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PRESENTACION

El Modelo Digital de Operacion por Resultados se compromete a brindar servicios
educativos acorde alas necesidadesy expectativasdelas partesinteresadas comoson
Estudiantes, Profesores e Investigadores, Graduados y Egresados, Administrativos,
Contratistas y Proveedores, Organos de control, Medios de Comunicacién, Padres
de Familia, Comunidad, Gremios y Sector Productivo e Instituciones de Educacion
Superior. Su operacién gira en pilares transversales de la planeacion estratégica
como son la Translocalidad, Transmodernidad y el Gobierno Universitario Digital
para dar soluciones en Gestion del Conocimiento a toda la Comunidad Universitaria
(Resolucion 026 de 2020).

De tal manera, que, al presentar una reforma a la estructura organizacional de la
Universidad de Cundinamarca, es necesario tener en cuenta las disposiciones en
materia de planta de personal dispuestas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica - DAFP,comode lareglamentaciéninternay los Estatutos Generales
que facultan y respaldan la autonomia universitaria y su potestad para modificar,
adicionar o suprimir cargas de trabajo en la institucion.

Por lo anterior, la Direccion de Planeacién Institucional, presenta la Guia para
el diseno y redisefio de la estructura organizacional que afecte o no la planta de
personal de la Universidad de Cundinamarca. Atendiendo a lo dispuesto en el
Acuerdo 005 de 2009, por el cual se adopta el Estatuto del Personal Administrativo
y las competencias del Consejo Superior en cuanto a las reformas de la estructura
organica y de planta. Al igual se toman como referencia el plan anual de vacantes, el
Estatuto de Carrera Administrativa; el Acuerdo 0023 del 16 de julio de 1996 por el
cual se da la nomenclatura y se clasifican los empleos para la planta de personal; el
Acuerdo 0013 de 1996 por el cual se establece el Estatuto Organico modificado por
el Acuerdo 008 de 2012 "por el cual se modifica el articulo 5 del Acuerdo 0013 de
Mayo 23 de 1996 Estatuto Organizo de la Universidad de Cundinamarca, asi como la
Resolucion N° 64 del 03 de mayo de 2012 “por la cual se determinan cada una de las
funciones de las areas establecidas en el articulo 1 del Acuerdo N° 008 2012.

El presente documento, busca servir de guia y orientacidon a los procesos u oficinas
que presenten o deseen presentar una propuesta para la modificacion, adiciéon o
supresionde cargos enlaplantade personal de laUniversidad. La guiatiene por objeto
integrar la informacion basica en un ejercicio de cocreacion sobre los requerimientos
necesarios para crear y/o redisenar una dependencia a nivel de la institucion que
afecte o no la planta de personal de esta. Todo ello, basado en la conveniencia del
servicio y en que su fin dltimo sea cumplir con los objetivos, misidon y propdsitos
institucionales por medio del fortalecimiento de la capacidad administrativa.
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DEFINICIONES

Actitudes: disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Entre ellas pueden considerarse: entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia,
flexibilidad y busqueda de la excelencia.

Acto administrativo: manifestacion de producir efectos juridicos que se dicten en la
actuacién administrativa por cualquier érgano del Estado, o particulares que ejerzan
funciones publicas.

Analisis de capacidad institucional: se aplica en los casos en que se necesita identificar el
grado de capacidad institucional actual parallevar a cabo determinadas acciones; evaluar los
obstaculos y debilidades a remover o eliminar y establecer las acciones y planes requeridos
paraello.

Aplicativo: es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta para permitir a
un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos. Sirven para la automatizacién de ciertas
tareas complicadas y de la informacion.

Aptitudes o habilidades: Caracteristicas biolégicas o aprendidas que permiten auna persona
hacer algo mental o fisico. Laboralmente, es la capacidad y potencialidad de la persona para
llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

Autonomia Universitaria: articulo 69 CPC Se garantiza la autonomia universitaria. Las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo
con laley.

La ley establecerd un régimen especial para las universidades del Estado. El Estado
fortalecera la investigacidn cientifica en las universidades oficiales y privadas y ofrecerd las
condiciones especiales para su desarrollo. El Estado facilitara mecanismos financieros que
hagan posible el acceso de todas las personas aptas a la educacion superior.

Competencias: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona
para desempenar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
que estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Competencias comportamentales: conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen
como estandares basicos para el desempeno del empleo, atendiendo a la motivacion, las
aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.
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Competencias funcionales: capacidades que se identifican a partir de un andlisis del
propésito principal del empleo y su desagregacién progresiva, con el objeto de establecer
las contribuciones individuales del empleo, los conocimientos basicos, los contextos en los
que se deberan demostrar las contribuciones individuales y las evidencias requeridas que
demuestren las competencias laborales.

Conocimientos basicos o esenciales: los conocimientos basicos o esenciales comprenden el
conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que
debe poseer y comprender quien esté llamado al desempeno del empleo, para alcanzar las
contribuciones individuales.

Contribuciones individuales: conjunto de productos o resultados laborales que permiten
medir o especificar loesperado, entérminos de “resultados observables” como consecuencia
de la realizacion del trabajo. Describen en forma detallada lo que el empleado respectivo,
ejerciendo un determinado empleo, tiene que lograr y demostrar para comprobar que es
competente e idéneo.

Eficacia: la eficacia como principio supone que la organizacion y la funcidon administrativa
deben estar disefadas y concebidas para garantizar la obtencion de los objetivos, fines y
metas propuestos y asignados por el propio ordenamiento juridico, con lo que debe ser
ligado a la planificacién y a la evaluacién o rendicién de cuentas.

Eficiencia: obtencién de los mejores resultados con el mayor ahorro de costos o el uso
racional de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

Empleo publico: conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
personay las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer
el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Entidad publica: son aquellas de origen estatal y cuyo capital también es estatal o publico,
sin que el régimen juridico aplicable sea necesariamente el derecho publico, a pesar de que
ésta sea la regla general.

Estructurafuncional: es la division del trabajo en una organizacién agrupando las principales
actividades o funciones que deben realizarse dentro de la organizacién. Se disefa desde la
parte inferior hasta la parte superior en forma vertical.

Estudio de cargas trabajo: conjunto de técnicas que pueden aplicarse para la medicién de
trabajos administrativos o tiempos de trabajo en oficinas y determinala cantidad de personal
necesario para la eficiente realizacién de las tareas derivadas de las funciones asignadas a
cada institucion.
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Evidencias requeridas: conjunto de hechos o indicaciones precisas referidas a los productos,
los servicios, el desempeno o el conocimiento, que permiten comprobar o demostrar por
parte de un empleado que alcanza las contribuciones individuales dentro de los estandares
esperados y definidos para el efecto.

Grado salarial: nimero de orden que indica la asignacién basica mensual para cada
denominacién de empleo dentro de una escala progresiva de salarios, segin la complejidad
y responsabilidad inherente al ejercicio de sus funciones.

Macroproceso: conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a satisfacer
los requerimientos de la comunidad y de la entidad para lograr el cumplimiento y los fines
propios del Estado.

Manual de funciones: instrumento de administracién de personal, a través del cual se
establecen funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la planta
de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefo de estos.

Plantadepersonal:eselconjuntodeempleosrequeridos paraelcumplimientodelosobjetivos
y funciones asignadas a una institucion, identificados y ordenados jerarquicamente, acorde
con el sistema de nomenclaturay clasificacion vigente y aplicable a la respectiva institucién.

Proceso: serie de actividades o acciones organizadas e interrelacionadas, orientadas a
obtener un resultado especifico y predeterminado, como consecuencia del valor agregado
que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los
responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura organica.

Presupuesto: Es el instrumento financiero de corto plazo que la Universidad utiliza para
alcanzar las metas del Plan de desarrollo Institucional, en el cual se computa el calculo
anticipado de los ingresos y los gastos para un periodo fiscal determinado.
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INTRODUCCION

La presente guia busca fortalecer las acciones colectivas o individuales que busquen
modificar, suprimir o adicionar cargas de trabajo dentro de la operaciéon por procesos
establecida por medio de la Resolucion 026 de 2020. Soportados en la autonomia
universitariay la normativa adoptada por la institucion, se toma como referente la guia para
el diseio y rediseno de la estructura organizacional de Funcion Publica. Lo que permite a
los lideres de proceso, de dependencia o de oficina tener un paso a paso que va desde el
entendimiento y alistamiento, hasta la implementacién, modificacion, supresion o adicion
de cargas laborales. Pasando por el diagnostico situacional y por la elaboracién del diseio
de la propuesta de modificacién.

Por otro lado, se genera esta guia, con el fin de apoyar la efectiva implementacion del
modelo integrado de planeacién y gestion -MIPG y se enmarca en los lineamientos de una
de las dimensiones del modelo: “Gestidn con valores para resultados” y se enfoca en lo que
corresponde a los aspectos relevantes para una adecuada operacién de la organizacion,
fortaleciendo las competencias de oficinas, dependencias y procesos dentro del modelo de
operacion digital por resultados. De tal manera que este documento da cuenta y explica el
proceder de quien presente una propuesta de disefno o rediseno institucional. Es soportado
en un paso a paso desde el alistamiento y entendimiento, pasando por el diagnostico
situacional, el disefio y por ultimo la implementacion de la reforma o modificacién, pero
soportados también por la normativa universitaria que deja claro las facultades del Consejo
Superior en la toma de decisiones para el ajuste, modificacion, supresién o adicién de
cargos en la planta de personal o de modificaciones en la estructura operativa académico -
administrativa.



FASES PARA DISENAR O REDISENAR
LA PLANTA DE PERSONAL

A continuacién se presentaunarelacion de las fases las cuales quien realice la solicitud
de rediseno organizacional debe tener en cuenta, estas fases seran desarrolladas a lo
largo del documento y validadas por el procedimiento que se establece al final:

(‘ “ ENTENDIMIENTO
,. Y AISLAMIENTO

§0;= DISENO

% IMPLEMENTACION
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ENTENDIMIENTO Y

3 ALISTAMIENTO

Responde a la preparacion, a la organizacion de todo el proceso de redisefio
institucional. Es importante dejar claro cual es el compromiso institucional y en
que contribuirad la actualizaciéon o reforma de la estructura organizacional en lo
concerniente a planta de personal. Para lograr un correcto alistamiento, es necesario
realizar los siguientes pasos:

1. Identifique la necesidad o problema a resolver.

Algunos ejemplos de cambios o problemas a resolver pueden presentarse en las
siguientes situaciones:

Tipos de actualizacién de la estructura organizacional y/o de la planta
de personal

e Cambios en los procesos misionales de la Universidad: Estos cambios
son los que permiten cumplir la misién y los objetivos para lo cual fue
creada la Universidad de Cundinamarca, al desarrollo de la prestacion del
servicio. Los procesos misionales, son los procesos esenciales de la insti-
tucion tales como: Formacion y aprendizaje; Ciencia, Tecnologia, Innova-
cion e Investigacion; Interaccidon Social Universitaria.

e Traslado de funciones o competencias de una dependencia a otra, y re-
distribucion de funcionesy cargas de trabajo, en procura de elevar los niveles
de eficacia, eficiencia, economia y celeridad de la funcién universitaria.

e Supresién, fusidon o creacion de dependencias o modificacion de sus
funciones, con miras a introducir nuevos procesos, o replantear los exis-
tentes para la prestacion de un mejor servicio.

e Implementacion de nuevas tecnologias: Los nuevos contextos tecno-
l6gicos y la necesidad de mejorar la calidad de las ofertas educativas en
todos los niveles de la ensefianza, fundamentan la exigencia de incorpo-
rar las TICS a las situaciones educativas. A raiz de ello, se debe contratar
personal idoneo y especializado en el area con el fin de implementar estas
nuevas tecnologias.

e Adaptacion de los perfiles de los empleos a las exigencias de planes,
programas o proyectos universitarios.

e Racionalizacion del gasto: Es una medida adoptada ante situaciones
criticas, que pueden conllevar a la reduccién de la planta de personal y
por ende a una reforma a ésta.
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2. Defina con claridad el alcance del redisefio que afecte o no la planta de personal
teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo 005 de 2009. En este alcance se debe
responder: el qué, el para qué, el porqué; el cdbmo; y lo mas importante los recursos
que se requieren para hacerlo.

3. Especifique el cronograma de la reforma propuesta y especifique que pasaria si
se lograra realizar la actualizacién de la estructura organizacional que afecte o no la
planta de personal y justifique, que impacto tendria de no realizarse.

4. Constituya un equipo técnico (este equipo debe estar conformado por la oficinade
talento humano, representantes del proceso misional relacionado con ladependencia
arealizar el cambio, oficina de planeacion) el cual sera designado por el rector después
de presentada la necesidad de realizar el rediseio de la estructura organizacional
gue afecte o no la planta de personal.

Q)&

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

En esta etapa quien realice la propuesta de diseno o rediseno de la estructura
organizacional que afecte o no la planta de personal debe tener en cuenta el marco
normativo, el andlisis financiero y las disposiciones de austeridad del gasto senaladas
por la universidad. Al igual, el analisis del contexto institucional desde la operacién
por procesos tanto el contexto externo que afecta a la universidad, como el estudio
del contexto interno teniendo en cuenta el alcance del rediseno.

1. Para un diagnostico objetivo, debe partir de la caracterizacion del modelo de
operacion por resultados desde el aseguramiento de la calidad. esto comprende la
forma en como la universidad esta dispuesta a agregar valor y pueda atender las
necesidades y cumplir con los compromisos programados.

2. Para poder levantar o generar cargas laborales dentro del disefio organizacional
debe tener en cuenta las situaciones externas que pueden afectar el funcionamiento
de la institucién que afecten la continuidad de su operacion, tener en cuenta
parametros ambientales, como también tecnoldgicos que se encuentren inmersos en
el sistema de informacién y comunicacién institucional. es fundamental que dentro
del alcance se relacione la parte econémica, con fundamento en los lineamientos
de austeridad del gasto de la universidad soportados por la Ley 2063 de 2020 vy el
Decreto 1009 del 14 de julio de 2020; la disponibilidad presupuestal; la priorizacién
de lainversién institucional y la armonizacién presupuestal.
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3. Dentro de los factores internos, identifique las capacidades institucionales
establecidas en el direccionamiento estratégico. Establecer unarelaciony armoniade
la propuesta de disefio o redisefio de la planta de personal, con la mision institucional,
la vision y objetivos institucionales, ;como se encuentra la universidad respecto a su
comunicacion interna?, ;como se comportan los indicadores establecidos?, ;cual es el
resultado de la gestién institucional? y lo mas importante ;qué tratamiento se le da
desde la institucion y su operacion por procesos a la prestacion de servicios?

4. Frente al analisis presupuestal y financiero se debe tener claridad en los
recursos dispuestos en el diseno de la estructura organizacional. Esa destinacion y
disponibilidad presupuestal programada en el disefo y distribucion de la estructura
organizacional que afecta o nolaplantade personal. Para poder soportar este analisis
presupuestal, debe responder las siguientes preguntas:

;Qué ofrece la ¢Cudnto satisface
universidad a las necesidades y

¢.Coémo cubrir las
expectativas de sus
grupos de valor?

través de la espectativas de la
reforma o entidad y sus situacion que se
actualizacion? grupos de valor? desea solucionar?

5. Alineacién de procesos. Debe darse la alineacion con la cadena de valor, con el
modelo de operacién por resultados, con laestructuraorganizacional,conlaplantade
personal estableciday con el manual de funciones. Que permitan generar cadenas de
valory que permitanidentificar donde aplica o se necesita el rediseno institucional en
lo que afecta o no ala planta de personal de la Universidad de Cundinamarca.Y cémo
se puede reestructurar un proceso desde el disefio de la estructura organizacional,
tanto la operacion por procesos que se articula desde la Norma Técnica ISO 9001 de
2015, como la estructura de operacion por procesos adoptada en la universidad por
medio de la Resolucién 026 de 2020.

6. Realizar un andlisis organizacional que vaya alineado al modelo de operacion
por resultados y al manual de funciones. Este andlisis se puede hacer partiendo
de instrumentos que hayan tenido resultados de impacto en la reestructuracion
organizacional. Por ello se recomiendan el analisis por medio del K4R Conocimiento
para resultados del Banco interamericano de Desarrollo (BID) y modelo Canvas
de Alexander Osterwalder. Como dos instrumentos de andlisis de resultados que
permitan generar un diagnostico objetivo en el disefo o redisefio organizacional que
afecte o no la planta de personal de la Universidad de Cundinamarca.

9
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Teniendo como punto de partida, la articulacién y armonizacion de los sistemas y
procesos de la Universidad, se recomienda el uso del modelo Canvas que le permite de
manera clara, organizar y presentar la propuesta

de rediseno institucional que afecte o no la planta “ES NECESARIO ESTABLECER
de personal. Es necesario tener en cuenta al SeiRblele ot (a8
momento de establecer un modelo canvas o el AN FANBISg =SS 0]3] Y PN
modelo que se seleccione para realizar el andlisis, INSTITUCIONALES”

la relacién situacion actual vrs presupuesto. Asi
como también la gestiéon del conocimiento que
nos permita la retroalimentacién y aprendizaje permanente.

GESTION DEL CONOCIMIENTO EN EL REDISENO
Q INSTITUCIONAL

En la gestion del conocimiento se deben tener en cuenta tres areas: por un lado, la
teorizacién de la gestién del conocimiento en la organizacion como un elemento
clave en la mejora de la productividad (Davenport & Prusak, 1998; Choo, 2006;
Nonaka & Toyama, 2007; Nonaka, Toyama & Hirata, 2008); en segundo lugar,
en el desarrollo de redes de gobernanza colaborativas (Network Governance)
para desarrollar estrategias de solucién de problemas incorporando conocimiento e
innovacion (Klijm & Koopenjan, 1997; Bryson, Crosby & Stone, 2015; Bryson, et al.,
2016) y, por ultimo, en el disefio de soluciones centradas en el usuario y el abordaje
de retos publicos como lo hacen actualmente los laboratorios y equipos de
innovacion publica de Chile y Colombia (Banco Interamericano de Desarrollo BID,
2020).

“Hay que desarrollar la
Lo mas importante es documentar los analisis Fs=5alelars EReeipisialpyil=lgie

hechos y plasmarlos en un documento, [ seliglertinEreciorslerle
pensando que seran vistos por servidores

institucional clave en el

I . sector publico en el largo
publicos, ciudadanos y entes de control. para FSEFE

con ello contribuir a la gestién del conocimiento
institucional.

Q\V IDENTIFICACION DECARGAS DE TRABAJO

Este elemento siendo fundamental en la actualizaciéon o reforma de la planta de
personal desde el disefio o redisefo organizacional, es necesario tenerlo desde el
diagndstico. Esto se hace en el momento de realizar el analisis de los modelos de
operacion. Cuando se hace la identificacion de los procesos en ese momento se
da inicio al levantamiento de cargas de trabajo. Que le permita evidenciar dentro

10
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de su propuesta de ampliacién o disminucion de la planta de personal, donde hay
sobrecargas de trabajo o donde se hace necesario generarlas.

En la identificacion se debe tener en cuenta el precepto de que el incremento
de la planta de personal o el incremento de los salarios sea una respuesta a la
necesidad planteada. Es necesario en el andlisis de identificacién que se realiza,
poder plasmar en la propuesta de disefio o redisefio organizacional que afecte o
no la planta de personal, si se pretende ampliar la planta, o si tan solo con hacer un
ajuste a los procesos y funciones se da respuesta a las necesidades de la propuesta.
Para lo cual debe revisar los estatutos y las

facultades conferidas desde el consejo superior “Las cargas de trabajo deben

y la autonomia universitaria consagrada en el [PV ]t Rrs e ale ol ol

articulo 28 de la Ley 30 vy el articulo 69 de la JslfssEEsEE iVl [FETs [sEREelly
Constitucion Politica colombiana (ver Anexo 1
matriz de perfiles y cargas de trabajo).

procesos existentes en la
universidad” "

Es necesario tener en cuenta la relaciéon con

el modelo de planeacion de la institucidn como su operacion digital por resultados
gue permita validar desde el direccionamiento estratégico hasta la ubicacion de la
planta de personal en el mapa de operaciéon que valide la cadena de valor del cual
se hablara mas adelante. Poder determinar como opera el sistema, donde se validan
las cargas de trabajo, como se distribuye el personal y lo mas importante que papel e
importancia tiene en la operacién del modelo por resultados. Como se puede ver en
la siguiente grafica de relacion con el modelo de planeacién y gestion MIPG.

5 RELACION CON EL MODELO DE PLANEACION Y
@ GESTION - MIPG

MODELO OPERACION POR DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
RESULTADOS

PLANTA DE PERSONAL

o N
i 8 @D
o Q (] |
Z 2 o3 5 '
= =3 8s |\ == -
o 50 A >0 mo
> 22 OPERACION 2z e
2 | B3 DIGITAL POR 522 | 3= D
@ 3= RESULTADOS Se |85
= g = 23

r<
'9 < x mas m A
5 o wnQ (7 =
2 3 3 21 %
o
= P

VY3IONVNI4 avaidvdvd SATISFACCION DE NECESIDADES DE
GRUPOS DE VALOR
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DISENO

Luego de haber identificado las cargas de trabajo comparadas con la situacion actual
y donde aplica o no la actualizaciéon o modificacién de la planta de personal, se debe
pasar a la etapa de disefio o rediseno de la estructura organizacional segln sea la
necesidad de la universidad, por lo cual es muy importante establecer la naturaleza
de la dependencia que se quiere crear y/o modificar de acuerdo con la organizacion
interna y las nomenclaturas existentes en la institucion. Para ello es necesario tener
en cuenta:

Estructura Organizacional

Comprende el conjunto de relaciones formales, roles y posiciones jerarquicas, por
medio de las cuales se ordenan como un todo las diversas unidades académicas y
administrativas de la Universidad de Cundinamarca, con el fin lograr los objetivos
planteados por ésta. La estructura organizacional se representa por medio del
organigrama y estd enmarcada en lo dispuesto por el Estatuto General de la
universidad.

Organizacion interna - nomenclatura

El propdsito fundamental de este acapite es presentar la denominacion de las
unidades académicas y administrativas en la Universidad de Cundinamarca, a partir
de los parametros establecidos en el Acuerdo 005 de 2009. Las denominaciones
que aqui se proponen no reemplazan lo dispuesto en el Estatuto General, sino que
lo complementan como una manera mucho mas definida de designar las unidades
académico-administrativas.

De acuerdo con la denominacion asignada, se establecen grupos o categorias que
definen los tipos de unidades, los cuales no representan distincion jerarquica en la
estructura, sino que se conforman en correspondencia con la naturaleza y funcién
de éstas. Esta clasificaciéon no pretende ser exhaustiva, debido a que, al interior de las
unidades tanto académicas como administrativas, podran existir otras subdivisiones
dependiendo de los requerimientos y propdsitos de estas, en el marco de lo
establecido por el Estatuto General.

Asimismo, al ser laUniversidad unainstitucion dinamicay en continuatransformacion
esta nomenclatura puede estar en una constante revisién y actualizacion periddica
de los contenidos, en respuesta a las permanentes exigencias y demandas del
entorno, asi como al crecimiento y desarrollo de la institucién. Por lo anterior, en el
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redisefno organizacional que afecte o no la planta de personal de la UCundinamarca,
es necesario ubicar en la estructura organizacional (organigrama), donde quedaria
ubicada la nueva unidad, direccion u oficina.

Nota: La nomenclatura debe reflejar el proceso principal de trabajo, no el nombre del
puesto del servidor publico

Departamento de auditoria Jefe de Departamento de Auditoria
Direccion de Planeacion Director de Planeacion

Consejo Superior

Rectoria Consejo Académico

| Direccion Juridica I—— Secretaria General
Direccién de Planeacion [ Archivoy
Correspondencia

‘ Oficina de Calidad ‘

Peticiones, Quejas

Oficina Asesora de ! y Reclamos
Comunicaciones |Oficina de Admisiones
y Registro

Direcciones de Sistemas y

Tecnologia
- - Direccién de Control
| Seccionales y Extensiones |
| Interno
Direccién de Proyectos Especialesy Direccién de Control
Relaciones Interinstitucionales Disciplinario

Viesreeeria At Vicerrector_l’a Ad_ministrativa y
Financiera

Facultades —I Direccién Financiera |

Consejos de ‘ Direcciones I Presupuesto |
Facultad Académicas | Contabilidad |
" Instituto de Posgrados ‘ | = - |
esoreria
| Direccién de Investigacion I— | Direccion de Bienes y
Servicios

Direccion de Interaccion

Social Universitaria | Oficina de Compras |

Direccion de Bienestar | Almacen |
Universitario

Recursos Fisicos y
Servicios Generales

Direccién de Autoevaluacion
y Acreditacién

Oficina de Desarrollo | Direccién de Talento
Académico Humano

| k Oficina de Graduados |—

Oficina de Educacion Virtual
y a Distancia ]

| Unidad de Apoyo Académico I—
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Los cambios que se formulen deben enmarcarse dentro de alguna de las siguientes
agrupaciones:

a. Dependencias de nivel directivo

Se denominaran, Rectoria, Vicerrectorias y Secretaria General. Son las unidades
encargadas del direccionamiento estratégico de Universidad; establecen directrices,
fijan politicas y definen criterios para la efectiva gestion académica y administrativa
de la institucién. Las dependencias del nivel directivo en la UCundinamarca estan
determinadas por la Resolucion 066 de 2012 y la Resolucion 322 de 2008 asi:

e Rectoria
¢ Vicerrectoria Académica
¢ Vicerrectoria Administrativa y Financiera

e Secretaria General

b. Dependencias del area académica

Se denominardn Facultades, Escuelas, Institutos y Centros. Son unidades
esencialmente académicas que ejecutan las funciones de docencia, investigacion y
proyeccion social, en el marco de las directrices establecidas por las dependencias
de nivel directivo.

Facultades. Son unidades esencialmente académicas responsables de la
administracién académica de programas de formacién universitaria, tecnolégica, de
investigacion, de extensién y de servicios.

¢ Facultad de Ciencias de la Salud

e Facultad de Ingenieria Electrénica y Telecomunicaciones

¢ Facultad de Ciencia Naturales, Exactas y de la Educacion

e Facultad de Artes

e Facultad de Ciencia Sociales, Humanidades y Ciencias Politicas
e Facultad de Ciencia Contables, Econédmicas y Administrativas

e Facultad de Ciencias Agrarias
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Escuela. Es el ente de una Facultad que administra programas orientados a la
formacion en ocupaciones técnicas o tecnoldgicas.

e Escuela de Formacién y Aprendizaje Docente EFAD

Centro. Es la Unidad Interdisciplinaria que se dedica a la investigacion cientifica, a la
extension, a los servicios y a la gestion administrativa.

e Centro de Estudios Agroambientales
e Centro regional Orlando Fals Borda

e Centro de Idiomas
Instituto. Es la Unidad destinada a la ensefianza o a la investigacion especializada.

¢ Instituto de posgrados el cual se crea por medio del Acuerdo 014 del 22 de
septiembre de 2021

Laboratorio. Es el ente dotado de los medios necesarios pararealizar investigaciones,
experimentos, practicas y trabajos de caracter cientifico, tecnolégico y/o técnico,
esta equipado con instrumentos de medida o equipos para las diversas practicas. se
distinguen tres tipos:

e Laboratorios de Investigacién: Son un espacio para el fortalecimiento de la
investigacion aplicada y formativa, de esta forma representan un soporte para el
desarrollo de proyectos.

e Laboratorio de Docencia: Esta destinado para la realizacion de las sesiones de
laboratorio de cursos curriculares o de propésito especifico.

e Laboratorios mixtos: Es el lugar donde se ejercen dos funciones, docencia e
investigacion.

Mesa de Trabajo: Es la instancia de coordinacién, gestion y control de proyectos,
donde se genera un didlogo entre las diferentes partes involucradas. Es decir, se
define también como una auditoria y evaluacién, para buscar falencias y soluciones.
Por tanto, dar lugar a la configuracion de diagnédsticos y analisis para la toma de
decisiones atingentes y contingentes.

e Mesa de Infraestructura

Planta: Es una Instalacién Industrial, que es un conjunto de medios necesarios para
los procesos de fabricacion o almacenamiento de productos.
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c. Dependencias del area administrativa
Se denominaran Direccion, Unidad, Grupo y Area.

Direccién.Sonunidadesqueintegranunconjuntodeactividades afines,administrando
procesos que dan soporte al funcionamiento académico y administrativo de la
Universidad.

e Direccion de Seccional o Extension

e Direccion de Sistemas y tecnologia

¢ Direccion de Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales
e Direccion de Control Interno Disciplinario (revisar si esta creada)

e Direccion de Investigacion

e Direccion de Interaccion Universitaria

e Direccion de Bienestar Universitaria

e Direccion de Autoevaluacion y Acreditacion

e Direccion Financiera

e Direccion de Talento Humano

¢ Direccion de Bienes y Servicios

Oficina. Es el ente que ofrece servicios de apoyo a los misionales en la institucion.
e Oficina de admisiones y registro académico
e Oficina Asesora de Comunicaciones
e Oficina de desarrollo académico
e Oficina de Graduados
e Oficina de Educacion Virtual y a Distancia
e Oficina de compras

e Oficina de Gestion documental
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Grupo. Son equipos de trabajo pertenecientes a una dependencia administrativa
gue tienen un objetivo preciso frente a un tema especifico.

Area. Es la unidad encargada de conocer los problemas organizativos, en sus
aspectos estructurales y de procedimientos, que surgen de la adecuacion de los
diversos sistemas formales a los objetivos determinados por las dependencias de
nivel directivo y proponer las soluciones que correspondan para mejorar el grado
de eficiencia, apoyandose en las técnicas especificas corrientes, por propia iniciativa,
por encargo del nivel directivo o dentro de un plan general de trabajo.

d. Dependencias de caracter asesor

Se denominaran Direcciones de caracter asesor. Son las unidades que, mediante
procesos de asesoriay gestiéon administrativa, apoyan larealizacién de las actividades
de la Universidad para el cumplimiento de la Misién Institucional.

e Direccion de Planeacion Desarrollo Institucional
e Direccion Juridica

e Direccion de control Interno

e. Organos de caracter decisorio

Se denominan Consejos, Comités y Comisiones. Facultados por la Resolucién
Rectoral 064 de 2012

Consejo. Es el cuerpo asesor y consultivo conformado por miembros la Universidad
de Cundinamarca, que se rednen para emitir un concepto y decidir sobre un
determinado asunto.

e Consejo Superior
e Consejo Académico

e Consejo de Facultad

Comité. Es el cuerpo asesor y consultivo que garantizan el funcionamiento de un
Sistema.

e Comité Universitario de Politica Fiscal - COUNFIS

e Comité SAC
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e Comité de Contratacion Comité de sostenibilidad contables

e Comité de Capacitacion

e Comité Covid

Comiision. Es el cuerpo asesor y consultivo encargado de la direcciéon de asuntos de
gestion institucional

e Comision de Gestién
e Comision de Desempeno Institucional
e Comision de Control Interno

e Comision de Autoevaluacion y Acreditacion

Andlisis de la Cadena de valor

El area proponente, sera responsable de identificar y proponer al equipo técnico la
estructura administrativa en cuanto al disefno o redisefio que afecte o no la planta
de personal mas adecuada para la operacion por procesos de la universidad y que
conduzca a la prestacion efectiva de bienes y servicios.

Para poder generar efectos e impactos es necesario que el drea responsable en la
identificacion tenga en cuenta los grupos de valor, las entradas y salidas, los procesos,
los bienes y servicios, los efectos e impactos que se pretenden con el disefio o
rediseno de la planta de personal. Es necesario validar los insumos que ingresan a la
organizacion larelacién, interrelaciény valor agregado en la operacién por resultados
para identificar los productos y el impacto de cada producto en la comunidad
universitaria:
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PRODUCTOS, EFECTOS E
INSUMOS MAPA DE PROCESOS e

Productos Efectos Impactos

Mediano
plazo plazo plazo

Viabilidad del modelo digital por procesos

Este andlisis debe ser elaborado por el equipo técnicoy acompanado por el Sistema de
Gestion de la Calidad. Siguiendo la linea de accién del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica - DAFP para el disefio o redisefo estipulado en el Decreto
1083 de 2015 y bajo los preceptos y atributos de la Resolucién 026 de 2020 por la
cual se crea el Sistema de Aseguramiento de la Calidad; y la Resolucién 027 de 2020
Roles y responsabilidades, se hace necesario realizar el andlisis de los procesos que
se desarrollan en la universidad. Ya que estos definen una serie de actividades que se
desarrollan secuencial y l6gicamente, y en ellas se podra identificar donde aplica o se
hace necesaria la modificacién, levantamiento o reduccion de la planta de personal.
Paralo cual, se debe terne en cuenta los siguientes criterios:

‘Eliminar errores o defectos
‘Reducir el tiempo de ejecucion
‘Optimizar los recursos

‘Simpliﬁcar los procedimientos

Viabilidad Financiera y Presupuestal

Esta viabilidad debe expedirse de manera conjunta entre Planeacién y la Direccién
Financiera teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
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1.Diagnésticofinancierodelasdosvigencias anteriores,el comportamientofinanciero
de la universidad que permita identificar acciones que afectasen la continuidad del
negocio y en las que se generaran déficit o excedente para la institucion.

2. Para proveer empleos vacantes, la universidad debe contar con el certificado de
disponibilidad presupuestal de la vigencia fiscal correspondiente.

3. Toda provision de empleo de los servidores publico debera corresponder a los
establecidos en la planta de personal de la universidad, incluyendo la vinculacion de
los trabajadores oficiales.

4. Exposicion de motivos que llevan al disefo o rediseno de la planta de personal
5. Costo comparativo de la planta de personal actual frente a la propuesta.
6. Efectos que tendran las modificaciones sobre los gastos generales.

7. Concepto favorable del equipo técnico, de quien disefna y proyecta el presupuesto
y de la Direccién Financiera.

8. Demas informacién necesaria o requerida para viabilizar el proyecto.

Validacion de la propuesta de diseno planteado y
Arquitectura Institucional

Luegode haberrevisado el alcance, los objetivosy el diagnodsticoinicial de lapropuesta
de rediseno de la planta de personal, se debe definir si lo planteado si cumple con las
necesidades, los objetivos institucionales y con la disponibilidad presupuestal, o si
solo se trata de un ajuste de la planta de personal y de |la operacién por procesos.
Luego de validada la informacion por el equipo técnico, sera el rector bajo las
facultades en especial las conferidas por el Acuerdo 010 de 2002 y el Acuerdo 007
de 2015 “Estatuto General” y en el Acuerdo 013 de 1996 “Estatuto Organico de la
Universidad de Cundinamarca” si procede a ser defendida la propuesta plateada ante
las autoridades internas de decisién a saber: Comisién de Desempeno Institucional,
Comité SAC, Consejo Académico (si aplica) y finalmente para la aprobacion ante el
Consejo Superior Universitario.
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% IMPLEMENTACION

En esta fase la Universidad o quien pretenda hacer la modificacién, ajuste, supresién
o creacion de planta de personal ya tendra el aval del equipo técnico y del Rector
facultado por el Estatuto General y se procedera a crear o a suprimir cargos de la
planta de personal por medio de un Acuerdo o Resolucion expedida por el Consejo
Superior.

@ PROCEDIMIENTO

1. Levantamiento de la necesidad y justificacion ante rectoria (dependencia
responsable)

Si: creacion del comité técnico
No: se devuelve a la dependencia para ajustes

2. Elaboracion de la propuesta de creacion y/o modificaciéon por parte de la
dependencia responsable (dependencia responsable)

Si: Propuesta de creacién y/o modificacién creada

No: Ajuste de la planta de personal existente

3. Emisién de la viabilidad técnica, por parte del equipo técnico (equipo técnico)
Si: Propuesta avalada en cuanto a viabilidad técnica

No: Se devuelve la propuesta para ajustes de la dependencia

4. Entrega del proyecto de reforma a la Oficina de planeacion con carta de exposicion
de motivos por dependencia responsable

Si afecta la planta de personal: Emision de la viabilidad presupuestal, por la Oficina
de Planeacion.

Si no afecta la planta de personal: Emision de certificado de la Oficina de Planeacion
donde el proyecto de reforma no tiene afectacion presupuestal.

5. Proyectas, Aprobacion y Expedir del Acuerdo de creacion, (responsable Secretaria
General).
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6. Visto bueno de Rectoria para sustentacion ante el Consejo Superior (rectoria)

Si: la propuesta de cambio y/o modificacién responde a las necesidades y objetivos
de la Universidad.

No: desaprobacion de la rectoria para dar tramite al Consejo Superior si la propuesta
no responde necesidades u objetivos de la institucion

7. Sustentacion 1: se debe hacer ante el Consejo Superior por parte de la Oficina
de Planeacién y Direcciéon de Talento Humano acompanada por la dependencia
responsable de la propuesta.

8. Sustentacion 2: se debe hacer ante la rectoria por parte del equipo técnico y la
dependencia responsable, si la propuesta no cumple con los criterios determinados
en la presente guia

9. Actualizacion y Socializacion del Organigrama por parte de la Oficina de planeacién
Si: la propuesta modifica la estructura organizacional de la Universidad
No: la propuesta solo busca modificar la planta existente

10. Actualizacion de la Tabla de Retencion Documental.
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Anexo 1 matriz de perfiles y cargas de trabajo

A continuacion se relaciona como anexo la matriz de perfiles y cargas de trabajo de
la Direccién de Desarrollo Organizacional del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.

Anexo 2 Documentos que se deben presentar con lapropuesta
de modificacion

Segun lo establecido por el Acuerdo 005 de 2009, la modificacién de la Estructura
Organica que lleve implicita la reforma de planta se soportara en documentos
escritos que contengan lo siguiente:

1. Conceptualizacion de los objetivos de la reforma.

2. Estudio y formulacion de las necesidades de reforma de la Estructura
organizacional y de la planta, que describa:

¢ Naturaleza de la dependencia (de acuerdo con la nomenclatura)
e Estructura organizacional

e Estudio de viabilidad técnica: Que debe contener:

- Andlisis de los procesos misionales y de apoyo y de las modificaciones propuestas.
(Viabilidad del modelo digital por procesos)

- Andlisisde lacadenade valor, evaluaciénde laprestacidonde servicios y su proyecciéon
a un tiempo definido.

- Comparacion de las plantas de personal actual y la propuesta, distribuidas por
dependencias, con identificacion de los cargos a suprimir o a crear (estudio de cargas
de trabajo).

- Comparacion entre los cargos actuales y los planteados, por niveles o categorias,
tipo de contratacion, costo mensual y anual (considerando salarios y prestaciones
sociales), funciones asignadas, perfiles ocupacionales.

- Proyecto del manual especifico de funciones, roles, responsabilidades y de requisitos
- Viabilidad técnica y presupuestal. Emitida por la Oficina de Planeacion Institucional

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal. La Direccion Financiera de la

24



Guia para el disefo y redisefio de la estructura organizacional que afecte o no

la planta de personal de la Universidad de Cundinamarca

Universidad certificara la disponibilidad de recursos adicionales derivados de
vinculaciones laborales y su correspondiente fuente de financiaciéon, para atender
los mayores valores que generen la nueva planta.

Anexo 2.1 Organizacion del Documento para solicitud de
cambios en la Estructura Organizacional que afecte la planta
de personal

1. Carta de exposicion de motivos dirigida al Consejo Superior.
2. Naturaleza de la dependencia.

3. Estructura Organizacional.
e Actual.

e Propuesta. (Argumentacion del cambio).
4. Areas funcionales y propdsitos principales.
5. Distribucién cargos y OPS.
6. Especificacién de los cargos.
7. Proyeccién financiera.

8. Anexos:
e Descripcion de cargos
e Herramienta para analisis del cargo.
e Formato 1y 2 para Andlisis de Cargas de Trabajo.
Anexo 2.2 Organizacion del Documento para solicitud de

cambios en la Estructura Organizacional que no afecte la
planta de personal

1. Carta de exposicion de motivos dirigida al Consejo Superior.
2. Naturaleza de la dependencia.

3. Estructura Organizacional.
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e Actual.

e Propuesta. (Argumentacion del cambio).
4. Areas funcionales y propésitos principales.
5. Distribucién cargos y OPS.
6. Especificacién de los cargos.

7. Certificado de la Oficina de Planeacién donde se indique que el proyecto de
reforma no tiene afectacién presupuestal

8. Anexos:
e Descripcion de cargos
e Herramienta para analisis del cargo.

e Formato 1y 2 para Analisis de Cargas de Trabajo.
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