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Introduccion
El Manual de Funciones es un instrumento de administracion de personal, que
refleja las funciones, capacidades y perfiles establecidos para los cargos existentes en la
Universidad Santo Tomas Seccional Tunja, es la base que sustenta la capacitacién y la
evaluacion del desempefio de los colaboradores, asi como un instrumento técnico donde se
justifica la existencia, creacion o eliminacion de los cargos, sustentando los estudios de cargas

de trabajo, el sistema de métricas e indicadores y los criterios de autocontrol.

El Manual de funciones actual de la Seccional Tunja, es un documento cuya vigencia
data desde el afio 2011 en el cual se establecen las estructura orgénica, funciones y perfiles de

cargo existentes en ese afio.

Al interior de la Institucion es el estatuto organico el que establece que el Manual de
Funciones seré aprobado por el Consejo Superior, ademas que el Consejo Asesor tiene como
funcion proponer recomendaciones sobre este, aclara que las seccionales deberan elaborar y

aprobar su propio Manual de Funciones.

De acuerdo a lo expuesto anteriormente y considerando que la Universidad Santo
Tomas Seccional Tunja desde el afio 2011 hasta noviembre de 2022 ha crecido, lo que implica
gue su estructura organica ha cambiado se propone en este documento la actualizacion del

manual de funciones que responda a la evolucion de la seccional.



Problema de Investigacion

Planteamiento del Problema

La Universidad Santo Toméas Seccional Tunja es una institucion de educacion superior
sin animo de lucro, cuya funcidn principal es promover servicios educativos promoviendo la
formacion integral de sus estudiantes con indices de alta calidad. Para lo cual, el elemento

principal es el personal docente y administrativo con el que cuenta la seccional.

Por lo anterior la Universidad Santo Tomas Seccional debe contar con un documento
actualizado en el cual se plasme la forma de organizacion institucional que ha adoptado para
su personal, dado que el manual de funciones da una visién determinando con claridad los
perfiles y las responsabilidades de los colaboradores, asi mismo es importante vincular y
evaluar el talento humano de acuerdo con los perfiles y sus funciones, lo cual se establece de

forma estratégica y organizada en un manual que marque el derrotero para este fin.

En este sentido y teniendo en cuenta que la Universidad Santo Tomas Seccional Tunja,
cuenta con un manual de funciones que a la fecha esta desactualizado y no responde a la
realidad administrativa y funcional de los perfiles de los diferentes cargos que conforman la
estructura organizacional actual de la Universidad. La consolidacion y actualizacion de este
manual promueve el desarrollo de las funciones de los diferentes perfiles de cargo en pro de
una evaluacion de desempefio mas justa y aterrizada a las necesidades de la institucion
reduciendo los conflictos que se pueden generar en las dependencias asighado

responsabilidades distribuyendo el trabajo y promoviendo un orden organizacional.

Formulacion del Problema
¢De qué forma se puede optimizar la eficiencia y efectividad de las funciones de la

Universidad Santo Tomas Seccional Tunja de tal manera que se garantice el desarrollo de las
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funciones de los diferentes perfiles de cargo en pro un desempefio excepcional y una

satisfaccién éptima para toda la comunidad académica?

Delimitacién del Problema de Investigacion

El documento entregable reflejara la actualizacién de la estructura organica, funciones y
perfil de cargos, no se haréa disefio de cargos como tal, se tomara como referencia el manual de
funciones de la Universidad Santo Tomas Seccional Tunja con vigencia 2011 y los contratos
creados para los cargos nuevos entre el afio de vigencia del manual existente y el afio 2022,

gue se tomé como referencia de cierre.
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Objetivos
Objetivo General
Actualizar el manual de funciones de la Universidad Santo Tomas Seccional Tunja para
definir con claridad los requisitos, las dependencias, funciones, relaciones y coordinacién de
cada puesto de trabajo, a través del andlisis de los organigramas de las dependencias, de los
perfiles de cargo existentes y consolidacion de funciones, con el fin de permitir a sus
colaboradores cumplir con las funciones asignadas en relacién con el perfil del cargo y la

correcta planeacion, organizacion y control de los procesos institucionales.

Objetivos Especificos

e Elaborar el diagnostico del estado actual de los organigramas y manual de
funciones y de la Universidad para la determinacion de nuevos perfiles y nuevas
funciones relacionadas con los diferentes cargos, mediante el estudio y analisis de
la documentacion existente en el departamento de gestion del talento humano.

e Actualizar los organigramas de las dependencias de acuerdo con la estructura
organizacional de la Universidad, para definir el personal existente y la jerarquia de
cada dependencia, a través de una revision de los organigramas vigentes y la
relacion de la planta de personal actual.

e Definir los perfiles de cargo de acuerdo con el resultado del andlisis realizado en el
diagnostico y de la actualizacion de los organigramas, para establecer la
descripcion, perfil, competencias o capacidades, funciones generales y especificas
y riesgos del cargo, mediante la actualizacion del formato de perfiles de cargo de la
institucion.

e Elaborar la actualizacion del manual de funciones de la Universidad Santo Tomas
Seccional Tunja, para definir con claridad los requisitos, la dependencia, funciones,

relaciones y coordinacion de cada puesto de trabajo, mediante el desarrollo de un



documento en el cual se describan los elementos que constituyen el manual tales
como: dependencia, nombre del cargo, perfil del cargo, objetivo, formacién

académica, experiencia laboral, entre otros.

12
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Justificacion

Una organizacion esta creada como un sistema que busca lograr una meta especifica,
para esto debe contar con un conjunto de personas que son el motor y el engranaje para
desarrollar las actividades que la llevan a cumplir con el objetivo propuesto. Este conjunto
personas conforman el talento humano de la empresa que es uno de los elementos mas
importantes de las instituciones, por lo que, se considera como la base sobre la que se
estructura toda empresa para que la calidad se vea reflejada en los grupos de interés. La
buena comunicacion y el trabajo articulado entre los trabajadores de las organizaciones hacen

gue el funcionamiento de estas sea dinamico, productivo y efectivo.

De acuerdo a los descrito en el parrafo anterior las empresas han buscado la forma de ser mas
productivas y efectivas enfocandose a resultados de alta calidad, para lograr esto, las
organizaciones han implementado manuales de funciones y perfiles de cargo que permiten
gue las organizaciones establezcan de manera detallada los requisitos, la dependencia,
funciones, relaciones y coordinacion de cada puesto de trabajo, es por esto que su
implementacién que contar con un manual actualizado es fundamental para que cada

colaborador tenga la claridad de su rol y lo que espera la organizacién de su desempefio.

La Universidad Santo Tomas Seccional Tunja, mejorara la gestion de los recursos humanos al
consolidar y actualizar el manual de funciones y perfiles de los diferentes cargos, pues el
mismo constituye una herramienta eficaz para el logro de objetivos institucionales, fortaleciendo

el desempefio laboral, los procesos de vinculacion y evaluacion de desempefio.
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Marco Referencial

Antecedentes

El origen de los manuales como herramienta en los procesos administrativos se
remonta a la segunda guerra mundial, época en la cual se carecia de personal capacitado para
el desempefio de funciones genera la necesidad de elaborar manuales detallados.(Parrefio

Herrera, 2002)

El desarrollo de este tipo de instrumentos permite un mejor control del personal, las
politicas la estructura funcional, procesos y procedimientos de una organizacion, de una forma

sencilla, homogénea y aprobada (Hernandez Leal et al., 2004, p. 7).

Es importante indicar que los primeros manuales presentaron multiples errores de caracter
técnico, sin embargo, fueron de mucha utilidad en la capacitacion de personal nuevo y

fortalecimiento de las habilidades de la planta existente (Hernandez Leal et al., 2004, p. 7).

Los manuales de funciones contienen informacién sobre una organizacién de forma
ordenada acerca de los procedimientos y politicas necesarios para la ejecucién de actividades
diarias en una empresa, asi mismo es una herramienta que permite minimizar situaciones de
“teléfono roto” entre el personal, situaciones que dan lugar a distorsién en la comunicacion

organizacional (Moreno Susa, 2019, p. 17).

Solis Mazacon, en su investigacion plantea que el Centro Cristiano de Guayaquil, en su
proceso de seleccion de personal no se tiene en cuenta las habilidades, competencias y
conocimientos necesarios con los que debia contar el aspirante para el desempefio de las
exigencias del puesto de trabajo, lo que lleva a la contratacion de personas cercanas a otros
colaboradores de la institucion, esta problematica detectada lleva al autor a proponer un
manual de seleccién de personal, con el fin de mejorar el proceso que se lleva a cabo en la

empresa. Desde la fase de reclutamiento, teniendo en cuenta un perfil establecido de acuerdo
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con las funciones que se deben desempefiar en el cargo. De esta manera se busca mantener
un buen clima laboral, mejorar el rendimiento laboral, puesto que se contard con personas
idéneas para el desempefio de los cargos de acuerdo con las funciones establecidas (Solis

Mazacon, 2016).

Espinoza Navarro indica que las entidades tanto publicas como privadas han visto la
necesidad que sus dependencias de talento humano tengan conocimiento de los
requerimientos de los diferentes puestos de trabajo de la organizacién, de tal forma que se
cuenten con personas idéneas para el desempefio de las funciones asignadas y que sean
desarrolladas con eficientemente, mejorando asi la productividad organizacional (Espinoza

Navarro, 2019).

Oviedo Torrente, propone una actualizacion del manual de funciones de la Universidad
de Cdrdoba, dado que solo se cuenta con un manual que contempla al personal de planta, pero
resalta la necesidad de contar con un manual en el que se encuentren establecidos todos los
perfiles de cargos que se requieran en las diferentes dependencias que incluya trabajadores de
planta y temporales. Especifica que el manual propuesto como resultado de su trabajo de
investigacidn debe tener claramente definida la informacion necesaria para la definicion de los
cargos, tal como objetivos del cargo, funciones a cumplir, competencias laborales y
conocimientos técnicos para el desempefio de las funciones. Asi mimos la autora planteas que
con el manual propuesto se distribuiran adecuadamente las actividades y responsabilidades de
cada puesto trabajo, evitando asi duplicidad de funciones, exceso de carga laboral, estrés,
entre otros. Asi mismo se evita el desorden organizacional que afecte el cumplimiento de los

procesos misionales de la institucion (Oviedo Torrente, 2020).

La autora Jaramillo Castro en su trabajo de investigacion propone la actualizacion del
manual de funciones de la Universidad Tecnolégica de Bolivar, actualizacién que se ve

motivada por la acreditacion de alta calidad que recibio en el afio 2011, lo cual obliga a la
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universidad a enfocarse en ser eficiente internamente mediante el logro de un mejor
desempefio de sus trabajadores, evitando funciones repetidas, cargos con recarga de
actividades, lo que puede desembocar en el entorpecimiento de del desempefio laboral del
capital humano. La investigadora indica que la implementacién de un modelo de gestién por
competencias lleva a la empresa a reconocer el valor del conocimiento que trae el colaborador
empleandolo a su favor en la solucién de las problematicas que se presentan en el quehacer
diario, construyendo en el personal sentido de pertenencia y compromiso con la institucién

(Jaramillo Castro, 2012).

La Universidad Santo Tomas Seccional Tunja cuenta con un Manual de Funciones con
Vigencia 2011 y hasta la fecha no ha sido actualizado, el estatuto organico de la Universidad ha
cambiado en el afio 2018 y en el afio 2022 se lanzé el estatuto administrativo y por otro lado la
Universidad como una organizacion viva ha crecido y se ha presentado la necesidad de
actualizar, crear, unificar o reorganizar cargos, perfiles y funciones para dar respuesta al las
necesidades de la sociedad y a los procesos que lleva a cabo la institucion (Universidad Santo

Tomas, s. f.-a; Estatuto Organico, 2018)
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Marco Tedrico

Manual de funciones

(Gobmez Cardona, 2012) en el libro de Practicas Empresariales, indica que
independientemente del tamafio de la empresa, las organizaciones deben contar con una
herramienta, como los manuales de funciones con el fin de facilitar el control, la toma de
decisiones y la evaluacion del desempefio laboral del recurso humano de acuerdo con las
funciones desempefiadas y las responsabilidades asignadas segun el cargo. Esta herramienta
también permite el establecimiento de una linea jerarquica de dependencia e interdependencia,
lo cual permite, la coordinacion y el trabajo en equipo coadyuvando al desarrollo y ejecucion de

los proyectos de la empresa.

Segun la pagina web de Funcién Publica el manual de funciones es una herramienta
muy util para la gestion del talento humano, a través de dicha herramienta se establecen las
competencias laborales y las funciones de los diferentes cargos de la planta de personal,
determina los conocimientos y experiencia laboral para afrontar el cargo asignado. También se
considera como un insumo de mucha importancia para los procesos de ingreso, permanencia y

crecimiento del talento humano dentro de una organizacion (Funcion Publica, s. f.).

Aiteco empresa de consultoria, define el manual de funciones como un documento que
recopila los detalles de los puestos de trabajo de una empresa, la descripcion se realiza a partir
del andlisis de los cargos, lo cual se debe registrar en un formato facilitando asi la comprension

de los empleos analizados (Aiteco, s. f.).

Entonces retomando lo planteado por los diferentes autores tomados como referencias
el manual de funciones es una herramienta fundamental en cualquier organizacién, ya que
describe de manera detallada las responsabilidades, tareas y requerimientos de cada puesto

de trabajo dentro de la estructura organizativa. Proporciona orientacién y claridad a los
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empleados sobre lo que se espera de ellos, asi como las habilidades y conocimientos

necesarios para desempefiar eficazmente sus funciones.

Al establecer las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, el manual
ayuda a mantener la coherencia y consistencia en el desempefio de las tareas dentro de la
empresa; en organizaciones de gran tamafio es muy importante mantener un estandar
uniforme en el trabajo realizado. Ademas, se pueden garantizar que las responsabilidades y
cargas de trabajo se distribuyan de manera equitativa entre los empleados, lo cual permite
mantener un ambiente laboral justo y evitar la acumulacién excesiva de tareas en ciertos

individuos, evitando asi llegar al agotamiento y la insatisfaccion laboral.

Otro de los beneficios que una organizacioén logra con la implementacion un manual de
funciones es el establecimiento de una base objetiva para evaluar el desempefio de los
empleados, puesto que se cuenta con una descripcion clara de las tareas y responsabilidades
de cada puesto, facilitando asi a los supervisores establecer una comparacion entre el
rendimiento real con las expectativas establecidas y proporcionar retroalimentacion

constructiva.

En los cambios que se presentan en la organizacion bien sea por reestructuracién o por
expansion, el manual de funciones es un punto de referencia, para determinar la forma como
se ven afectadas las funciones existentes y como se deben adaptar o crear nuevos puestos de

trabajo para satisfacer las necesidades cambiantes de la empresa.

Para la elaboracion de un manual de funciones se debe tener claridad acerca de los

aspectos conceptuales que soportan su elaboracion, los cuales se estudiaran a continuacion.
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Organizacién

Segun Polanco etimologicamente la palabra organizacion es de origen griego “organon”
gue significa instrumento, herramienta o utensilio, ahora si se toma con referencia el diccionario
de Real Academia Espariola (R.A.E), se tiene cuatro definiciones, sin embargo, la que mas se
relaciona con el tema de este trabajo es la que define Organizacién como Asociacién de
personas regulada por un conjunto de normas en funcién de determinados fines.(Real
Academia Espafiola (RAE), 2023). Dado que el termino organizacion se aborda desde un

entorno empresarial se definir4 organizacion segun varios autores.

Carlos Hurtado considera que una organizacion es una estructura social que se

conforma con un objetivo en particular, en el marco de la ley (Torres Hurtado, 2011).

Zacarias Torres expone las definiciones de organizacion expuestas por diferentes
autores, como Weber, Barnard, Etzioni, Scott y quienes coinciden en definir la organizacion
como un grupo de personas que tienen objetivos comunes y para lograrlos establecen

actividades que conducen a la obtencién de resultados(Torres Hernandez, 2014)

Richard Daft plantea que una organizacion es una entidad social que se enfocan en las
metas y estan planteadas como un conjunto de actividades organizadas y coordinadas

intencionalmente y contextualizadas con el entorno(Daft, 2015).

De acuerdo con los autores citados se puede afirmar que una organizacion es un
sistema social disefiado para coordinar los esfuerzos de las personas y los recursos con el fin
de lograr objetivos comunes. Es un sistema creado con el propdsito de coordinar y dirigir los

esfuerzos individuales hacia metas y objetivos especificos.

(Mochon Morcillo et al., 2014) define organizacion como un conjunto de personas que

trabajan coordinadamente para lograr unos objetivos planteados, asi mismo afirma que las
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organizaciones evolucionan de tal manera que construyen una forma de actuar, esto lleva a

crear una cultura organizacional.

(Torres Hernandez, 2014) define organizacién como la definicion de la forma como
deben interactuar el personal en el cumplimiento de sus funciones, que incluso puede causar
una reorganizacién del recurso humano segun directrices, politicas, normas y reglamentos
emitidos desde la alta direccion para orientar al personal en la ejecucion de sus actividades

laborales.

(Daniel Zalazar, 2012) propone tres definiciones para organizacion, es un grupo de
personas que se unen en un trabajo o en actividades comunes, ubicados en un entorno y que

obedecen un grupo de reglas.

Por otro lado, propone gue una organizacion es una unidad social que trabaja para un
fin especifico, estableciendo una distribucion interna de las funciones y de las
responsabilidades. Por dltimo, para Daniel Zalazar organizacion es un grupo formal que tiene
sus propias reglas con caracteristicas propias que mediante sus acciones pretenden lograr los

objetivos establecidos para el grupo.

En resumen, una organizacion es un conjunto de personas que se agrupan de manera
organizada que cuenta con recursos, procesos y estructuras, que se organizan de forma
coordinada para alcanzar metas especificas. Las organizaciones también tienen elementos
importantes, como la division del trabajo, la asignacion de roles y responsabilidades, la
comunicacion, la toma de decisiones y la coordinacién de actividades, elementos ayudan a la

organizacion a funcionar de manera eficiente y efectiva.

Las organizaciones pueden adoptar diversas formas, como empresas, instituciones

gubernamentales, organizaciones sin fines de lucro, organismos internacionales, entre otras;
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cada tipo de organizacion tiene su propia estructura, cultura y estrategias para lograr sus

objetivos.

Estructura Organizacional

De acuerdo con lo expuesto por (Parra Moreno & Liz, 2009) Idalberto Chiavenato
Idalberto Chiavenato define la estructura organizacional como “un conjunto de elementos
relativamente estables que se relacionan en el tiempo y en el espacio para formar una
totalidad”, en el articulo de revision de Parra también se refiere a la definicion mas sencilla
para este término que es propuesta por Johnson y Scholes en 1997 “quienes consideran a la
estructura organizacional como un esqueleto”, sin embargo de acuerdo al estudio realizado en
este articulo, se destaca que quien mas ha estudiado sobre este temas es Henry Mintzberg,
quien define la estructura organizacional “es el conjunto de todas las formas en que se divide el
trabajo en tareas distintas, y la posterior coordinacion de éstas”. Como recopilacién de la
revision bibliogréafica los autores del articulo referenciado plantean que la estructura de la
empresa se refleja en el organigrama en el que se destacan relaciones en forma jerarquica de
dependencia, departamentos, autoridades, grupos de trabajo y lineas formales de
responsabilidad que ayudan a coordinar las actividades de la empresa en su conjunto, lo cual,
permite organizar la funciones y relaciones que determinan lo que debe hacer cada

departamento y las interacciones entre cada departamento.

Segun (Mochén Morcillo et al., 2014) la estructura organizacional es un esquema
organizativo que sefala quien depende de quién y la forma como se distribuyen las tareas y
responsabilidades. La estructura organizacional ayuda a implementar una division formal del

trabajo, lo que conduce a la formacién de una jerarquia formal de autoridad.

Entonces la estructura organizacional es la forma en que se organiza una entidad, ya
sea una empresa, una organizacion sin fines de lucro o cualquier otro tipo de organizacion. Se

refiere a como se dividen, agrupan y coordinan las tareas, los roles y las responsabilidades
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dentro de la organizacion. Define la jerarquia de autoridad y las relaciones de supervision entre
los diferentes niveles y areas de la organizacion. Determina cémo se toman las decisiones,

como se comunica la informacién y como se asignan los recursos.

Una estructura organizacional efectiva ayuda a establecer claridad en cuanto a las
responsabilidades y roles de los miembros de la organizacion, promueve la eficiencia y la
coordinacion en el trabajo, y facilita la toma de decisiones. En el disefio de una estructura
organizacional, se consideran diversos elementos, como la estrategia de la organizacion, su

tamaio, la naturaleza de su actividad, su cultura organizacional y su entorno.

Es importante mencionar que la estructura organizacional puede evolucionar y cambiar
con el tiempo a medida que la organizacién crece, se diversifica o se adapta a nuevos desafios

y oportunidades.

Organigrama

La definicién propuesta por (Mochén Morcillo et al., 2014) explica que un organigrama
es la representacion gréfica de la estructura jerarquica de la organizacion, da a conocer de
manera sintética las caracteristicas estructurales de la empresa. En el organigrama se

encuentran:

e Muestra de forma explicita las relaciones de jerarquia.

e Lacadena de mando y los aspectos funcionales.

e Los canales de comunicacion formal.

(Maria Rojas, 2009) define un organigrama como un instrumento metodolégico que
permite ver la estructura de la organizacion, mostrando los niveles jerarquicos evidenciando

gue cargo de pende que cargo.



23

En resumen, se puede considerar que el organigrama es un mapa de la estructura de
una organizacion, empresa o institucion. Muestra las diferentes funciones, departamentos,

niveles jerarquicos y relaciones de autoridad dentro de la organizacion.

Recursos Humanos
Segun (Jones, 2008), Los recursos humanos son los activos mas importantes de la
organizacion, porque los factores que caracterizan a una empresa se centran en gran medida

en las habilidades y capacidades de los empleados.

De acuerdo con(Mochén Morcillo et al., 2014), los recursos humanos de una
organizacion son las personas que la componen y todo lo relacionado con sus conocimientos,

habilidades y atributos.

Segun (Chiavenato, 2007), El término “recursos humanos” se refiere a las personas que
forman parte de la organizacion y realizan determinadas tareas en ella. Las personas pasan la

mayor parte de su tiempo trabajando en organizaciones.

Las organizaciones necesitan personas para sus trabajos y actividades, asi como
recursos financieros, infraestructura y tecnologia. De lo anterior se infiere que las personas que

trabajan en una empresa u organizacién son el recurso humano de la misma.

Administraciéon del Recurso Humano

Se toma como referencia en este tema a (Chiavenato, 2007), este autor en su libro
plantea que la administracion del recurso humano se refiere a las actividades de cada campo,
por ejemplo, un andlisis de trabajo que determina su propésito recopila informacion y destaca la
necesidad; define qué se debe hacer en el trabajo y qué cualidades se necesitan para
realizarlo. Ayuda a dividir todas las tareas de la organizacién en unidades de trabajo, grupos,
departamentos, etc.; su autoridad y dominio. El andlisis se trata del puesto, no de la persona

gue lo ocupa; y reclutamiento y seleccion de personal en base a resultados. La planificacion de
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personal nos ayuda a ver las necesidades de la empresa, se puede ver como una herramienta

fundamental en la produccion de personal de la empresa.

Divisién del Trabajo

Segun el articulo Estructura Organizativa de (Carvajal Camperos, 2018), la division del
trabajo dentro de una empresa lleva a una mejora en los niveles de productividad, puesto que
con esto se pretende que cada empleado se pueda dedicar a realizar las funciones para las
cuales tenga habilidades y conocimientos llevando a optimizar los tiempos de ejecuciéony a

disminuir los errores que se puedan presentar por desconocimiento o falta de competencias.

En el documento de (Vargas Téllez, 2014) afirma que la division del trabajo es la
estructura ocupacional y de funciones segun las competencias necesarias para la ejecucion de
cada una, para la ejecucion de las actividades por parte de los empleados para lograr las metas

establecidas para la organizacion.

En conclusion, la division del trabajo es un elemento muy importante en la organizacion
y la economia que conlleva a asignar diferentes tareas y responsabilidades a diferentes
personas o grupos. Si su implementacion se realiza de forma adecuada, puede aumentar la

eficiencia y la productividad.
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Metodologia

Para el desarrollo del proyecto se emplea una metodologia observacional descriptiva
cualitativa. La observacion es una de las técnicas de recopilacion de datos utilizadas en la
investigacion, a observacion es un método valioso para recopilar datos en situaciones donde
los participantes no pueden proporcionar informacion precisa o cuando se requiere una
comprension directa de los comportamientos y eventos en su contexto natural(Hernandez
Sampieri et al., 2020), para el desarrollo de la actualizacion del manual de funciones se recurre
a la revisién del manual existente, asi como se la recopilacién de informacién a partir de los
contratos de los cargos que se han creado en el periodo comprendido entre 2011 y 2022, lo
cual va a ser la base para realizar el diagnostico de cuyo enfoque de investigacion se centra
en la descripcion y caracterizacion de los elementos que forman parte de la elaboracion de un
manual de funciones. El principal objetivo es presentar de forma clara y detallada la propuesta
de actualizacién del Manual de Funciones de la Universidad Santo Tomas Seccional Tunja, a
partir del andlisis de la estructura organizacional, de los cargos, perfiles y funciones. Para llegar

a la propuesta final del documento se llevaron a cabo los siguientes pasos:

Identificacion de los puestos: se revisa el manual de funciones existente con vigencia de
2011 y se elabora una revision de los organigramas y cargos existentes en el documento
mencionado y se realiza una revision de los cargos nuevos de acuerdo con la evolucién y
crecimiento de la seccional, se tiene en cuenta los cargos desde la alta direccion hasta el nivel

operativo.

Se realiza una recopilacion de informacién a partir de los manuales de funciones de las
otras sedes y seccionales de la Universidad Santo Tomas, asi como el Estatuto Administrativo,
para validar funciones y perfiles de cargos que para la Seccional Tunja son nuevos pero que

existan en las otras sedes, también se realiz6 una recopilacion de las funciones explicitas en
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los contratos de las personas que fueron vinculadas para ejercer dichos cargos con el fin de

contar con esa informacién para la construccion del perfil y redaccion de funciones.

A partir de la informacién revisada como se expone en los parrafos anteriores se realiza
la clasificacion de funciones y perfiles segun los cargos, con el fin de realizar la descripcién del
cargo, la redaccion de las funciones generales y especificas de tal forma que establezcan

claridad para el desempefio laboral de los colaboradores.

La descripcién de las funciones se organiza de manera légica y estructurada dentro del
manual. Se agrupan por segun la estructura organizacional de la Universidad por niveles

jerarquicos, Divisiones Unidades de Apoyo, Departamentos y Areas de responsabilidad.

El manual de funciones que se propone mediante este trabajo debe mantenerse
actualizado a medida que cambien las responsabilidades y requerimientos de los puestos

dentro de la organizacion.

De esta forma se propone un Manual de Funciones para la Universidad Santo Tomas
Seccional Tunja sélido que brinde claridad y orientacion a todos los miembros de la

organizacion en cuanto a sus roles y responsabilidades.
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Diagndstico del Estado Actual del Manual de Funciones de la Universidad Santo Tomas
Seccional Tunja

La Universidad Santo Tomas Seccional Tunja en la actualidad cuenta con un manual de
funciones cuya vigencia se registra desde el afio 2011, desde luego de ese afio a la fecha se
han realizado ajustes incluyendo cargos con sus respectivas funciones y actualizando las
funciones correspondientes a los ya existentes. Asi mismo con el nuevo Estatuto
Administrativo aprobado mediante el Acuerdo No 3 del 28 de marzo de 2022 cuyo objetivo se
centra en proporcionar a los colaboradores la informacion pertinente y necesaria dentro del
marco de la ley colombiana y las requerimientos establecidos por la Universidad, con el fin de
garantizar el correcto desempefio de las funciones, proporcionando buenas préacticas en el
entorno laboral mediante el establecimiento de criterios y la regulacion del vinculo entre la
institucion y sus colaboradores. Especificamente desde el capitulo 3 del Estatuto
Administrativo se exponen con claridad las competencias blandas que deben tener los
colaboradores segun el cargo y su nivel (Estatuto Administrativo, 2022). De acuerdo con lo
expuesto se presenta una descripcion area por area de lo que se tiene actualmente y lo que se

propone como actualizacién del manual de funciones.

Rectoria

La Rectoria de la Seccional estaba compuesta por las areas de Pastoral Universitaria,
Secretaria General, Oficina Asesora Juridica, Promocion y Bienestar Universitario, Auditoria
Interna, Relaciones Internacionales e Interinstitucionales, Calidad y Planeacién, en este punto y
realizando una verificacion se denotan varios cambios significativos en nombres y estructura,
no son claros los cargos a nivel jerarquico, pues no se encuentran estructuras por areas, se
encuentran dependencias que son nombradas con el cargo por tanto es dificil identificar si

pertenecen a una Direccion, Departamento u Oficina.
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Al realizar una verificacion con la estructura actual de la Rectoria de la Seccional se

evidencian grandes cambios en el orden jerarquico como lo son:

Inclusién del Departamento de Comunicaciones

¢ Inclusién del Departamento de Admisiones

e Inclusién de la Coordinacion Estratégica de Marketing y Gestion Comercial

e Cambio de denominacién Departamento de Planeacién a Direccién de Planeacion.

e Cambio de denominacion Oficina de Relaciones Internacionales e

Interinstitucionales a Direccién de Relaciones Internacionales DRI

e Cambio de denominacién Centro de Pastoral Universitaria a Direccion de

Evangelizacion y Cultura

e Cambio de denominacién Departamento de Promocion y Bienestar Universitario a

Departamento de Promocién y Bienestar Institucional

e La oficina de calidad en la actualidad es una coordinacién y depende de la

Direccion de Planeacion, Desarrollo e Informacion Institucional

Estructuralmente la Rectoria Seccional estd compuesta por mas areas y su estructura
se encuentra mejor organizada, a continuacién, se presenta el organigrama actual y realizado

de acuerdo con lo contenido en el manual de funciones de la vigencia 2011.



Organigrama de Rectoria de acuerdo al manual de funciones con vigencia 2011

RECTOR SECCIONAL (O.P.)

SECRETARIA GENERAL 1 CENTRO DE PASTORAL UNIVERSITARIA

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y BIENESTAR

DIRECCIONA DE PLANEACION 11 UNIVERSITARIO

OFICINA JURIDICA 1 OFICINA DE CALIDAD

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALESE
INTERINSTITUCIONALES

—— OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

En la tabla siguiente se relacionan las funciones que se proponen en el nuevo manual
frente a las que no existen en el documento que se emplea como guia en la actualidad. Asi
mismo se relacionan las categorias establecidas en el ultimo gobierno rectoral, las
observaciones que permiten establecer lo que se debe ajustar en la propuesta del nuevo

manual de funciones de la Universidad Santo Tomas Seccional Tunja.
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RECTORIA SECCIONAL
ALTA Actualizar de acuerdo con lo establecido en el
RECTOR DIRECCION EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Estatuto Organico, no son las mismas que se
encuentran contenidas en el manual vigente.
PROFESIONAL SOPORTE ASESOR NO EXISTE NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO Cargo act.lvo en némina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
En el documento de manual de funciones vigente
no evidencia que en la Rectoria exista perfil de
AUXILIAR ADMINISTRATIVA OPERATIVO EXISTENTE |NO |[NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Auxiliar administrativo, sin embargo, tiene un
perfil genérico de auxiliar, lo dificil es identificar
en qué areas existia este perfil
Cargo que en el documento depende del
MENSAJERIA'Y CONDUCTOR OPERATIVO EXISTENTE |NO|NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Departamento de Planta Fisica y Servicios
Generales
DIRECCION DE EVANGELIZACION Y CULTURA
Actualizar de acuerdo con lo establecido en el
DIRECTOR ESTRATEGICO |EXISTENTE |NO|NO |[NO|NO|NO| si [No| s |EStatuto Organico, no son las mismas que se
encuentran contenidas en el manual vigente
(Estatuto Organico, 2018).
PROFESIONAL SOPORTE ASESOR NOEXISTE | NO|NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | 3780 3ctivo en ndmina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
AUXILIAR OPERATIVO | NOEXISTE |NO|NO|NO|NO|NO|NO|NoO | No | C3TBO activo ennomina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO (A) GENERAL ESTRATEGICO EXISTENTE NO |[NO |[NO|NO|NO| SI | NO| SI |Sin Observaciones
AUXILIAR ADMINISTRATIVA OPERATIVO NO EXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NoO | No | €380 activo en nomina, no se encuentra en el

manual vigente (2011)

OFICINA JURIDICA
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DIRECTOR (A) ESTRATEGICO | EXISTENTE | NO [ NO |NO | NO |NO| SI |NO| SI | Sin Observaciones
PROFESIONAL SOPORTE ASESOR NO EXISTE | NO [ NO | NO | NO |NO | NO | NO | No | C2r90 activo en nomina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
Cargo activo en némina, no se encuentra en el
AUXILIAR OPERATIVO NO EXISTE | NO |NO |NO |NO |NO|NO|NO|NO manual vigente (2011)
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y BIENESTAR INSTITUCIONAL
DIRECTOR (A) ESTRATEGICO EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Sin Observaciones
PROFESIONAL SOPORTE Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
ASESOR NO EXISTE N N N N N N N N
COMUNICACIONES SESO OEXIS O|NO|NOINOINONOINO|NO manual vigente (2011)
AUXILIAR ADMINISTRATIVA OPERATIVO NO EXISTE NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO Cargo act.lvo en némina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
Cargo que se encuentra denominado como
COORDINADOR (A p . . e
(A) TACTICO EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Docente, cambia su perfil, y caracteristicas
DEPORTES .
propias del cargo
PROFESIONAL SOPORTE PARA LA Cargo que se encuentra denominado como
PROMOCION DE LA ACTIVIDAD ASESOR EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Asesor,cambia su perfil, y caracteristicas propias
FISICA, DEPORTE Y RECREACION del cargo
. - |
INSTRUCTOR (A) DEPORTIVO (A) | ASESOR NO EXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | C3r8O activo en nomina, no se encuentra en e
manual vigente (2011)
C ti dmi t |
INSTRUCTOR (A) GIMNASIO ASESOR NOEXISTE | NO|NO|NO|NO|NO|NO|NO |No | -2'8C activo ennomina, no se encuentra en €
manual vigente (2011)
Cargo que se encuentra denominado como
COORDINADOR (A) DE CULTURA | TACTICO EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Docente, cambia su perfil, y caracteristicas

propias del cargo
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INSTRUCTOR (A) CULTURAL ASESOR NO EXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | 3780 activo en ndmina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
COORDINADOR (A) SALUD Y p Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
TACTIC NO EXISTE N N N N N N N N
DESARROLLO HUMANO 0 O EXIS O|NO|NO NONONONO|NO manual vigente (2011)
Cargo que se encuentra denominado solo como
MEDICO ASESOR EXISTENTE |NO|NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI | médico general, cambia su perfil, y
caracteristicas propias del cargo
Cargo que se encuentra denominado solo como
PROFESIONAL SOPORT L, . . -
. ASESOR EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |psicélogo, cambia su perfil, y caracteristicas
PSICOLOGIA .
propias del cargo
AUXILIAR ENFERMERIA OPERATIVO EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Sin Observaciones
COORDINADOR (A) CLUB p Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
TACTI NO EXISTE N N N N N N N N
DEPORTIVO cTico OEXIS O|NO|NOINOINONOINO|NO manual vigente (2011)

OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO

ESTRATEGICO

EXISTENTE |NO[NO|NO|NO|NOJ sI [NO| sI [sin Observaciones

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

DIRECTOR (A) ESTRATEGICO EXISTENTE NO [NO |[NO|NO|NO| SI |[NO| SI |Sin Observaciones

AUXILIAR OPERATIVO NOEXISTE | NO|NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | 3780 3ctivo en ndmina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)

DIRECCION DE PLANEACION DESARROLLO E INFORMACION INSTITUCIONAL
DIRECTOR (A) ESTRATEGICO EXISTENTE NO [NO |[NO|NO|[NO| SI | NO| SI |Sin Observaciones
PROFESIONAL SOPORTE Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
) ASESOR NO EXISTE NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO
SISTEMAS DE INFORMACION manual vigente (2011)
PROFESIONAL SOPORTE PLAN DE Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
E E E

DESARROLLO ASESOR NO EXIST NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO manual vigente (2011)

AUXILIAR ADMINISTRATIVA OPERATIVO NO EXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | 3780 3ctivo en nomina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
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COORDINADOR (A) GESTION DE ) Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
TACTIC NO EXISTE N NO | N NO | N NO [NO | N
CALIDAD 0 O EXIS O|NO|NO NONONONO|NO manual vigente (2011)
COORDINADOR (A) SEGURIDAD Y Cargo que se encuentra adscrito en el Manual
SALUD EN EL TRABAJO Y GESTION | TACTICO EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |vigente al Departamento de Gestion del Talento
AMBIENTAL Humano
PROFESIONAL SOPORTE GESTION Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
AMBIENTAL ASESOR NO EXISTE | NO |[NO |NO|NO|NO|NO|NO|NO manual vigente (2011)
PROFESIONAL SOPORTE Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
SEGURIDAD Y SALUD EN EL ASESOR NO EXISTE NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO marg1ua| vigente (2011) !
TRABAJO &
DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
El Departamento de Comunicaciones en el
Manual vigente depende de la vicerrectoria
) . . icional |
DIRECTOR (A) ESTRATEGICO | EXISTENTE |NO |NO|NO |NO|[NO| si |No| s [2dministrativa, adicionalmente en el documento
se muestra el cargo de director de
comunicaciones y mercado, estas en la
actualidad son dos dependencias diferentes
PROFESIONAL SOPORTEDE Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
COMUNICACION ASESOR NO EXISTE | NO [NO|NO|NO|NO|NO|NO|NO masual vigente (2011) !
ORGANIZACIONAL &
PROFESIONAL SOPORTE ASESOR NO EXISTE | No | no I no [ no Invo | vo |l vo | o Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el

COMMUNITTY MANAGER

manual vigente (2011)
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PROFESIONAL SOPORTE Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
PRODUCCION AUDIOVISUAL ASESOR NO EXISTE NO | NO|NO NO|NO|NO ) NOINO manual vigente (2011)
PROFESIONAL SOPORTE EMISORA | ASESOR NOEXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | C3780 ctivo en némina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
OPERATIVO NO EXISTE NO | NO | NO | NO | NO | NO |NO | NO .

COMUNICACIONES manual vigente (2011)

COORDINADOR (A)DISENO E p Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
TACTI NO EXISTE N N N N N N N N

IMAGEN INSTITUCIONAL cTico OEXIS O|NO|NOINOINONOINO|NO manual vigente (2011)

El Departamento de Comunicaciones en el
Manual vigente depende de la vicerrectoria
PROFESIONAL SOPORTE administrativa, adicionalmente en el documento
ASESOR EXISTENTE |NO |NO |NO|NO|[NO| SI [NO| SI ! .

DISENADOR GRAFICO se muestra el cargo de director de
comunicaciones y mercado, estas en la
actualidad son dos dependencias diferentes
El Departamento de Comunicaciones en el
Manual vigente depende de la vicerrectoria
administrativa, adicionalmente en el documento
se muestra el cargo de director de
comunicaciones y mercado, estas en la

PROFESIONAL SOPORTE

ASESOR EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |actualidad son dos dependencias diferentes

WEBMASTER
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DEPARTAMENTO DE ADMISIONES
El Departamento de Admisiones en el Manual
vigente (2011) depende de la Vicerrectoria
DIRECTOR (A) ESTRATEGICO EXISTENTE |NO|NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Académica, adicionalmente en el documento se
muestra el cargo a nivel de Coordinacion no de
Direccién como se encuentra contratado.
PROFESIONAL SOPORTE EN Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
PSICOLOGIA ADMISIONES Y UDIES ASESOR NO EXISTE NO|NO|NO NG| NO|NONOINO manual vigente (2011)
El Manual de Funciones vigente (2011), no
especifica que este cargo exista, tiene un perfil
AUXILIAR ADMINISTRATIVA OPERATIVO NO EXISTE |NO |NO | NO|NO |NO | NO|NO | NO | genérico de auxiliar administrativo, pero no se
logra identificar qué areas cuentan con este
perfil
COORDINACION ESTRATEGICA DE MARKETING Y GESTION COMERCIAL
. D i | I
COORDINADOR (A) TACTICO EXISTENTE |NO|NO|NO |NO|NoO| si |No| s |Dependencia que en el manual se encuentra
unida al Departamento de Comunicaciones
PROFESIONAL SOPORTE ASESOR NO EXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | €8r80 activo en nomina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
ASESORA COMERCIAL ASESOR EXISTENTE NO | NO | NO|NO|NO| SI | NO| SI DePendenCIa que en el manual se 'enc.uentra
unida al Departamento de Comunicaciones
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Vicerrectoria Académica

De acuerdo con el manual vigente desde 2011, la Vicerrectoria Académica estaba
conformada por tres Divisiones cada una con sus correspondientes programas, entonces se
tiene la Division de Humanas que tiene adscrito el Programa de Derecho, Posgrados,
Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion, Proyeccién Social y Extension y el Centro de
Investigaciones Socio juridicas, esta estructura se replica en la Division de Ciencias
Econdémicas Administrativas y Contables por programa teniendo en cuenta que la division
cuenta con 3 programas académicos, en la Division de Arquitectura e Ingenierias, la estructura
es la misma por cada programa, y se tienen 5 programas adscritos, y también se cuenta con un
grupo de que corresponde a las unidades académicas que son: Departamento de Admisiones,
Oficina de Registro y Control Académico, Departamento de Biblioteca, Departamento de
Posgrados y Educacion Continua, Centro de Proyeccion Social Extension y Egresados, Centro
de Investigacion USTA (CIUSTA), Centro de Estudios Educativos Enrique Lacordaire y Oficina
de Educacion Virtual, también hacen parte de esta jerarquia se tienen los Departamentos
Académicos como son Departamento de Ciencias Basicas, Departamento de Humanidades y
Departamento de Idiomas. Después de la verificacién del organigrama de la vicerrectoria

Administrativa y financiera se detectaron los siguientes cambios:

e Se propone una organizacion en dos grandes vertientes, las cuales son: Estructura

Académica y Unidades de Apoyo a la Estructura Académica.

e Debido a | crecimiento de la Seccional en programas académicos se crean dos
nuevas Divisiones por lo que se propone en la Estructura Académica se propone la
creacion de las dos Divisiones adicionales como son La Divisién de Ciencias de la

Salud y la Division de Ciencias Sociales y la Educacion.
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La Division de Ciencias Humanas cambia su denominacion a Division de Ciencias
Juridicas y Politicas lo cual se vera reflejado en la nueva propuesta del

organigrama.

El item de posgrados ya no corresponde a cada Facultad, sino que se cuenta con
una por cada Divisién que tenga programas de posgrados vinculados, por otro lado,

cambia su denominacién a Unidad de Posgrados.

No se tiene Proyeccién Social y Extension por programa, sino que se convierte en

Direccion de Proyeccion Social y Extension Universitaria.

El Departamento de Biblioteca, evoluciona a Centro de Recursos de Aprendizaje

Investigacion y Gestion Documental (CRAL).

La seccional crea una nueva unidad que la Unidad de Analisis de Mercado.

La Oficina de Educacién Virtual robustece su estructura y tiene una nueva
denominacién que es Campus Virtual, lo cual se ve reflejado en el organigrama que

se propone en el manual de funciones.

El Departamento de Admisiones cambia su dependencia jerarquica a Rectoria, por

esa razdén no se tiene en cuenta en el organigrama de la Vicerrectoria Académica.

Los centros de investigacion que estaban asignados por facultad se unificaron con

CIUSTA y surge la creacion de la Direccion de Investigacion e Innovacion.

En el organigrama actual se vincula también la Unidad de Desarrollo Curricular
(UDCFD) y Formacion Docente, al igual que la Unidad de Gestion Integral de la

Calidad Universitaria (UGICU)
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e En el organigrama propuesto se vincula la Unidad de Desarrollo Integral Estudiantil

(UDIES).

o El Departamento de Humanidades cambia su denominacién a Departamento de

Humanidades y Formacién Integral.

e El Departamento de Idiomas se robustece, asi mismo su denominacién cambia a

Centro Internacional de Lenguas y Culturas Extranjeras (CILCE).

e Debido al crecimiento de la Seccional, en el organigrama se vinculan los programas
nuevos que han entrado en la oferta académica desde el afio de vigencia del
manual de funciones, tales como Negocios Internacionales, Ingenieria Industrial,
Cultura Fisica Deporte y Recreacion, Disefio de Interaccién y Licenciatura en

Espafiol y Lenguas Extranjeras Inglés y Francés.

Organigrama de la Vicerrectoria Académica de acuerdo con el manual de funciones con
vigencia 2011
En el caso de la Vicerrectoria Académica y dada la complejidad se haréa el organigrama

muy general y luego se desglosara por la Divisiones Académicas

WICERRECTOR &
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DEPARTAMENTO DE
CIEMC1AS BASICAS

DMISKIN DE
HUNM AN IDADES

DEPARTAMENTDO DE
HUMANIDADES

1 DEFARTAMENTD DE
IDIOMAS

DIVTSTOT OE CIETCES

ECONOMICAS DEFPARTANMENTD DE
ADMINISTRATIWAS ¥ ADMISKDMES
COMTAELES
OFICINA DE REGISTRO Y
CONTROL &CADEMICD

DEPARTAMENTO DE
POSGERADDS ¥ EDUCATION
CORTIN LA

— CIUsTA I

CENTRO DE ESTUDIOS
f——A EDUCATIDS ENRICISE
LACOR DU RE

DEPARTEMENTD DE
BILEIDTECA

AROQUITECTURA E
ING EMIEFR (85

OFICINA DE
EDUCAD 1N WIRTULAL




Desde las Divisiones

DIVISION DE
HUMANIDADES

SECRETARIA DE
DIVISION

|

FACULTAD DE

DERECHO

ICONSULTORIO JURIDICO
- CENTRO DE
CONCILIACION

CENTRO DE
= INVESTIGACIONES

SOCIOJURIDICAS

m POSGRADOS

PROYECCION SOCIAL Y
EXTENSION

DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICAS ADMINSITRATIVAS Y

CONTABLES
SECRETARIA DE
DIVISION
ADMINSITRACION DE A
EMIPRESAS ONTADURIA PUBLICA
ASESORIAS ASESORIAS
CONSULTORIAS Y CONSULTORIAS Y

EMPRESARIALIDAD

CENTRO DE

INVESTIGACIONES

POSGRADOS

PROYECCION SOCIAL Y|
EXTENSION

EMPRESARIALIDAD

CENTRO DE
INVESTIGACIONES

PROYECCION SOCIALY
EXTENSION
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DIVISION DE
ARQUITECTURA E
INGENIERIAS

SECRETARIA DE
DIVISION

[ I I I 1

FACULTAD DE FACULTAD DE FACULTAD DE FACULTAD DE FACULTAD DE
INGENIERIA QVIL INGENIERIA INGEIERTA DE INGENIERIA e
MECANICA SISTEMAS ELECTRONICA
ASESORIAS ASESORIAS ASESORIAS CENTRO DEL HABITAT|
— lcﬁgs’h’g?:gv?f l—— CONSULTORIAS Y i—| consuLTORIAS Y — CONSULTORIAS Y ¥ DEL DESARROLLO
EMPRESARIALIDAD EMPRESARIALIDAD EMPRESARIALIDAD URBANO REGIONAL

|| CENTRODE CENTRO DE | | CENTRODE CENTRO DE CENTRO DE

INVESTIGACIONES ™| INVESTIGACIONES INVESTIGACIONES INVESTIGACIONES INVESTIGACIONES
L POSGRADOS | poseraDOs L POSGRADOS POSGRADOS POSGRADOS

=1 LABORATORIOS

l—— LABORATORIOS —— LABORATORIOS | LABORATORIOS LABORATORIOS
PROYECCION SOCIAL || PROYECCION SOCIAL L_| PROYECCION SOCIAL PROYECCION SOCIAL PROYECCION SOCIAL
Y EXTENSION Y EXTENSION Y EXTENSION 1 Y EXTENSION Y EXTENSION

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

De acuerdo con el manual vigente desde 2011, la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera estaba conformada por el Departamento de Gestion del Talento Humano,
Departamento de Contabilidad, Departamento de Sindicatura, Departamento de Tecnologia de
la Informacién y de la Comunicacién, Departamento de Comunicaciones y Mercadeo,
Departamento de Planta Fisica y Servicios Generales, Departamento de Adquisiciones y
Suministros, Oficina de Presupuesto y Oficina de Archivo, después de realizar la revision se
evidencian varios cambios significativos en cuanto a nombres y estructura, es importante
resaltar que los cargos de nivel jerarquico al interior de las dependencias no son claros, ya
gue no se describe la jerarquia por areas generando dificultad en la identificacion del area a la

gue pertenecen bien sea una Direccién, Departamento u Oficina.
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Después de la verificacién del organigrama de la vicerrectoria Administrativa y

financiera se detectaron los siguientes cambios:

¢ La Oficina de Presupuesto cambia su denominacién y toma por nombre

Departamento de Presupuesto.

e Seincluye la dependencia del Departamento de Laboratorios.

e Se creala coordinacién de Santoto Services.

e Se crea la Administracion del Campus.

e La Oficina de Archivo se funciona con el Proceso de Gestion documental, el cual es
liderado por el Centro de Recursos del Aprendizaje Institucional (CRAI) y este

pertenece a la Vicerrectoria Académica.

e El Departamento de Comunicaciones y Mercadeo se divide que dando dos
dependencias por un lado el Departamento de comunicaciones y por otro la
Coordinacién de Marketing y Gestion Comercial, dependencias que pasan a

depender directamente de Rectoria.

e La Coordinacién de Seguridad en el trabajo pasa de hace parte del equipo del
departamento de Gestion del Talento Humano a la direccién de Planeacion

Desarrollo e Informacion Institucional.

Desde el afio 2011 a la fecha la Vicerrectoria Administrativa y Financiera se ha
restructurado en sus diferentes areas, en las siguientes figuras se muestra el organigrama que

se tiene en el manual vigente y el que se propone desde la realizacion de este trabajo.
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Organigrama de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera de acuerdo con el manual de

funciones con vigencia 2011

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINACIERO(O.P.)

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA

DEPARTAMENTO DE SINDICATURA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

DEPARTAMENTO DE COMUINICACIONES Y DEPARTAMENTO DE PLANTA FISICA Y SERVICIOS
MERCADEO GENERALES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y

SUMINISTROS OFICINA DE PRESUPUESTO

OFICINA DE ARCHIVO

En la tabla siguiente se relacionan las funciones que se proponen en el nuevo manual
frente a las que no existen en el documento que se emplea como guia en la actualidad. Asi
mismo se relacionan las categorias establecidas en el tltimo gobierno rectoral, las
observaciones que permiten establecer lo que se debe ajustar en la propuesta del nuevo

manual de funciones de la Universidad Santo Tomas Seccional Tunja.
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< v | -
s/ a8, |38 /8/8(1
S12(z|2|8|218(3
PUESTO CATEGORIA VERIF oSl 218121515 OBSERVACIONES
2 | E w X Q - o o
W ! a < | w(2112
a | o5 & a | 315!
a2z G| J|o|*lm
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ALTA EXISTENTE |[NO |NO|NO| NO | NO | SI | NO | SI|Actualizar de acuerdo a lo establecido en el
FINANCIERO DIRECCION Estatuto Organico, no son las mismas que se
encuentran contenidas en el manual vigente.
AUXILIAR ADMINISTRATIVA OPERATIVO EXISTENTE |[NO |NO|NO| NO | NO | SI | NO |SI|En el documento de manual de funciones
vigente no evidencia que en la Rectoria exista
perfil de Auxiliar administrativo, sin embargo
tiene un perfil genérico de auxiliar, lo dificil es
identificar en que areas existia este perfil
DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
DIRECTOR (A) ESTRATEGICO |EXISTENTE |NO |NO|NO| NO | NO | SI | NO |SI|Sin Observaciones
PROFESIONAL SOPORTE EN N | Cargo activo en nédmina, no se encuentra en el
ASESOR NO EXISTE N N N N N N N
PSICOLOGIA SESO O EXIS O |NONO|NO O |NO | NO O | manual vigente (2011)
PROFESIONAL SOPORTE N | Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
CONTRATACION Y NOMINA ASESOR NOEXISTE | NO | NOINO| NO | NO | NO| NO O | manual vigente (2011)
AUXILIAR DEPARTAMENTO DE , . .
GESTION DEL TALENTO HUMANO ESTRATEGICO EXISTENTE NO | NO|NO| NO | NO | SI | NO | SI|Sin Observaciones
Cargo que en el documento se encuentra
RECEPCIONISTA OPERATIVO EXISTENTE | NO |NO [NO| NO | NO | SI | NO | SI | adscrito al Departamento de Planta Fisica y
Servicios Generales
. Cargo que se encuentra denominado Técnico
COORDINADOR (A)NOMINA'Y p .. . . .
(A) TACTICO EXISTENTE | NO |NO [NO| NO | NO | SI | NO | SI|de nédmina, cambia su perfil, y caracteristicas

SEGURIDAD SOCIAL

propias del cargo




PUESTO CATEGORIA VERIF OBSERVACIONES

DEPENDENCIA
NUMERO DE
PERFIL
EXPERIENCIA
CAPACIDADES
OBIJETIVO DEL
FUNCIONES
FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DIRECTOR (A) ESTRATEGICO | EXISTENTE |NO|NO|NO|NO|NO| SI [NO| SI |Sin Observaciones

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DIRECTOR (A) ESTRATEGICO |EXISTENTE |[NO |NO|NO|NO|[NO| SI [NO| SI |Sin Observaciones

Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el

PROFESIONAL SOPORTE ASESOR NO EXISTE NO | NO [ NO [NO |NO | NO|NO|NO .
manual vigente (2011)

AUXILIAR CONTABLE OPERATIVO EXISTENTE |NO |NO |NO|NO|NO| SI [NO| SI |Sin Observaciones

DEPARTAMENTO DE SINDICATURA

DIRECTOR (A) ESTRATEGICO EXISTENTE |NO |NO |[NO|[NO|NO| SI |NO| SI |Sin Observaciones

PROFESIONAL SOPORTE Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
ASESOR NO EXISTE |[NO|NO|NO|NO|NO|NO|NO|N

TESORERIA SESO OEXIS O|NONOINO|NONO NOINO manual vigente (2011)

PROFESIONAL SOPORTE CREDITO Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el

Y CARTERA ASESOR NO EXISTE |NO |NO|NO |NO |NO|NO|NO|NO manual vigente (2011)

AUXILIAR CREDITO Y CARTERA ESTRATEGICO EXISTENTE |NO |NO |NO|NO|NO| SI [NO| SI |Sin Observaciones

Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el

AUXILIAR FINANCIERO OPERATIVO NO EXISTE |NO | NO |NO|NO |NO |[NO |NO|NO )
manual vigente (2011)

Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el

AUXILIAR CAJERO OPERATIVO NO EXISTE NO | NO [ NO |NO | NO |[NO |NO|NO .
manual vigente (2011)

Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el

AUXILIAR CONTABLE OPERATIVO | NOEXISTE |NO|NO|NO|NO [NO |NO|NO | No | Manual vigente (2011)
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< n [ =
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PUESTO CATEGORIA VERF | 215|222 |35|2(513G OBSERVACIONES
Sig|lulzs|E{z]2
w o o w
5121 |3 8(2(2
a| % w|g|o
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
DIRECTOR (A) ESTRATEGICO |EXISTENTE |NO|NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Sin Observaciones
PROFESIONAL SOPORTE
INFRAESTRUCTURA ASESOR EXISTENTE |NO |NO |[NO|[NO|NO| SI |[NO| SI |Cambiaen una palabra el nombre del cargo
TECNOLOGICAY REDES
PROFESIONAL SOPORTE TECNICO | ASESOR EXISTENTE |NO |NO|NO |NO|NO| SI | NO| SI |Sin Observaciones
PROFESIONAL SOPORTE i .
SISTEMAS DE INFORMACION ASESOR EXISTENTE |NO |NO |[NO|[NO|NO| SI |NO| SI |Sin Observaciones
TECNICO SOPORTE ASESOR EXISTENTE |NO |NO |NO|NO|NO| SI |NO| SI |Cambiaen una palabra el nombre del cargo

DEPARTAMENTO DE PLANTA FiSICA Y SERV

ICIOS GENERALES

DIRECTOR (A) ESTRATEGICO | EXISTENTE |NO|NO|NO|NO|NO| sI |NO| sI |Sin Observaciones

PROFESIONAL SOPORTEDE Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el

PLANTA FISICA Y SERVICIOS ASESOR NO EXISTE | NO|NO|NO|NO|NO|NO|NO|NO mafualvi ento (2011)

GENERALES &

TECNICO ELECTRICO OPERATIVO EXISTENTE | NO |NO |NO |NO|NO| 51 |No | o1 | C3780 aue en el documento se encuentra con
una denominacion auxiliar.

AUXILIAR SERVICIOS GENERALES | OPERATIVO EXISTENTE | NO|NO|NO|NO|NO| SI |NO| sI |Sin Observaciones

AUXILIAR ADMINISTRATIVA OPERATIVO NO EXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | C3780 ctivo en némina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)

AUXILIAR MANTENIMIENTO OPERATIVO EXISTENTE | NO|NO|NO|NO|NO| sI |NO| sI |Sin Observaciones

AUXILIAR ADMINISTRATIVA OPERATIVO NO EXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | C3780 3ctivo en némina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el

DINAD DE )
COORDINADOR (A) TACTICO NO EXISTE | NO |NO |[NO | NO |NO|NO |NO |NO | manual vigente (2011)

MANTENIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS
DIRECTOR (A) ESTRATEGICO |EXISTENTE |NO|NO|NO|NO|NO| SI |NO| SI |Sin Observaciones
PROFESIONAL SOPORTE ASESOR NO EXISTE | NO | NO | NO | NO | NO | NO | NO | No | C3780 activo en némina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
AUXILIAR SERVICIO AL CLIENTE OPERATIVO NO EXISTE NO | NO [ NO [NO |NO | NO|NO|NO Cargo aCt.IVO en némina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
AUXILIAR COMPRAS Y LIBRERIA OPERATIVO EXISTENTE |NO |NO|NO|NO|NO| SI | NO| SI |Sin Observaciones
AUXILIAR COMPRAS Y ACTIVOS OPERATIVO EXISTENTE NO |NO [NO|NO|NO| SI | NO| SI |Sin Observaciones
AUXILIAR ALMACEN Y Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
PERATIV NO EXISTE N N N N N N N N
PROVEEDORES 0 0 OEXIS O|NONOINO|NOINO NOINO manual vigente (2011)
AUXILIAR INVENTARIO DE . .
COMPRAS Y CONSUMOS OPERATIVO EXISTENTE |NO |NO |[NO|[NO|NO| SI |NO| SI |Sin Observaciones
DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS
DIRECTOR (A) ESTRATEGICO EXISTENTE |NO |NO |[NO |NO|NO|NO|NO|NO |Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
COORDINADOR (A) TACTICO EXISTENTE |NO |NO |[NO |NO|NO|NO|NO|NO |Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
PROFESIONAL SOPORTE ASESOR EXISTENTE NO | NO [ NO | NO | NO | NO | NO | NO | Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
ANALISTA ASESOR EXISTENTE |NO |NO |[NO |NO|NO|NO|NO|NO |Cargo activo en ndmina, no se encuentra en el
manual vigente (2011)
LABORATORISTA OPERATIVO EXISTENTE NO |NO [NO|NO|NO| SI | SI | SI |Sin Observaciones




Comparativo de la Cantidad de Cargos entre la Estructura Actual y la Propuesta

CANTIDAD DE CARGOS EN | CANTIDAD DE CARGOS EN LA

LA ESTRUCTURA ACTUAL

ESTRUCUTRA PROPUESTA

RECTORIA 23

VICERRECTORIA

ACADEMICA 1

VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA'Y 42
FINANCIERA

TOTAL, DE

CARGOS 156

RECTORIA 57
VICERRECTORIA ¢
ACADEMICA
VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA Y 68
FINANCIERA

TOTAL, DE CARGOS 235
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Estructura del Manual Propuesto

El manual propuesto se estructur6 de la siguiente manera:

Presentacion

El Manual de Funciones es un instrumento de administracién de personal, que refleja
las funciones, capacidades y perfiles establecidos para los cargos existentes en la Universidad
Santo Tomas Seccional Tunja, es la base que sustenta la capacitacion y la evaluacion del
desempefio de los colaboradores, asi como un instrumento técnico donde se justifica la
existencia, creacion o eliminacion de los cargos, sustentando los estudios de cargas de trabajo,

el sistema de métricas e indicadores y los criterios de autocontrol.

Objetivo

Documentar y establecer la estructura, perfiles de cargo, funciones y demas actividades
alineadas con la misién y vision, en pro del logro de los objetivos, este documento busca dar
soporte a los procesos administrativos y académicos garantizando estandares de calidad que
respalden la proyeccion, innovacion y creacién de nuevo conocimiento y la eficacia en la

ejecucion de los proyectos de desarrollo institucional.

De la Universidad
Mision

La Misién de la Universidad Santo Tomas, inspirada en el pensamiento humanista y
cristiano de Santo Tomas de Aquino, consiste en promover la formacion integral de las
personas en el campo de la educacion superior, mediante acciones y procesos de ensefanza,
aprendizaje, investigacion y proyeccion social, para que respondan de manera ética, creativa y
critica a las exigencias de la vida humana y estén en condiciones de aportar soluciones a las

problematicas y necesidades de la sociedad.
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Vision

En 2027 la Universidad Santo Tomés de Colombia es referente internacional de
excelente calidad educativa multicampus, por la articulacién eficaz y sistémica de sus funciones
sustantivas, y es dinamizadora de la promocién humana y la transformacién social responsable,

en un ambiente sustentable, de justicia y paz, en procura del bien comun.

Organigrama General (Sedes - Seccionales)

CONSEJO DE FUNDADORES

CONSEJO SUPERIOR

RECTORIA GENERAL

COMITE NACIONAL DE
------ ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD

"
H

CONSEJO ACADEMICO o CONSEJO ADMINISTRATIVO 1
GENERAL

_"__: CONSEJO DIRECTIVO
i SECCIONALES

Mapa de Procesos
Procesos estratégicos. Estan orientados a la definicion, establecimiento y seguimiento

a politicas, estrategias y objetivos de la institucion.

Procesos de apoyo. Son los que permiten a través de la provision de recursos, el

desarrollo de los procesos mencionados anteriormente.

Procesos misionales. Son aquellos que estan orientados al cumplimiento del knowhow

de la organizacion, del quehacer, de la razén de ser u objeto social de la institucion.
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GESTION DE CALIDAD

AMiE

M ntradas - salidas
- Procesos estratégicos

Procesos de apoyo
I Procesos misionales

evangelizacig,

sO\
S0Ys3)sye5 SOME™

El Modelo Institucional de Gestion Universitaria USTA-Colombia

El Modelo Institucional de Gestion Universitaria USTA-Colombia es el producto de los
aportes de la comunidad académica tomasina, de investigaciones del Centro Interuniversitario
de Desarrollo (Cinda), la Red Internacional de Evaluadores (RIEV) y el aporte de expertos en

calidad académica y gestion universitaria. Su objetivo es articular las funciones universitarias

con los distintos niveles estructurales de la universidad (Universidad Santo Tomas, s. f.-b).

0=
Q Investigacitn % &Q\Q Pt ®

---------

: Con recursos: infraestructura,
Docencia = financieros, talento humano
(estudiantes) ..,
0 Proyeccidn Social <+« - wS i 5 Articulacidn de las funcianes

universitarias

— Bestidn / Adm.
Internacionalizacidn +— |

"~ Bignestar institucional
Aseguramiento Interno Calidad 4~
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De la Administracion de la Universidad

Categorias de Cargos
La clasificacion mediante categorias de cargo parte de la agrupacién de los diferentes
perfiles, conocimientos y niveles de responsabilidad de cada uno de los puestos existentes en

la Universidad, se clasifican de la siguiente manera:

Cargos Alta Direccidn. Contiene los puestos de Rector, Vicerrectores y Decanos de

Division (su vinculo no es laboral).

Cargos Estratégicos. Contiene los puestos de Director(a), Auditor(a), Decano(a),
Sindico(a), Secretaria(o) General, Secretaria(o) de Division y Coordinador Estratégico,

Administrador(a).

Categoria de Cargos Tacticos. Contiene los puestos de Coordinador(a) y

Subdirector(a).

Cargos Asesores. Contiene los cargos de Profesionales Soporte, Profesionales

Especializados, Tutores, Entrenadores, Analistas e Instructores.

Cargos Operativos. Contiene los cargos de Secretarias, Auxiliares, Asistentes,

Recepcionistas, Mensajeros, Técnicos, Supervisores y Vigilantes.

Cargos Docentes. Contiene los cargos de Docente Tiempo Completo, Docente Medio

Tiempo, Docente Catedra Laboral y Docentes Hora Laboral.

Descripcion de Capacidades Institucionales
El modelo de Capacidades es constituido con el fin de establecer el estandar que
caracteriza al colaborador Tomasino en su desarrollo personal dentro de la institucion, bajo tres

grupos, asi:
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Capacidades Institucionales. Estas capacidades se adquieren mediante la integracion
del colaborador a la Familia Tomasina y fortalecimiento de su sentido de pertenencia con la

Universidad.

Conciencia Institucional. Capacidad para prever la forma en que los acontecimientos
o0 las situaciones afectan a las personas y grupos dentro de la institucién. Conocer los

elementos de la institucion y comprender e interpretar las relaciones organizacionales.

Humanizacién del Servicio. Consiste en atender con calidez dando una respuesta
oportuna, con asertividad y donde nuestro lenguaje no verbal esté al servicio de un trato

humano.

Compromiso con Calidad. capacidad para tomar conciencia de la importancia que
tiene el cumplir con el desarrollo del trabajo dentro del plazo que se ha estipulado, poniendo el
mayor esfuerzo para lograr un resultado con alto estandar de calidad que satisfaga y supere las

expectativas.

Capacidades de Liderazgo. Caracterizan al Lider Humanista Tomasino y le permiten
transmitir sus valores a sus equipos de trabajo, consiguiendo consolidar buenas relaciones y

establecer los objetivos para alcanzar las metas generales.

Vision Compartida. Capacidad de acordar y transmitir al equipo la Estrategia (Vision,
Misién y Objetivos); definir con el equipo valores y liderar la cultura, construir colectiva y

permanentemente estrategias.

Movilizar. Capacidad para promover la innovacioén, el empoderamiento, gestionar el

conocimiento y la experticia en el cargo.

Integrar. Capacidad de promover el trabajo colaborativo, que asegure el aprendizaje

continuo y el desarrollo integral de los equipos.



53

Capacidades Especificas. Capacidades requeridas para que el desempefio en un
cargo o puesto de trabajo sea superior al promedio o igual al esperado, estas se asocian

especificamente a un grupo de cargos:
Familia de cargos Estratégicos. Inteligencia relacional y Pensamiento estratégico.
Familia de cargos Tacticos. Autogestién y trabajo colaborativo.

Familia de cargos Asesor y Docente. Creatividad, Adaptacién al cambio y Capacidad

de analisis.
Familia de cargos Operativo. Orientacién al resultado y relacionamiento.

De las Autoridades de la Universidad

El Consejo de Fundadores

El Consejo de Fundadores es la maxima autoridad jurisdiccional, de direccién y control
de la Universidad, representa a la Provincia de San Luis Bertrdn de Colombia de la Orden de
Predicadores, fundadora, restauradora y regente de la Universidad Santo Tomas. Esta
integrado por siete (7) miembros de la Orden de Predicadores. Son miembros, por derecho
propio, el Prior Provincial, el Rector General y el Regente de Estudios de la Provincia de San
Luis Bertran de Colombia, mientras permanezcan en sus oficios. Los otros cuatro (4)
consejeros, entre los cuales debe estar uno de los exrectores de seccional o sede, son elegidos
por el Consejo de la Provincia de San Luis Bertran de Colombia para un periodo de dos (2)
afos y pueden ser reelegidos consecutivamente para otro periodo igual. Pueden ser removidos
por el mismo Consejo (Estatuto Organico, 2018). Las funciones del Consejo de Fundadores

estan en el articulo 16 del Estatuto Orgéanico.
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El Consejo Superior

El Consejo Superior es la autoridad colegiada en el orden académico, administrativo y
financiero de la Universidad. Tiene a su cargo la ejecuciéon de las orientaciones y politicas
generales que fije el Consejo de Fundadores (Estatuto Organico, 2018)de acuerdo con el

Estatuto Organico.

Esta conformado por El Rector General de la Universidad, quien lo convoca y Preside,
El Vicerrector Académico General, El Vicerrector Administrativo y Financiero General, Los
rectores de seccionales y sedes, Un representante de los decanos de Division de la
Universidad, Un representante de los decanos de Facultad de la Universidad, Un representante
de la Comunidad de maestros, profesores y docentes de la Universidad, Un representante de
los egresados profesionales, Un representante de los estudiantes y el Secretario General de la
Universidad, con voz, pero sin voto, quien sera el Secretario del Consejo (Estatuto Orgéanico,

2018). Las funciones del Consejo de Fundadores estan en el articulo 19 del Estatuto Organico.

El Consejo Académico General
El Consejo Académico General es la autoridad colegiada responsable de la direccion,

organizacion, desarrollo y calidad de la actividad académica de la Universidad.

Esté conformado por El Rector General, El Vicerrector Académico General, quien lo
convoca y preside, Los vicerrectores académicos de las seccionales y sedes, El Decano de
Division de Educacion Abierta y a Distancia, El Director Nacional de Evangelizacion y Cultura,
El Director Nacional de Investigacién e Innovacion, El Director de la Unidad de Desarrollo
Curricular y Formacion Docente, Un representante de los decanos de Division, Un
representante de los decanos de Facultad, Un representante de la Comunidad de maestros,
profesores y docentes y Un representante de los estudiantes, Un representante de los
egresados profesionales (Estatuto Organico, 2018). Las funciones del Consejo de Fundadores

estan en el articulo 31 del Estatuto Orgéanico.
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El Consejo Administrativo y Financiero General
El Consejo Administrativo y Financiero General de la Universidad es la autoridad

colegiada responsable de la administracion, la economia y las finanzas de la Universidad.

Estéa conformado por El Rector General, El Vicerrector Administrativo y Financiero
General, quien lo convoca y preside, El Vicerrector Académico General, Los rectores de
seccionales y sedes, Los vicerrectores administrativos y financieros de seccionales y sedes, El
Decano de Divisién de Educacion Abierta y a Distancia, Un representante de los decanos de
Facultad de las seccionales o sedes, El Director del Departamento de Gestién del Talento
Humano de la Sede Principal, El Sindico de la Universidad y El Director de Planeacion,
Desarrollo e Informacion Institucional de la Universidad. Las funciones del Consejo de

Fundadores estan en el articulo 36 del Estatuto Organico.

De la estructura organizacional

La naturaleza de la Universidad es la de comunidad educativa a nivel superior, segun el
Proyecto Educativo Institucional PEI, su organizacién debe ser de cogestién, para el desarrollo
del proceso académico formativo total, favorecido ahora por la flexibilidad curricular y el sistema
de créditos académicos, de acuerdo con la nueva legislacion (Proyecto Educativo Institucional

(PEI), 2004) .

Las estructuras organizacionales comprenden las funciones, reglas, relaciones y
responsabilidades que sirven de escenario marco para la institucion. Son importantes porque
permiten el logro de los objetivos de esta. A nivel general, los factores y circunstancias que

configuran la estructura son:

e Los objetivos institucionales.

e Las actividades de trabajo funcionales para lograr los objetivos.

e El alcance y secuencia de pasos funcionales en la realizacion de las actividades.
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¢ Eltamafio econdmico, la dispersion fisica de las instalaciones o recursos, el

caracter local, regional, nacional o internacional de las funciones.

e La capacidad, profundidad y limitaciones de la direccién y de los profesionales de la

organizacion.

e La prominenciay relativa importancia de las tecnologias de trabajo y de

informacion.

e La estructura debe ser flexible, propiciar y facilitar los cambios segun las

necesidades del medio, sin perder de vista los objetivos institucionales.
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De los cargos, lajerarquia, los perfiles, las capacidades y funciones de los
colaboradores
Rectoria

El capitulo V del Estatuto Organico estable que el Rector Seccional es la autoridad
ejecutiva en lo académico, administrativo y financiero, y delegado del Rector General en la
respectiva seccional o sede, en asuntos que atafien a la representacion legal, los requisitos,
condiciones y funciones estan contenidos en los articulos 26, 27 y 28 del documento

referenciado.

Estructura de la Rectoria

La Rectoria de la Seccional Tunja esta conformada por un equipo de direccionamiento
integrado por 1 Secretaria Genera, 4 Direcciones, 3 Departamentos, 2 Oficinas y 1
Coordinacién Estratégica.

Adicional al equipo de direccionamiento la Rectoria Seccional cuenta con un grupo de

apoyo conformado por: un Profesional Soporte, un Auxiliar Administrativo y un Conductor.

RECTOR SECCIONAL (O.P.)

SECRETARIA GENERAL o DEPARTAMENTO DE ADMISIONES

DIRECCIONA DE PLAN'E.ACIQN_.
DESARROLLO E INFORMACION
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
BIENESTAR INSTITUCIONAL

DIRECCION DE RELACIONES
INTERNACIONALES — DRI-

DIRECCION DE EVANGELIZACION Y . .
CULTURA (O.P.) i (LSRR JULII BT

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

DIRECCION DE EGRESADOS - OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

"OORDINACION DE MARKETING Y GESTICK

COMERCIAL
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Vicerrectoria Académica

El capitulo IX del Estatuto Organico establece en su articulo 47 expresa que en las
seccionales y sedes la Vicerrectoria Académica y la Vicerrectoria Administrativa y Financiera
se organizaran y cumpliran, mutatis mutandis, funciones similares a las vicerrectorias
generales, los requisitos, condiciones y funciones estan contenidos en los articulos 40, 41y 44

del documento referenciado.

Estructura de la Vicerrectoria Académica

La Vicerrectoria Académica de la Seccional Tunja se divide principalmente en dos
procesos, la estructura académica que la conforman las Decanaturas de Division, las
Facultades y Unidades de Posgrado, también hacen parte de esta dependencia las unidades
de apoyo a la estructura académica. Adicional al equipo de direccionamiento la Vicerrectoria

Académica Seccional cuenta con un grupo de apoyo conformado por un Auxiliar Administrativo.

VICERRECTOR ACADEMICO

(O.P)

Decanatura Decanatura de Departamentos
Decanatura de Division Divisién de Académicos
de Divisién de de Ciencias Ciencias de la
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Unidades de Apoyo a la Estructura de la Vicerrectoria Académica

VICERRECTORIA ACADEMICA (O.P.)

Direccién de Proyeccion Social y

Direccién de Investigacione Innovacion e o . o
Extension Universitaria

Unidad de Desarrollo Curricular y Unidad de Gestion Integral dela Calidad
FormacionDocente— UDCFD Universitaria— UGICU

Jnidad de Desarrollo Integral Estudiantil

UDIES Unidad de Analisis de Mercado

Centro de Recursos parael Aprendizajey
la Investigaciony Gestion Documental

Oficina de Registro y Control Académico

Campus Virtual =

Vicerrectoria Administrativay Financiera

El capitulo IX del Estatuto Organico establece en su articulo 47 expresa que en las
seccionales y sedes la Vicerrectoria Académica y la Vicerrectoria Administrativa y Financiera
se organizaran y cumplirdn, mutatis mutandis, funciones similares a las vicerrectorias
generales, los requisitos, condiciones y funciones estan contenidos en los articulos 40, 41y 44

del documento referenciado.

Estructura de la Vicerrectoria Académica

La Vicerrectoria Administrativa Financiera de la Seccional Tunja esta conformada por un
equipo integrado por 8 Departamentos. Adicional al equipo de direccionamiento la Vicerrectoria
Administrativa Financiera Seccional cuenta con un grupo de apoyo conformado por: un Auxiliar

Administrativo.
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VICERRECTOR ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA (O.P.)

Departamentode Gestion del Talento

Departamentode Contabilidad
Humano

Departamentode Presupuest Departamento de Sindicatura

Departamentode Tecnologiasdela Departamentode Planta Fisica y Servicios
Informacion y la Comunicacion-TIC Generales

Departamentode Adquisicionesy

e Departamentode Laboratorios
Suministros

Estructura del manual por nivel jerarquico

Para realizar esta descripcion se tomara la dependencia de secretaria general la cual
hace parte de la estructura de rectoria, a continuacion, se mostrara la manera como queda
estructurada cada dependencia y cada cargo, esto se hace como ejemplo y para consultar
todas las dependencias con sus diferentes cargos se debe consultar el manual de funciones
actualizado que es lo que se entrega como producto de este proyecto y reposara en el

Departamento de Gestion del Talento Humano.

Secretaria General

Estructura

SECRETARIA GENERAL

Auxiliar
administrativo
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Descripcion de la dependencia/area

Asesorar a la Rectoria y demés autoridades de la Universidad en los asuntos
pertinentes, gestionando lo concerniente ante los organismos de Educacion Superior y
respondiendo por la elaboracion y custodia de los documentos oficiales de la Institucion. Lo
anterior por medio del relacionamiento de la Universidad con las instituciones publicas y
privadas que hacen parte de la educacién superior y ejecuciéon del Plan de Seccional de

Desarrollo.

Identificacion del Cargo

NOMBRE SECRETARIO GENERAL
AREA Secretaria General
CATEGORIA Estratégico

DEPENDENCIA DIRECTA | Rector
NUMERO DE CARGOS 1

PERFIL De acuerdo a lo establecido en el articulo 98 del
Estatuto Organico
EXPERIENCIA De acuerdo a lo establecido en el articulo 98 del

Estatuto Organico

Capacidades Institucionales

CAPACIDADES CAPACIDADES DE CAPACIDADES
INSTITUCIONALES LIDERAZGO ESPECIFICAS
Conciencia Institucional Vision compartida Inteligencia relacional
Humanizacién y Servicio Movilizar Pensamiento estratégico

Compromiso con Calidad Integrar



62

Objetivo del cargo
Asesorar al Rector de la Seccional Tunja y demas autoridades de la Universidad en los
asuntos pertinentes, gestionar lo concerniente ante los organismos de Educacién Superior y

responder por la elaboracion y custodia de los documentos oficiales de la Institucion.

Descripcién de funciones

Generales
e Utilizar adecuadamente y para fines estrictamente laborales los medios electrénicos

a su disposicion como Internet, correo electrénico y teléfono.

e Respetar los derechos de autor en cuanto al uso de Licencias de Software,
igualmente los medios electrénicos a su disposicién, deberan ser utilizados en
actividades de tipo académico — administrativa establecidas en el objeto del

presente contrato.

e Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados.

¢ Realizar la respectiva organizacion de la informacion con el fin de llevar a cabo las

transferencias al archivo general y otras dependencias.

e Velar por el uso racional y planificado de los recursos de la Universidad, destinados

al desarrollo de las diferentes actividades.

e Desarrollar los procesos a su cargo de acuerdo a los lineamientos del Sistema de

Gestion de la Calidad.
e Velar por la organizacién y custodia del archivo de gestion de la dependencia.

e Velar por el manejo confidencial de la informacién.
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e Las demas funciones que asigne el jefe inmediato y las autoridades competentes,

de acuerdo con la naturaleza del cargo.

¢ Mantener actualizada la estructura organica del Departamento, aplicar los Manuales

de Funciones, Procesos y Procedimientos, evaluarlos y hacerles seguimiento.

e Fomentar el trabajo colaborativo, la gestion por procesos, la armonia y buenas

relaciones entre los miembros del equipo de trabajo.

e Los trabajadores, tendran entre otras, las siguientes responsabilidades con el SG -
SST: Procurar el cuidado integral de su salud / Suministrar informacion clara, veraz
y completa sobre su estado de salud / Cumplir con las normas, reglamentos e
instrucciones del SG-SST de la Universidad / Informar oportunamente al jefe
inmediato o al &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo, acerca los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo / Participar de las actividades de induccién y
capacitacion en seguridad y salud en el trabajo a las cuales ha sido convocado / -
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST de la

Universidad.

Especificas

e Tramitar y gestionar, en coordinacion con el Rector Seccional, ante las autoridades
y organismos pertinentes, las solicitudes de caracter académico para la obtencién
de documentos, autorizaciones, registros y demas efectos de orden legal e

informativo.

e Apoyar la Rector Seccional y demas autoridades competentes de la Universidad, en
los asuntos relacionados con la aplicacion de la normatividad de educacion superior

y la gestién ante las instancias oficiales.
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Actuar como secretario del Consejo Directivo y de los actos publicos y solemnes de

la Universidad.

Velar por el cumplimiento de las previsiones estatutarias en las deliberaciones y

decisiones del Consejo Directivo.

Comunicar a los miembros del Consejo Directivo la convocatoria y la agenda para

las sesiones de este.

Comunicar a los interesados los actos y decisiones del Consejo Directivo.

Redactar los proyectos de Acuerdo del Consejo Directivo, los proyectos de

Resoluciones Rectorales y las Actas de Posesion de los Directivos.

Organizar, custodiar y dar fe de los documentos oficiales de la Universidad.

Firmar con el Rector Seccional los documentos académicos oficiales de la

Universidad, los grados y Titulos y las Actas que los acrediten.

Organizar, en coordinacién con el Rector Seccional, las relaciones de la
Universidad con el Ministerio de Educacion Nacional, el ICFES, la Asociacion
Colombiana de Universidades (ASCUN) y demas instituciones educativas del pais y

del extranjero.

Autorizar la elaboracion de mosaicos y sellos de la Universidad.

Revisar la documentacioén y requisitos de los graduandos, orientar la elaboracién de
diplomas y de actas de grado, y organizar las sesiones solemnes de grado en las

que actuard como secretario.

Elaborar, de comun acuerdo con los secretarios de Division, el proyecto de

calendario de grados, que debera ser aprobado por el Rector Seccional.
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¢ Informar al Rector Seccional con cuarenta (40) dias habiles de anterioridad, el

vencimiento de los cargos directivos.

e Organizar el registro de titulos y actas de acuerdo con lo previsto en la legislacion

vigente.

e Actuar como fedatario de la Universidad.

e Elaborar el presupuesto propio de la Dependencia velando por su aprobacion y

ejecucion.

e Fomentar el trabajo colaborativo, la gestion por procesos, la armonia y buenas

relaciones entre los miembros del equipo de trabajo.

e Aplicar los Funciones del cargo y de Procesos y Procedimientos, evaluarlos y

hacerles seguimiento.

e Velar por la organizacion y custodia del archivo de gestion de la dependencia.

e Otras que le confien las autoridades competentes, de acuerdo a la naturaleza del

cargo.

Los demés cargos fueron descritos conservando la estructura aca decrita.



66

Conclusiones

La importancia de contar con un manual de funciones actualizado en la Universidad es
innegable y se traduce en varios beneficios clave para la institucion, los colaboradores e incluso

los estudiantes. A continuacion, se presentan algunas conclusiones destacadas:

El manual de funciones ayuda a definir claramente las responsabilidades y roles de
cada colaborador, permitiendo una mejor coordinacion y eficiencia en la realizacion de las

funciones asignadas.

Al conocer claramente sus funciones y responsabilidades, los colaboradores de la
universidad pueden ejecutar sus funciones de manera mas efectiva y enfocarse en areas

especificas optimizando los recursos y reduciendo la duplicacién de esfuerzos.

La Universidad se encuentra en un momento de evolucion constante debido a cambios
en las politicas educativas, avances tecnologicos y necesidades de los estudiantes y del
entorno, al actualizar el manual de funciones la institucion podra adaptarse mas facilmente a
estos cambios al tener definidos claramente los perfiles necesarios para enfrentar nuevos
desafios, asi mismo, es una herramienta que ayuda a determinar las oportunidades de
capacitacion y desarrollo para los colaboradores de la Universidad, promoviendo ambientes de

crecimiento profesional y motivandolos a mejorar sus habilidades y conocimientos.

Al tener una comprensioén clara de las funciones y capacidades del personal, la
universidad puede realizar una mejor planificacion a largo plazo, anticipando las necesidades

futuras y asegurando que se disponga del talento adecuado.

En el desarrollo de la actualizacion del manual de funciones de la Universidad Santo
Toméas Seccional Tunja, se realiz6 un diagndstico con la informacion existente a noviembre de

2020, lo que permiti6 identificar la necesidad de que este documento sea apropiado en la
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Institucién luego de una verificacién por parte del Departamento de Gestién del Talento
Humano, pues el manual que se encuentra a la fecha cuenta con falencias en la estructura de
las Dependencias, evidenciando que en un gran porcentaje del mismo se encuentra salido de
la realidad estructura actual, siendo esto una debilidad dentro de los procesos de toma de
decisiones, mejoramiento de los procesos de Talento Humano, acreditacion y calidad a los que

se somete la institucion.

La organizacion del manual de funciones vigente carece de aspectos que deben ser
contenidos en el mismo como las capacidades por cargo, la dependencia directa (linea de
autoridad), el nUmero de cargos, descripciones de las areas, perfil, experiencia, objetivo de los
cargos y funciones generales, informacién esencial para una éptima planeacion estratégica del

talento humano.

El documento del manual de funciones que se propone es un instrumento valioso para
la Universidad Santo Toméas Seccional Tunja, pues consolida para cada dependencia del
anterior documento, los formatos de perfiles de cargos, los contratos y adiciones a los
contratos; la informacion referente a descripciones de areas, organigramas, perfiles, nimeros
de cargos, capacidades, experiencia, objetivos de los cargos y funciones; suministrando una
mejor organizacion a la informacion para la mejora de los procesos de reclutamiento, seleccion
y evaluacién de desempefio, dando sentido a la estructura institucional y proporcionando un

soporte técnico que justifica la existencia de las areas y cargos.
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