n t o s e ni n v e s t i g a c i ó n ; c o n o c i m i e n t o s e n p l a n e a c i ó n , p r o c e s o s y p r o c e d i m i e n t o s ; c o m p r e n s i ó n d el e c t u r a y l e n g u a j e ; n e g o c i a c i ó n d e c o n f l i c t o s ; i n f o r m á t i c a b á s i c a ; r e d a c c i ó n .
VI. REQUISITOS 

• 
N o t e n e r s a n c i o n e s d i s c i p l i n a r i a s op e n a l v i g e n t e .

• 
T í t u l o d e f o r m a c i ó n p r o f e s i o n a lu n i v e r s i t a r i a r e l a c i o n a d a c o n e l á r e a .

• 
T í t u l o d e f o r m a c i ó n a v a n z a d a o d ep o s t g r a d o e n á r e a s a f i n e s a l c a r g o y / ol a s e q u i v a l e n c i a s e s t i p u l a d a s e n l an o r m a v i g e n t e s o b r e l a m a t e r i a .

E x p e r i e n c i a d o c e n t e U n i v e r s i t a r i a m í n i m a d ed o s ( 2 ) a ñ o s .
 


