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RESOLUCION RECTORAL Nq 1 2 9 DE 2024
(30 SEF 200

Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Planta Global Administrativa de Personal de la Universidad del
Cauca, adoptado mediante Resolucion Rectoral 706 de 2019.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA, en uso de sus atribuciones legales
y estatutarias en el Acuerdo 0105 de 1993 del Consejo Superior Universitario,

CONSIDERANDO QUE:

Mediante Resolucion Rectoral 706 de 2019, la Universidad del Cauca adopto el
Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
Global Administrativa de Personal de la Universidad del Cauca, en concordancia con
los empleos, cargos, denominaciones, grados y jornadas de la planta administrativa
aprobada por el Consejo Superior con Acuerdo 032 de 2019.

El Consejo Superior de la Universidad del Cauca en ejercicio de la autonomia
universitaria, particularmente respecto de lo dispuesto en los articulos 64 y 65 de la
Ley 30 de 1992 y en el marco de las prescripciones del Acuerdo 105 de 1993 —
Estatuto General, establecié disposiciones en materia disciplinaria aplicables a los
servidores de la Universidad del Cauca.

A través de Acuerdo Superior 022 de 2024 se modificé la estructura organica de la
Universidad del Cauca, con fines de crear la Oficina de Control Disciplinario Interno
con sus Areas independientes de Instruccion y Juzgamiento, bajo los mandatos
convencionales, jurisprudenciales y legales en materia del ejercicio de la potestad
disciplinaria en las instituciones del Estado.

Para el funcionamiento de la Oficina de Control Disciplinario Interno, titular de la
funcioén disciplinaria en primera instancia segun el Acuerdo Superior 024 de 2024, se
crearon y adicionaron empleos a la planta de personal administrativo por medio del
Acuerdo Superior 023 de 2024, consistentes en un (1) profesional especializado
codigo 2028 grado 13 y dos (2) profesionales universitarios codigo 2044 grado 02.

El Manual de Funciones y de Competencias Laborales, constituye el instrumento de
Gestion de Talento Humano por el cual se da cumplimiento a las disposiciones del
articulo 122 de la Constituciéon Politica respecto de: “no habra empleo ptblico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de caracter remunerado
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos e

el presupuesto correspondiente” 5_{/ F
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Para dar cumplimiento al Régimen Especial Disciplinario de la Universidad del Cauca
aprobado con Acuerdo Superior 024 de 2024, que desconcentra las facultades
investigativas y sancionatorias desde los roles procesales de instruccion vy
juzgamiento, se requiere derogar el contenido esencial y funcional del profesional
especializado codigo 2044 grado 13 adscrito a la Division de Gestion del Talento
Humano — Grupo de Control Interno Disciplinario, incorporar los cargos creados a
través del Acuerdo Superior 023 de 2024 y distribuir sus funciones procesales en los
terminos del Régimen Disciplinario referido.

En mérito de los expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Global Administrativa de Personal de la
Universidad del Cauca adoptado mediante Resolucién Rectoral 706 de 2019, con
fines de incorporar y adecuar los roles funcionales para el ejercicio de la funcién
disciplinaria conforme a las disposiciones del Acuerdo Superior 024 de 2024.

ARTICULO SEGUNDO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo precedente, en
el Manual de Funciones y de Competencias Laborales, el empleo de libre
nombramiento y remocién profesional especializado cédigo 2044 grado 13 adscrito a
la Divisién de Gestién del Talento Humano — Grupo de Control Interno Disciplinario,
guedara asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 13

N° de Cargos 1

Dependencia: IC)fic:ina ld'e Control Disciplinario Interno — Area de
nstruccion

Cargo del jefe Inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Disciplinario Interno — Area de Instruccion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Conocer y evaluar la noticia disciplinaria, adelantar la indagacion previa, investigacién, cierre de
investigacion y evaluacion, formulacién y notificacién de pliege de cargos, archivo definitivo y
variacion de cargos seglin corresponda, en concordancia con el régimen disciplinario universitario y
general.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar |la noticia y decidir sobre el tramite para el ejercicio de la accién disciplinaria de
conformidad con los parametros y la competencia atribuida en la ley disciplinaria vigente y la
normatividad interna.

2. Adelantar la indagacion previa de conformidad con los parametros y la competencia atribuida
en la ley disciplinaria vigente y la normatividad interna.

3. Adelantar la investigacion disciplinaria de conformidad con los parametros y la competencia
atribuida en la ley disciplinaria vigente y la normatividad interna.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Decidir sobre la decisidén de archivo o formulacion de pliego de cargos de conformidad con
los parametros y la competencia atribuida en la ley disciplinaria vigente y la normatividad
interna.

Notificar el pliego de cargos y remitir el expediente al profesional especializado de
Juzgamiento o a quien haga sus veces, de conformidad con los parametros y la competencia
atribuida en la ley disciplinaria vigente y la normatividad interna.

Ordenar la suspension provisional de un servidor universitario en el marco de una
investigacion disciplinaria en las actuaciones que de conformidad con los parametros y la
competencia atribuida en la ley disciplinaria vigente y la normatividad interna.

Remitir a la segunda instancia el expediente cuando haya lugar a ello, segln la ley
disciplinaria vigente.

Dirigir, citar y responder por la realizacién de las diligencias requeridas en cada una de las
etapas del proceso a su cargo.

Reportar a la Procuraduria General de la Nacién las decisiones correspondientes tomadas
en las etapas del proceso a su cargo, de conformidad con la normatividad disciplinaria y en
el gjercicio del poder preferente. '

Informar a otras dependencias y entidades cuando con la comisién de una o varias faltas
conexas, relacionadas entre si, hayan participado servidores publicos pertenecientes a
distintos organismos, para que inicien la respectiva accion disciplinaria.

Atender las solicitudes de informacidn que sean presentadas por las autoridades
competentes, por los distintos despachos de la Procuraduria General en el marco de sus
competencias y rendir los informes de su gestion que le sean solicitados por otras
dependencias, segun los procedimientos institucionales.

Atender, responder y capacitar a las diferentes dependencias en el estudio, analisis y
adopcion de acciones de prevencion que permitan disminuir los riesgos sobre posibles
conductas anti disciplinarias. _

Establecer las politicas, procedimientos e instrucciones de trabajo relativos a la calidad del
servicio institucional, implementando herramientas de auditoria para medir el nivel de mejora
de los procesos a su cargo.

Planificar estrategias e implementar procesos de desarrallo personal, velando por el
mejoramiento y alcance de los objetivos propuestos, facilitando el aprendizaje y el
crecimiento en la Institucidn.

Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacién, organizacién, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. De igual manera
cuando se genere un trasladado o se desvincule de su cargo, recibira o entregara segun sea
el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad
de la gestién publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

Las responsabilidades adicionales seran las que les delegue el Rector y las de coordinacion,
fomento o administracién que les asigne el Consejo Superior al determinar la estructura
organica, todas estas enmarcadas dentro de la Ley, los Estatutos y Reglamentos y que sean
acorde con el nivel, tipo y grado del cargo desempenado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacion Superior
en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad en Instituciones de Educacion Superior.
3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

4. Proyecto Educativo Institucional y Plan de Desarrollo de la Universidad.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacion.
6. Estatutos, leyes, normas y régimen administrativo, de personal docente y administrativo,
financiero y juridico para Instituciones de Educacién Superior.

7. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracién y Finanzas Publicas.

8. Administracion Financiera, Inversiones y Riesgos Financieros.

9. Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad, tesoreria).

10. Sistemas y herramientas financieros.
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11. Auditoria financiera y operativa.

12. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Qrientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y desarrollo de personal.
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas del derecho afines con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Las establecidas en el Titulo 2, Capitulo 5,
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015

ARTICULO TERCERO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del

presente acto, adicionar en el Manual de

Funciones y de Competencias Laborales el

empleo de libre nombramiento y remocién profesional especializado coédigo 2028
grado 13, creado en la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca
mediante Acuerdo Superior 023 de 2024, cuya identificacion, ubicacién, contenido
funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacién académica y experiencia

sera la siguiente:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 13

N° de Cargos

1

Dependencia:

Oficina de Control Disciplinario Interno — Area de
Juzgamiento

Cargo del jefe Inmediato:

Rector

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario Interno — Area de Juzgamiento
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Conocer los procesos disciplinarios posterior a la notificacion del pliego de cargos, quien los tramitara
en su integridad hasta proferir el fallo de primera o Unica instancia, en concordancia con el régimen
disciplinario universitario y general.
IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la etapa de juzgamiento en los procesos disciplinarios a partir de la notificacion del
pliego de cargos y hasta la expedicién del fallo de primera instancia y realizar la notificacion
del mismo, de conformidad con los parametros y la competencia atribuida en la ley
disciplinaria vigente y la normatividad interna.

2. Ordenar la suspension provisional de un servidor publico en la etapa de juzgamiento, de
conformidad con los parametros y la competencia atribuida en la ley disciplinaria vigente y la
normatividad interna.

3. Remitir a la segunda instancia el expediente cuando haya lugar a ello, segun la ley
disciplinaria vigente.

4. Dirigir, citar y responder por la realizaciéon de las diligencias requeridas en cada una de las
etapas en los procesos disciplinarios de su competencia.

5. Reportar a la Procuraduria General de la Nacion, las sanciones impuestas y fallos
absolutorios ejecutoriados emitidos.

6. Informar a otras dependencias y entidades cuando en la comision de una o varias faltas
conexas, relacionadas entre si, hayan participado servidores publicos pertenecientes a
distintos organismos, para que inicien la respectiva accion disciplinaria.

7. Atender las solicitudes de informacién que sean presentadas por las autoridades
competentes, por los distintos despachos de la Procuraduria General en el marco de sus
competencias y rendir los informes de su gestion que le sean solicitados por otras
dependencias, segun los procedimientos institucionales.

8. Atender, responder y capacitar a las diferentes dependencias en el estudio, analisis y
adopcion de acciones de prevencidn que permitan disminuir los riesgos sobre posibles
conductas anti disciplinarias.

9. Establecer las politicas, procedimientos e instrucciones de trabajo relativos a la calidad del
servicio institucional, implementando herramientas de auditoria para medir el nivel de mejora
de los procesos a su cargo.

10. Planificar estrategias e implementar procesos de desarrollo personal, velando por el
mejoramiento y alcance de los objetivos propuestos, facilitando el aprendizaje y el
crecimiento en la Institucion.

11. Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. De igual manera
cuando se genere un trasladado o se desvincule de su cargo, recibird o entregara segun sea
el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad
de la gestién plblica, por medio del Formato Unico de Inventario Documentall.

12. Las responsabilidades adicionales seran las que les delegue el Rector y las de coordinacion,
fomento o administracion que les asigne el Consejo Superior al determinar la estructura
organica, todas estas enmarcadas dentro de la Ley, los Estatutos y Reglamentos y que sean
acorde con el nivel, tipo y grado del cargo desempefiado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica, leyes, normas y procesas relacionados con la Educacion Superior
en Colombia.
2. Sistema de Acreditacion y Gestién de la Calidad en Instituciones de Educacién Superior.
3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.
4. Proyecto Educativo Institucional y Plan de Desarrollo de la Universidad.
5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacion.
6. Estatutos, leyes, normas y régimen administrativo, de personal docente y administrativo,
financiero y juridico para Instituciones de Educacion Superior.
7. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracién y Finanzas Publicas.
8. Administracion Financiera, Inversiones y Riesgos Financieros.
9. Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad, tesoreria).
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10. Sistemas y herramientas financieros.
11. Auditoria financiera y operativa.

12. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidon de procedimientos
4. Compromiso con la organizaciéon 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y desarrollo de personal.
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas del derecho afines con | Diez (10) meses de experiencia profesional
las funciones del cargo. relacionada.

Tarjeta profesional

VIll. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las establecidas en el Titulo 2, Capitulo 5,
Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015

ARTICULO CUARTO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto, adicionar en el Manual de Funciones y de Competencias Laborales,
dos (2) cargos del nivel profesional universitario cédigo 2044, creados en la planta de
personal administrativo de la Universidad del Cauca mediante Acuerdo Superior 023
de 2024, cuya identificacidon, ubicacién, contenido funcional, conocimientos basicos,
requisitos de formacion académica y experiencia sera la siguiente:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 02

N° de Cargos 02

Dependencia: Oficina de Control Disciplinario Interno

Cargo del Jefe Inmediato: grofc_esi_ona_l Especializado Oficina de Control
isciplinario Interno

Il. AREA FUNCIONAL ]
Oficina de Control Disciplinario Interno — Area de Instruccion o Area de Juzgamiento l//
¥
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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actuaciones disciplinarias en etapa de instruccion o juzgamiento que le sean
encomendadas por el jefe inmediato, con fines del cumplimiento de los objetivos, metas y directrices
institucionales en concordancia con el régimen disciplinario universitario y general.
IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la actuacion disciplinaria y elaborar para revisién y consideracion del jefe inmediato los
proyectos de decision, asi mismo, practicar y recaudar previa comision las pruebas dentro de los
procesos disciplinarios asignados, de competencia de la dependencia, conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

2. Recaudar, procesar y analizar la informacién que requiera el jefe inmediato para la toma de
decisiones de acuerdo con las directrices establecidas.

3. Proyectar las decisiones que resuelvan los conflictos de competencia, los recursos de reposicion,
apelacion y queja, impedimentos, recusaciones, entre otros, para revision y consideracion del
jefe inmediato, teniendo en las normas vigentes y los procedimientos establecidos para tal fin.

4. Proyectar las acciones requeridas frente a los mecanismos de segunda instancia, grado de
consulta de la suspension provisional y doble conformidad: asi como, sus proérrogas, para
revision y consideracién del jefe inmediato, teniendo en cuenta las normas vigentes y los
procedimientos establecidos para tal fin.

5. Proyectar las solicitudes que correspondan, inclusive las de poder preferente para la revisién y
consideracion del jefe, conforme a la competencia de la dependencia, normatividad vigente y los
procedimientos establecidos. -

6. Proyectar la respuesta a derechos de peticién, providencias, decisiones y demas documentos
que le sean solicitados para la consideracion y firma del jefe inmediato, atendiendo los
procedimientos establecidos y las normas vigentes. '

7. Realizar las actividades de gestion administrativa y de control de gestién asignadas y rendir los
informes respectivos, de acuerdo con los planes y proyectos disefiados segun las funciones de
la dependencia.

8. Atender las acciones, requerimientos, peticiones, quejas y reclamos, asignados de acuerdo con
la competencia de la dependencia siguiendo las directrices y normas vigentes.

9. Registrar las actuaciones en los sistemas de informacion de la entidad, segln los procedimientos
establecidos.

10. Apoyar en la formulacion, ejecucion y coordinacion de politicas, planes, programas y proyectos
que contribuyan a cumplir la mision encomendada a la dependencia, en concordancia con la
planeacion estratégica de la entidad.

11. Participar en la proposicién y ejecucion de planes que aborden temas preventivos y de control
de gestion o de intervencién, cuando haya a lugar de acuerdo con la competencia de la
dependencia, las necesidades detectadas: asi como, los proyectos de apoyo, seguimiento,
revision y orientacion a otras dependencias, para el cumplimiento de los fines institucionales.

12. Apoyar la implementacién, seguimiento y consolidacién de los sistemas de gestion de la Entidad,
de acuerdo con los procedimientos internos.

13. Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacién, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. De igual manera cuando
se genere un trasladado o se desvincule de su cargo, recibira o entregara segun sea el caso, Iosfﬁ,
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documentos y archivos debidarn_ente inventariados para garantizar la continuidad de la gestién
publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

14. Desempenfar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones
internas o las que le sean asignadas, delegadas o encargadas por instancia competente para
ello, que estén acordes con el nivel, tipo, grado y propdsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

en Colombia.

3. Sistemas de Gestién de la Calidad

evaluacion.
6. Coadigo General Disciplinario
7. Cadigo de Integridad

8. Ofimatica

1. Constitucion Politica, Leyes, Normas y Reglamentos relacionados con la Educacién Superior

2. Proyecto Educativo Institucional y Plan de Desarrollo de la Universidad.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

5. Estatuto General, Estatuto del Profesor, Estatuto del Personal Administrativo, Reglamento
Estudiantil, estatuto de contratacién y procesos misionales, estratégicos, de apoyo vy

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacién a resultados

3. Orientacidn al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva
3. Gestién dé procedirﬁientos .

4. Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional

Tres (03) meses de experiencia profesional

relacionada.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

En este nivel no podra ser compensado el titulo
rofesional.

ARTICULO QUINTO: Continuaran vigentes las demas disposiciones no modificadas
del Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta

©
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Continuacion Resolucién RectoralNo. 1 1 2 G de 2024 Undecrdidad
del Cauca

de personal administrativo de la Universidad del Cauca, adoptado mediante
Resolucién Rectoral 706 de 2019.

ARTICULO SEXTO: Las disposiciones del presente acto administrativo regiran a
partir del 15 de octubre de 2024, en concordancia con las prescripciones del Acuerdo
Superior 024 de 2024.

ARTICULO SEPTIMO: Enviar copia del presente acto administrativo a la Oficina de
Control Disciplinario Interno, Divisién de Gestién del Talento Humano, Division de
Gestion Financiera, al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Centro de Gestién
de las Comunicaciones.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Popayan, 9 () StF 200k

o LE

DEIBAR RENE HURTADO HERRERA
Rector

Proyecté: Kevin N.CH, Profesional Especializado GCID
. Aprob¢: Sandra Liliana Trujillo Ortega, Profesional Especializada Divisién de Gestién del Talento Humano
" Revisé: Pablo Zambrano Simmonds, Jefe Oficina Juridica G/}t
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