Rectoria

Universidad
del Cauca

2.1-4.16

RESOLUCION RECTORAL No. {4 2 6 1 DE 2026
( 305EP 208 )

Por la cual se complementa el Manual Especifico 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 conferidas mediante el en el Acuerdo 0105 de 1993 y Resolucién 004
del 06 de abril de 2022, emanadas por el Consejo Superior Universitario,

CONSIDERANDO QUE:

Mediante Resolucién Rectoral 706 de 2019, la Universidad del Cauca adopté el Manual
Especifico 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.

A través de la Resolucion Rectoral No. 1129 de 2024, se modificé el manual Especifico
de funciones y competencias laborales, con fines de incorporar y adecuar los roles
funcionales para el ejercicio de la funcion disciplinaria conforme a las disposiciones del
Acuerdo Superior No. 024 de 2024.

El Consejo Superior de la Universidad del Cauca en ejercicio de la autonomia
universitaria, particularmente respecto de lo dispuesto en el articulos 57 de la Ley 30
de 1992, modificado por la Ley 647 de 2001, las universidades estatales u oficiales
que deseen organizar su propia seguridad social en salud deberan hacerlo a través de
una dependencia especializada de la misma con la estructura de direccion y
funcionamiento que se establezca para el efecto, y se financiara con las cotizaciones
que se establezcan en los términos y dentro de los limites maximos previstos en el
inciso 1° del articulo 204 de la Ley 100 de 1993 y podra prestar directamente servicios
de salud y/o contratarlos con otras instituciones prestadoras de servicios de salud y en
el marco establecido por las disposiciones del Acuerdo 105 de 1993 — Estatuto
General.

Para el funcionamiento de la Unidad de Salud, el Acuerdo Superior 010 de 2010 de la
Universidad del Cauca, reglament6 el funcionamiento de la misma como dependencia
especializada para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, mediante el Acuerdo
Superior 043 del 23 de octubre de 2025, se incorporaron de manera transitoria los
cargos de la Unidad de Salud a la planta de personal administrativo de la Universidad
del Cauca, contemplando un total de diecinueve (19) cargos distribuidos de la siguiente
manera, un (1) Director de Unidad codigo 0060 grado 13 en modalidad de periodo; un
(1) Profesional Especializado codigo 2028 grado 15 de libre nombramiento y remocion:
cinco (5) Técnicos Administrativos cédigo 3124 en grados 12, 13, 14 y 16, de los cuales
24070
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tres (3) se encuentran en provisionalidad y uno (1) en carrera administrativa; un (1)
Técnico Administrativo cddigo 3124 grado 9 en provisionalidad; cinco (5) Auxiliares
Administrativos codigo 4044 en grados 10 y 16, de los cuales cuatro (4) estan en
provisionalidad y uno (1) en carrera administrativa; un (1) Subdirector de Unidad codigo
0190 grado 10 de libre nombramiento y remocion; dos (2) Médicos codigo 2085 grado
15 Medio Tiempo, en provisionalidad; un (1) Profesional Universitario codigo 2044
grado 06 en provisionalidad; y dos (2) Operarios Calificados cédigo 4169 grado 12 en
provisionalidad.

Que mediante la Resolucion Rectoral No. 1471 de 2025, se formalizo la provision de
los cargos de la Unidad de Salud incorporados transitoriamente a la Planta Global de
Personal Administrativo de la Universidad del Cauca, asegurando la continuidad
administrativa y operativa de dicha dependencia.

Que mediante el Acuerdo Superior No. 044 de 2026, el Consejo Superior de la
Universidad del Cauca adopté la Planta Global de Personal Administrativo de la
Institucion, definiendo para la Unidad de Salud las denominaciones, cédigos, grados y
jornadas de los empleos que la conforman; en consecuencia, se requiere actualizar y
armonizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales con la
estructura de planta vigente.

El Manual Especifico 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 Constitucion Politica respecto de: “no habra empleo
publico 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 en el presupuesto correspondiente”.

Para cumplir con esta norma, se incorporaron de manera transitoria los 19 cargos
actuales de la Unidad de Salud a la planta general de la Universidad, hasta que se
defina una planta definitiva mediante estudio técnico de cargas laborales.

En mérito de los expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Complementar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de los empleos de la Planta Global Administrativa de
Personal de la Universidad del Cauca, adoptado mediante Resolucion Rectoral 706 de
2019 y modificado con resolucion rectoral 1129 de 2024, con fines de incorporar y
adecuar los roles funcionales para el ejercicio de las competencias en salud conforme
a las disposiciones del Acuerdo Superior 043 del 23 de octubre de 2025.

ARTICULO SEGUNDO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo precedente, en
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, el empleo d%/
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Periodo, la ficha de un (1) cargo de DIRECTOR DE UNIDAD cédigo 0060, grado 15,
de Nivel Directivo, adscrito a la Unidad de Salud, quedara asi de acuerdo con la
siguiente informacion:

T I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: | Director de Unidad
Cédigo: 0060
Grado: 15
N° de Cargos 1
Dependencia: Unidad de Salud
Jefe inmediato Consejo de Salud

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud/Direccion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar a la Unidad de Salud, fijando y definiendo los lineamientos y estrategias
institucionales para la coordinacion, organizacion y estructuracion de planes,
programas, proyectos y metas, articulando sus grupos de interés desde su constante
guia, comunicacion y motivacion, con el fin de optimizar los recursos y capacidades
que contribuyan al desarrollo financiero, cientifico, tecnologico y social, para la
prestacion del servicio de salud, de acuerdo con las politicas y directrices
establecidas por el Consejo de Salud y el Consejo Superior de la Universidad del
Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas Constitucionales, Legales, Estatutarias y
las especificas de la Unidad de Salud, relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

2. Evaluary controlar el funcionamiento de la Unidad de Salud de la Universidad
del Cauca.

3. Suscribir los contratos, cuya cuantia no exceda los CIEN (100) salarios
minimos mensuales legales vigentes.

4. Expedir los actos administrativos que sean necesarios para el cumplimiento
de los objetivos de la Unidad de Salud, de acuerdo con las disposiciones que
regulen la materia.

5. Presentar al Consejo de Salud el Proyecto de Presupuesto, sus
modificaciones y adiciones para el tramite correspondiente.

6. Invertir los excedentes financieros al cierre de la vigencia, en portafolios de
inversion y en entidades calificadas AAA, de conformidad con las
disposiciones de la Universidad del Cauca que regulan la materia.
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7. Presentar, a consideracion del Consejo de Salud, los planes de accion y
programas que debe desarrollar la entidad dentro del plan de Desarrollo
aprobado.

8. Presentar al Consejo de Salud el PAC anual para su aprobacion.

9. Presentar para aprobacion al Consejo de Salud el Plan estratégico y el Plan
de Inversiones.

10.Proveer el recaudo de los ingresos, ordenar los gastos y en general, dirigir las
operaciones propias de la Unidad de Salud dentro de las prescripciones de la
Ley y los Estatutos de la Universidad del Cauca como de la Unidad de Salud.

11.Rendir al Consejo de Salud un informe anual de actividades, e informes
periodicos sobre la ejecucion presupuestal, y actividades desplegadas en
salud.

12.Velar por la correcta aplicacion de los fondos, el debido mantenimiento y uso
de los bienes de la Unidad de Salud.

13.Convocar al Consejo de Salud a reuniones extraordinarias, cuando lo estime
conveniente.

14.Realizar el reporte de los procesos de Investigacion a los empleados de la
Unidad de Salud, para la evaluacion de las entes competentes de imponer las
sanciones disciplinarias previstas en la ley, con el apoyo del Grupo de Control
Interno Disciplinario de la Universidad del Cauca.

15.Mantener la liquidez necesaria para el pago de los servicios que requieran
disponibilidad inmediata.

16.Velar y supervisar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad (SIGC) y del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad (SOGC),
promoviendo la mejora continua en los procesos asistenciales y de
aseguramiento.

17.Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacion, 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, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestion publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

18.Las demas actuaciones relacionadas con el funcionamiento de la Unidad de
Salud que no estén expresamente autorizadas a un funcionario diferente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con el sistema de
Seguridad Social en Salud y la institucién.

Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad en Salud para Instituciones de
Educacién Superior.

Estatuto General, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.
Plan de Desarrollo de la Universidad.

Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

Leyes, normas y regimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autdbnomos.

Normatividad, tramites, procesos y procedimientos universitarios.
Politicas y normas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos de investigacion y transferencia del
conocimiento.

Cooperacion nacional e internacional.
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Gestion del conocimiento y transferencia.

Administracion, conservacion y mantenimiento de recursos financieros, fisicos,
tecnologicos y de servicios.

Ofimatica.
Estatuto Anticorrupcion.
Modelo Estandar de Control Interno.

Normas Gestion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje mutuo Vision estrategica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al | Planeacion

ciudadano
Toma de decisiones
Compromiso con la
organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Area del conocimiento: (48) Cuarenta y ocho meses de experiencia

Ciencias de la salud profesional relacionada publica o privada, en
empleos de nivel directivo, asesor, ejecutivo o

Nucleo Basico del | profesional

conocimiento: Salud

Titulo profesional universitario
en cualquier disciplina del
nucleo basico en salud.

Titulo de postgrado en
cualquier modalidad, en areas
relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

En este nivel no podra ser
compensado con otra
alternativa.

ARTICULO TERCERO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, un (1) cargo del nivel técnico administrativo codigo 3124, grado 18,
incorporados en la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauc%
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mediante Acuerdo Superior 043 del 23 de Octubre de 2025, cuya identificacion,
ubicacion, contenido funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacion
académica y experiencia sera la siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Técnico
Denominacion del Empleo: | Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 18
N° de Cargos 1
Dependencia: Unidad de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: | Director(a) Unidad de Salud

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia Especializada Unidad de Salud / Direccion /

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

admini

Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestacion de los servicios
técnicos y administrativos que requiera la Dependencia, conforme a las politicas

strativas de la Universidad y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Implementar en la operacion, gestion administrativa y técnica del area de

desempenio acciones de mejoras y alternativas para optimizar su gestion.

Organizar y clasificar el soporte documental necesario para comprobar la
realizacion de actividades laborales reportadas en la concertacion de
objetivos y planes de accion.

Realizar el apoyo técnico, administrativo y operativo, conforme a las
instrucciones recibidas, verificando la eficacia de los métodos vy
procedimientos aplicados.

Apoyar la aplicacion de herramientas y el mantenimiento de programas,
contribuyendo a la ejecucion de procesos propios del area y sugiriendo
mejoras.

Prestar apoyo en estudios e investigaciones que correspondan al area, para
la oportuna realizacion de planes, programas y proyectos institucionales para
el mejoramiento continuo.

Aplicar los sistemas de informacién, que permitan el manejo, conservacion y
actualizacion de datos en la Unidad de Salud.

Gestionar y consolidar informacién para estudios de mercado y andlisis de
costos, relacionados con la adquisicion de insumos y elementos requeridos
para la operacion de los servicios de salud.
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8. Articular operativamente y apoyar la planeacion y ejecucion de procesos
técnicos-administrativos, propios del area donde se desempefie el cargo.

9. Consolidar, validar y verificar informacion y estadisticas, que faciliten la
formulacion y seguimiento de proyectos, planes y obligaciones a cargo de la
Unidad.

10.Mantener actualizada la informacion en los sistemas y plataformas
institucionales, en cumplimiento de las politicas administrativas vigentes.

11.Elaborar, actualizar y consolidar la informacion necesaria para la preparacion
de informes relacionados con los temas a cargo del area, asegurando su
calidad, oportunidad y cumplimiento de los requerimientos normativos, asi
como de las instrucciones impartidas por el superior inmediato, para su
presentacion ante instancias internas y externas.

12.Organizar y custodiar el archivo de gestion de la dependencia y las historial
laborales del personal asignado a la Unidad de Salud, conforme a los
procedimientos establecidos y las normas del Archivo General de la Nacién.

13.Brindar apoyo administrativo, logistico y técnico de manera oportuna,
requerido para el desarrollo de actividades de la Unidad de Salud.

14.Aplicar los procedimientos para alimentar los sistemas de informacion
institucional, procesando datos internos y externos, y generando reportes
requeridos.

15. Aplicar los procedimientos que faciliten el monitoreo, seguimiento y control de
planes, programas, proyectos y actividades propios del area.

16. Ejecutar actividades de control estadistico de datos y hechos, para la toma de
decisiones en el area de desarrollo.

17.Realizar actividades de supervision contractual, asi como de seguimiento
técnico, administrativo, financiero y documental de los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos que le sean asignados por la Direccién de la
Unidad de Salud o por la autoridad competente, verificando el cumplimiento
de las obligaciones pactadas y ejerciendo las actuaciones propias de su
competencia, de conformidad con la normativa vigente, los principios de la
funcion administrativa y los procedimientos institucionales aplicables.

18.Recopilar informacion y proyectar informes técnicos y financieros, solicitados
por entes de control y dependencias internas.

i
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19.Apoyar la vigilancia técnica, administrativa y financiera de contratos,
asignados por el superior inmediato, conforme a la normativa vigente.

20.Atender y orientar usuarios internos y externos, gestionando tramites vy
solicitudes, y canalizando requerimientos hacia otras areas cuando sea
necesario.

21.Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad (SIGC), en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad (SOGC), promoviendo la mejora continua en los procesos
asistenciales y de aseguramiento.

22.Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacion, 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 entregard segun sea el caso, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestion publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

23.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes, Normas y Reglamentos relacionados con el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

Estructura y funcionamiento de la Universidad.

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la dependencia.
Ofimatica.

Normas basicas de Gestion Documental y Archivistica.

Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad de la Universidad.

Normas basicas relacionadas con la regulacion técnica de la dependencia donde
ejerza.

Estadistica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje mutuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al | Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion | (15) quince meses de experiencia relacionada o
tecnoloégica en areas de | laboral

conocimiento  relacionadas
con las funciones del empleo
o,

Aprobacioén de tres (3) afios
de educacion superior en la
modalidad de formacion'
tecnoldgica o profesional o
universitaria

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las previstas en el Decreto | Las previstas en el Decreto 1083 de 2015
1083 de 2015

—d

ARTICULO CUARTO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, un (1) cargo del nivel directivo codigo 0190, grado 12, incorporado en la
planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca mediante Acuerdo
Superior 043 del 23 de octubre de 2025, cuya identificacién, ubicacién, contenido
funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacién académica y experiencia
sera la siguiente: R"t
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s l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: | Subdirector de Unidad
Cadigo: 0190
Grado: 12
N° de Cargos 1
Dependencia: Unidad de Salud
Jefe inmediato Director(a) Unidad de Salud

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Sub Direccion Cientifica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar la gestion asistencial y de aseguramiento de la Unidad de Salud,
garantizando la implementacién del modelo de atencién, administracion
farmacéutica, SIAU, afiliaciones, contratacion, referencia y contrarreferencia,
autorizaciones y auditoria de costos, mediante politicas y estrategias que aseguren
calidad, seguridad y eficiencia en la prestacion de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y controlar la implementacion del modelo de atencién integral,
asegurando la prestacion continua, segura y humanizada de los servicios
asistenciales y especializados conforme a la normatividad vigente.

2. Disefar y supervisar programas de promocion y mantenimiento de la salud,
gestionando indicadores y estrategias para la prevencion de riesgos y el
mejoramiento de la calidad de vida de los afiliados.

3. Coordinar la atencion primaria en salud, garantizando acceso oportuno,
integral y eficiente mediante rutas de atencion y mecanismos que optimicen
la capacidad de respuesta.

4. Organizar y garantizar la atencion especializada y de alta complejidad,
articulando recursos, capacidades y procesos para asegurar la continuidad y
calidad del servicio conforme al modelo de atencion.

5. Gestionar y supervisar el servicio farmacéutico, asegurando la disponibilidad,
almacenamiento, dispensacion y uso racional de medicamentos y dispositivos
medicos, aplicando protocolos para prevenir errores y garantizar la seguridad
del paciente.

6. Organizar y controlar el Sistema de Atencion al Usuario (SIAU), garantizando
orientacion clara sobre tramites, derechos y deberes, gestion de PQRS y
medicion de satisfaccion para mejorar la experiencia del usuario.

240 /4
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7. Promover y articular el proceso de afiliaciones y aseguramiento, garantizando
el acceso oportuno y la atencion integral de los afiliados y beneficiarios en la
red de servicios contratada.

8. Planificar y supervisar la contratacion de servicios de salud, asegurando
suficiencia de red, calidad en la atencion y continuidad de tratamientos, bajo
criterios de eficiencia, transparencia y normatividad vigente.

9. Organizar y controlar la referencia y contrarreferencia, garantizando la
atencion integral y seguimiento oportuno de los pacientes segun el nivel de
complejidad requerido.

10.Gestionar y viabilizar los servicios médicos solicitados por los afiliados,
asegurando cumplimiento de requisitos clinicos y administrativos, articulando
con procesos de contratacion y auditoria.

11.Garantizar la auditoria de costos y cuentas médicas, evaluando pertinencia y
costo-efectividad de los tratamientos y servicios prestados, para optimizar el
uso racional de los recursos.

12.Aplicar y supervisar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad (SIGC) y del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad (SOGC),
promoviendo la mejora continua en los temas asistenciales y de
aseguramiento.

13.Coordinar la elaboracion de diagnésticos epidemioldgicos, programas de
promocion y prevencién, y planes de contingencia para emergencias
sanitarias, garantizando la seguridad y bienestar de la poblacion afiliada.

14.ldentificacion, analisis e Implementacion de soluciones técnicas cientificas
para evaluar la adopcion de nuevas tecnologias y métodos asistenciales,
considerando analisis de costo efectividad y su impacto en la calidad del
servicio.

15.Realizar el reporte normativo y velar por el cumplimiento oportuno de los
mismos en las plataformas definidas por el ministerio de salud.

16.Realizar la supervision contractual y apoyar las actividades de supervision de
los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que le sean
asignados por la Direccion de la Unidad de Salud o por la autoridad
competente, ejerciendo seguimiento de conformidad con la normativa vigente,
los principios de la funcién administrativa y los procedimientos institucionales

aplicables.
Péagina 12 de 49
. Calle 5 No 4-70, Sector llistérico, segundo piso
Acreditada en Popayan-Cauca- Colombia 0
ALTA CALIDAD Teléfono: 602 8209900 extensiones 1100, 1102, 6 1250 [t

*Resolucién 6218 de junio de 2019 rectoria@unicauca.edu.co | www.unicauca.edu.co — O




Rectoria

Universidad
del Cauca

1
Continuacion Resolucién Rectoral No. 1 2 6 1 de 2026

17.Gestionar las directrices normativas que se regulen por parte del ministerio
de salud y las entidades territoriales, para el 6ptimo cumplimiento de las
disposiciones legales enmarcadas en la prestacion de servicios.

18.Coordinar y articular la elaboracion, implementacién y medicion de la
adherencia de protocolos asistenciales y guias de practica clinica de los
servicios asistenciales de la Unidad de Salud.

19.Establecer mecanismos de control y seguimiento para garantizar el
cumplimiento de estandares de habilitacién, asegurando la calidad y
seguridad en la atencion.

20. Garantizar el cumplimiento de los comités reglamentados normativamente.

21.Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacion, 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, los documentos vy
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestion publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

22.Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a
su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con el Sistema de
Seguridad Social en Salud y la institucion.

Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad en Salud para Instituciones de |
Educacion Superior.

Estatuto General, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.
Plan de Desarrollo de la Universidad.

Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

Normatividad, tramites, procesos y procedimientos institucionales y del Sistema de
Seguridad Social en Salud.
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Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon en
Salud.

Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos de investigacion y transferencia del
conocimiento.

Cooperacion nacional e internacional.
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Gestion del conocimiento y transferencia.

Administracion, conservacion y mantenimiento de recursos financieros, fisicos,
tecnologicos y de servicios.

Ofimatica.
Estatuto Anticorrupcion.
Modelo Estandar de Control Interno.

Normas Gestion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje mutuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al | Planeacioén

ciudadano
Toma de decisiones
Compromiso con la
organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Area del conocimiento: (36) Treinta y seis meses de experiencia profesional
Ciencias de la salud relacionada publica o privada. A
7/
#
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Nucleo Basico del
conocimiento: Salud

Titulo universitario en
cualquier disciplina de los
nucleos basicos del

conocimiento.

Titulo de postgrado en
cualquier modalidad, en areas
relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

En este nivel no podra ser
compensado con otra
alternativa.

ARTICULO QUINTO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, dos (2) cargos del nivel profesional, codigo 2085, grado 17, incorporados
en la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca mediante Acuerdo
Superior 043 del 23 de octubre de 2025, cuya identificacion, ubicacion, contenido
funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacion académica y experiencia
sera la siguiente:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: | Médico M.T.

Cadigo: 2085

Grado: 17

N° de Cargos 2

Dependencia: Unidad de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: | Subdirector(a) Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Sub Direccion Cientifica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion médica general con el fin de preservar y promover la salud de los
estudiantes, dando cumplimiento a los planes, programas y proyectos de la Unidad
de Salud.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de
planes y programas asistenciales, asegurando el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos por la Unidad de Salud.

Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
para optimizar la prestacion de los servicios médicos y asistenciales.

Realizar consulta médica general externa, atencion prioritaria y actividades
de promocion y prevencion, conforme a protocolos vigentes y estandares de
calidad.

Elaborar historias clinicas completas, identificando riesgos por ciclo vital y
determinando los programas de promocion y prevencion aplicables.

Garantizar la confidencialidad y custodia de la informacion clinica, cumpliendo
la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Registrar en el sistema institucional los datos clinicos y las enfermedades de
notificacion obligatoria, reportando oportunamente a los entes de control.

Realizar educacion continua a los pacientes durante la consulta meédica,
fomentando habitos de vida saludable y autocuidado.

Elaborar y actualizar protocolos y guias de atencion en salud, en equipo con
los demas profesionales, conforme a las normas del SOGC y estandares de
habilitacion.

Aplicar acciones para el mejoramiento continuo de la calidad, incluyendo el
Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad (PAMEC).

10.Realizar la supervision contractual y apoyar las actividades de supervision de

los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que le sean
asignados por la Direccion de la Unidad de Salud o por la autoridad
competente, ejerciendo seguimiento de conformidad con la normativa vigente,
los principios de la funcién administrativa y los procedimientos institucionales
aplicables.

11.Dar cumplimiento a los principios del Sistema Obligatorio de Garantia de

Calidad en Salud (SOGCS) en los procesos asistenciales.

12.Participar en la verificacién de estandares de habilitacion y acreditacion en los

servicios medicos, asegurando el cumplimiento normativo.

Acreditada en Popayén-Cauca- Colombia
ALTA CALIDAD Teléfono: 602 8209900 extensiones 1100, 1102, 6 1250
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13.Planear, solicitar y controlar la utilizaciéon de recursos fisicos e insumos
médicos, garantizando su disponibilidad y uso racional.

14.Propender por la seguridad del paciente, aplicando protocolos de
bioseguridad y buenas practicas clinicas en todos los procedimientos.

15.Coordinar y participar en estudios e investigaciones orientadas a mejorar la
prestacion de servicios y la gestion asistencial.

16. Elaborar informes técnicos y epidemiolégicos para la toma de decisiones en
la Subdireccion Cientifica y demas instancias pertinentes.

17.Integrar los comités asistenciales y cientificos definidos por la Unidad de
Salud, aportando criterios técnicos y clinicos.

18.Apoyar la supervision del desarrollo de las funciones y actividades del
personal asistencial, garantizando el cumplimiento de protocolos y
estandares.

19.Proponer, formular y aplicar lineamientos, estrategias y acciones para el
desarrollo de los procesos del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad
(SIGC) y del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad (SOGC),
promoviendo la mejora continua en los procesos asistenciales y de
aseguramiento.

20.Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacion, 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, recibirda o entregara segun sea el caso, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestion publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

21.Responder por los bienes asignados y realizar la entrega formal en caso de
retiro, conforme al procedimiento institucional.

22.Cumplir con las demas funciones asignadas por autoridad competente,
relacionadas con la naturaleza del empleo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud y de la normatividad que rige en la
Universidad.

Modelo de salud y contenidos obligatorios de la normatividad aplicable a salud.

Plan de desarrollo.

Pégina 17 de 49 b 1@\ pZ
. Calle 5 No 4-70, Sector Histérico, segundo piso (j
Acreditada en Popayan-Cauca- Colombia
ALTA CALIDAD Teléfono: 602 8209900 extensiones 1100, 1102, 6 1250 ; omsses |

*Resolucién 6218 de junio de 2019 rectoria@unicauca.edu.co | www.unicauca.edu.co




Rectoria

Universidad
del Cauca

Continuacion Resolucion Rectoral No. 1 2 6 1. de 2026

Manejos y protocolos de atencion.

Manejo del Sistema de Informacion para el registro de servicios en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al | Gestion de procedimientos
ciudadano
Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional
relacionada.

Los nucleos del conocimiento
relacionados en las areas de
Ciencias de la Salud:

Medicina

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
En este nivel no podra ser
compensado el titulo
profesional.

ARTICULO SEXTO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del presente
acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
un (1) cargos del nivel profesional codigo 2044, grado 08, incorporado en la planta de
personal administrativo de la Universidad del Cauca mediante Acuerdo Superior 043
del 23 de octubre de 2025, cuya identificaciéon, ubicacion, contenido funcional,

Pagina 18 de 49 W 7
. Calle 5 No 4-70, Sector Hlistérico, segundo piso (@" ¥
Acreditada en Popaydn-Cauca- Colombia
ALTA CALIDAD Teléfono: 602 8209900 extensiones 1100, 1102, 6 1250 | sowoor |

*Resolucién 6218 de junio de 2019 rectoria@unicauca.edu.co | www.unicauca.edu.co Berorsmrar —o—




Rectoria

Universidad
del Cauca

. ‘
Continuacion Resolucion Rectoral No. 1 2 6 1 de 2026

conocimientos basicos, requisitos de formacién académica y experiencia sera la

siguiente:
_ 1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: | Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 08
N° de Cargos 1
Dependencia: Unidad de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: | Subdirector(a) Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Sub Direccién Cientifica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actividades requeridas para la ejecuciéon y evaluacién de planes,
programas, proyectos y servicios adelantados por el area o proceso, e implementar
politicas internas, medidas y control a los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y
control de planes, programas y proyectos asistenciales y de aseguramiento,
garantizando su alineacion con los objetivos institucionales y la normatividad
vigente.

2. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
que fortalezcan la gestion asistencial y de aseguramiento, contribuyendo a la
mejora continua y la eficiencia operativa.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones estratégicas para alcanzar las
metas establecidas en los programas de promocion, prevencién vy
aseguramiento, asegurando su pertinencia y efectividad.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos técnicos relacionados con la
atencion en salud y aseguramiento, brindando respuestas fundamentadas a
consultas internas conforme a las politicas institucionales.

5. Coordinar y ejecutar estudios e investigaciones que permitan evaluar el
impacto de los programas asistenciales y de aseguramiento, elaborando
informes técnicos y epidemioldgicos para la toma de decisiones.

6. Implementar y realizar actividades inherentes a los programas de promocion
de la salud y prevencion de la enfermedad, asegurando el registro completo
y oportuno en los sistemas de informacion institucional.
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7. Programar y difundir jornadas y actividades de promocion y prevencion,
garantizando la demanda inducida y la participacion activa de la poblacion
objetivo.

8. Disenar y ejecutar capacitaciones grupales o personalizadas dirigidas a
pacientes y usuarios, orientadas a la adopcién de habitos saludables vy
practicas de autocuidado.

9. Operar en forma expresa y exclusiva los equipos biomédicos y asistenciales
asignados, asegurando su correcto uso, mantenimiento preventivo y
cumplimiento de protocolos de bioseguridad.

10.Planear, solicitar, organizar y controlar la utilizacion de recursos fisicos,
insumos y materiales requeridos para la ejecucion de los programas
asistenciales, garantizando su disponibilidad y uso racional.

11.Realizar la supervision contractual y apoyar las actividades de supervision de
los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que le sean
asignados por la Direccion de la Unidad de Salud o por la autoridad
competente, ejerciendo seguimiento de conformidad con la normativa vigente,
los principios de la funcion administrativa y los procedimientos institucionales
aplicables.

12.Cumplir con los principios y lineamientos del Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad en Salud (SOGCS) en todos los procesos asistenciales y de
aseguramiento bajo su responsabilidad.

13.Garantizar la confidencialidad, custodia y manejo seguro de la informacion
clinica y administrativa, conforme a la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

14.Conformar y participar activamente en comités técnicos, asistenciales y de
calidad establecidos por la institucion, aportando criterios técnicos y
propuestas de mejora.

15.Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de guias, protocolos y
manuales de atencion en salud, asegurando su alineacion con la normatividad
y las mejores practicas.

16.Reportar oportunamente la informacion de los programas de promocion y
prevencion a las secretarias de salud municipal, departamental y demas
entes de control, cumpliendo los formatos y plazos establecidos.

17.Registrar y reportar indicadores de gestion relacionados con los programas
asistenciales y de aseguramiento, garantizando la trazabilidad y confiabilidad

de los datos. b/
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18.Evaluar periédicamente los programas de promocién y prevencion,
proponiendo ajustes y mejoras basadas en resultados e indicadores de
impacto.

19. Coordinar y gestionar acciones en marcadas en el seguimiento y la ejecucion
de patologias inherentes a la cuenta de alto costo, representando a la Unidad
de Salud a nivel nacional.

20.Participar activamente en la implementacién y seguimiento del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad (SIGC) y del SOGCS, asegurando el
cumplimiento de estandares y normativas aplicables.

21.Velar y responsabilizarse p Apoyar técnica y administrativamente las
actividades de seguimiento y supervision contractualr la adecuada
conservacion, 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, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar
la continuidad de la gestién publica, por medio del Formato Unico de
Inventario Documental.

22.Cumplir con las demas funciones asignadas por autoridad competente,
relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefo y las
necesidades institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

Estatuto General, Estatuto de Personal Administrativo y procesos misionales,
estratégicos, de apoyo y evaluacion.

Plan de Desarrollo de la Universidad.

Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion. Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos en los procesos
misionales.

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

Leyes, normas y procesos relacionados con Administracion y Finanzas Publicas

Administracion, conservacion y mantenimiento de recursos fisicos, tecnologicos y de
servicios.
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Estatuto Anticorrupcion.

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al | Gestidn de procedimientos
ciudadano
Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional. Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Los nulcleos basicos del
conocimiento  establecidos
en el Titulo 2, Capitulo 4,
Articulo 22249 del
Decreto 1083 de 2015.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

En este nivel no podra ser
compensado el titulo
profesional.

ARTICULO SEPTIMO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, un (1) cargos del nivel técnico administrativo codigo 3124, grado 11,
incorporado en la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca
w7
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I

mediante Acuerdo Superior 043 del 23 de Octubre de 2025, cuya identificacion,
ubicacion, contenido funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacion
academica y experiencia sera la siguiente:

. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: | Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 11

N° de Cargos 1

Dependencia: Unidad de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: | Subdirector cientifico

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Sub Direccién Cientifica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo al proceso asistencial, realizando procedimientos
en labores técnicas misionales de promocion de la salud, prevencién y atencion de
la enfermedad y de apoyo a la coordinacion, ejecucion y control para el efectivo
funcionamiento y cumplimiento los metas y objetivos de la Unidad de Salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion y mejora de procesos auxiliares y administrativos del area
cientifica, proponiendo alternativas que optimicen la gestion institucional.

2. Disenar, actualizar y administrar sistemas de informacion y registros
relacionados con aseguramiento y auditoria, garantizando integridad,
seguridad y trazabilidad de los datos.

3. Brindar asistencia técnica y administrativa en planes, programas y proyectos
de la Subdireccion Cientifica, verificando la correcta aplicacion de
procedimientos y métodos definidos.

4. Consolidar informacién técnica y estadistica mediante estudios y reportes
periddicos, elaborando informes que respalden la toma de decisiones y el
seguimiento de procesos.

5. Organizar, conservar y custodiar documentacién fisica y digital, aplicando
politicas de archivo y normativa vigente para garantizar la continuidad
administrativa.

6. Solicitar, organizar y controlar recursos fisicos e insumos requeridos para la
operacion asistencial y administrativa, asegurando disponibilidad y uso
eficiente.
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7. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas, cumpliendo
con los formatos y plazos establecidos por la Unidad de Salud.

8. Realizar actividades de supervision contractual, asi como de seguimiento
técnico, administrativo, financiero y documental de los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos que le sean asignados por la Direccion de la
Unidad de Salud o por la autoridad competente, verificando el cumplimiento
de las obligaciones pactadas y ejerciendo las actuaciones propias de su
competencia, de conformidad con la normativa vigente, los principios de la
funciéon administrativa y los procedimientos institucionales aplicables.

9. Aplicar lineamientos del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad (SIGC) y
del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS),
asegurando mejora continua y cumplimiento normativo.

10.Recibir y entregar documentos, archivos y bienes debidamente inventariados,
siguiendo procedimientos institucionales para garantizar la correcta
administracion de recursos.

11. Atender y orientar a usuarios internos y externos en tramites administrativos
relacionados con aseguramiento y auditoria, gestionando autorizaciones,
solicitudes y PQRS.

12.Apoyar la ejecucion de planes y proyectos institucionales bajo el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), articulando la gestion
administrativa con los procesos cientificos.

13.Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacion, 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, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestion publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

14.Cumplir con las demas funciones asignadas por autoridad competente,
relacionadas con la naturaleza del cargo y las necesidades institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes, Normas y Reglamentos relacionados con el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

Estructura, reglamentos y funcionamiento de la Universidad.

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la dependencia.

Acreditada en Popaydn-Cauca- Colombia
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Ofimatica.

Normas basicas de Gestion Documental y Archivistica.

Sistema de Acreditacién y Gestion de la Calidad de la Universidad.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la

organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica.
Disciplina.

Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica
profesional en areas de
conocimiento relacionadas
con las funciones del empleo
o,
Aprobacion de dos (2) afos
de educacion superior de
pregrado.

(2) meses de experiencia relacionada o laboral

(9) nueve meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Las previstas en el Decreto
1083 de 2015

Las previstas en el Decreto 1083 de 2015

ARTICULO OCTAVO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, dos (2) cargos del nivel asistencial codigo 4169, grado 14 incorporados en

la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca mediante Acuerd

Acreditada en
ALTA CALIDAD

Calle 5 No 4-70, Sector Histérico, segundo piso
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4

Superior 043 del 23 de octubre de 2025, cuya identificacion, ubicacion, contenido
funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacién académica y experiencia
sera la siguiente:

i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: | Operario calificado
Cédigo: 4169

Grado: 14

N° de Cargos 2

Dependencia: Unidad de Salud

Jefe inmediato Subdirector(a) Cientifico

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Sub Direccién Cientifica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo a la gestion de la dependencia mediante la realizacion de actividades

de asistencia a la administracion encaminadas al logro de objetivos de la misma,
garantizando la calidad en la prestacion de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar y distribuir documentos, insumos vy
correspondencia relacionados con los procesos asistenciales y de
aseguramiento, garantizando su correcta gestion y trazabilidad segun los
protocolos institucionales.

2. Mantener actualizados los registros técnicos y administrativos asociados a la
operacion asistencial, asegurando la exactitud y confiabilidad de la
informacion en los sistemas y formatos establecidos por la Unidad de Salud.

3. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion clara
y precisa sobre tramites y procedimientos asistenciales, conforme a los
lineamientos definidos por la Subdireccion Cientifica.

4. Ejecutar actividades auxiliares y asistenciales que faciliten el desarrollo de
los procesos operativos del area, incluyendo apoyo en la preparacion de
insumos, control de inventarios y verificacion de condiciones para la
prestacion segura del servicio.

5. Realizar, cuando sea designado por la autoridad competente y conforme a la
naturaleza del empleo, actividades de supervision y seguimiento operativo,
administrativo y documental de contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos asignados, verificando el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y reportando oportunamente las novedades identificadas, de
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Rectoria

conformidad con la normativa vigente y los procedimientos institucionales
aplicables.

Aplicar las funciones y procedimientos asignados por el superior inmediato,
cumpliendo con los estandares de calidad y las normas del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS) y del Sistema
Integrado de Gestion (SIGC).

Realizar labores complementarias de apoyo logistico y operativo, tales como
traslado de insumos, preparacion de espacios y diligencias externas, cuando
las necesidades del servicio lo requieran, asegurando la continuidad vy
eficiencia en la atencion.

Velar por la adecuada conservacion, organizacion y entrega de documentos,
insumos y bienes asignados, garantizando la continuidad administrativa
mediante el cumplimiento de los procedimientos de inventario y control
establecidos por la Unidad de Salud.

Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacion, 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, los documentos vy
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestion publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

10.Cumplir con las demas funciones asignadas por autoridad competente,

relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de desempefo y las
necesidades institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y funcionamiento de la Universidad.

Normatividad, tramites, procesos y procedimientos institucionales y del Sistema de
Seguridad Social en Salud.

Atencion y servicio al usuario.

Normas de manejo de archivo y gestion documental.

Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al | Disciplina

ciudadano

Relaciones interpersonales
Compromiso con la
organizacion Colaboracion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (4) afos
de educacion basica
secundaria

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las establecidas en el Titulo
2, capitulo 5, ARTICULO
2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
2015.

ARTICULO NOVENO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales el empleo de libre nombramiento y remocion, un (1) profesional
especializado codigo 2028 grado 17, incorporado en la planta de personal
administrativo de la Universidad del Cauca mediante Acuerdo Superior 043 del 23 de
Octubre de 2025, cuya identificacion, ubicacion, contenido funcional, conocimientos
basicos, requisitos de formacion académica y experiencia sera la siguiente:

g
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- 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del | Profesional Especializado
Empleo:
Caodigo: 2028
Grado: 17
N° de Cargos 1
Dependencia: Unidad de Salud
Cargo del Jefe | Director(a) Unidad de Salud
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia Especializada Unidad de Salud/ Sub Direccién Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar la gestion administrativa y financiera de la Unidad de Salud
mediante la planificacion y control de procesos clave, articulando politicas
financieras para garantizar sostenibilidad, transparencia y uso eficiente de los
recursos, asegurando la sostenibilidad financiera que permita el aseguramiento de
los afiliados y la prestacion integral de los servicios médico asistenciales asi como
la disponibilidad, efectividad y transparencia en el manejo de los recursos
econdmicos de la Unidad de Salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, organizar y realizar la gestién administrativa y financiera de la
Unidad de Salud, integrando politicas y procesos con capacidades técnicas,
tecnoldgicas, humanas y fisicas para asegurar la sostenibilidad, transparencia
y eficiencia en el uso de recursos, cumpliendo con las normas y lineamientos
institucionales.

2. Articular politicas y procesos relacionados con el personal asignado a la
Unidad de Salud, promoviendo el fortalecimiento del talento humano,
garantizando el respeto de derechos y la implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), para asegurar
idoneidad, competencias y condiciones optimas en el desarrollo de los
objetivos misionales.

3. Disenar y coordinar estrategias para la administracién de los recursos fisicos
de la Unidad de Salud, asegurando adquisicién racional, registro contable,
control de inventarios y gestion de almacén, articulando con las dependencias
competentes el mantenimiento, conservacion y uso 6ptimo de bienes muebles
e inmuebles asignados a la Unidad de Salud.

4. Promover y articular la estrategia tecnologica de la Unidad de Salud con la
politica institucional de TIC, garantizando infraestructura segura y sistemas
eficientes que impulsen innovacion y transformacion digital, asegurando

#w
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integridad, organizacion y accesibilidad de la informacion con datos precisos
y actualizados para decisiones oportunas.

5. Planificar y definir estrategias para la creacion y validacion de contenidos e
imagen institucional de la Unidad de Salud, aplicando técnicas de
comunicacion y relaciones publicas alineadas con las politicas universitarias,
para garantizar informacion clara y efectiva que conecte con los grupos de
interés.

6. Disefar, organizar y controlar los procesos de planeacion financiera para la
gestion integral del presupuesto, finanzas, contabilidad y tesoreria,
garantizando disponibilidad, efectividad y transparencia en la administracion
de los recursos econémicos de la Unidad de Salud.

7. Coordinar la elaboracion, seguimiento y control del presupuesto anual de
ingresos, costos y gastos, aplicando estrategias de austeridad del gasto y
optimizacion de ingresos, en cumplimiento de las politicas institucionales.

8. Proponer e implementar estrategias financieras que aseguren el cumplimiento
de las metas del Plan Estratégico y la sostenibilidad econdmica de la Unidad
de Salud.

9. Clasificar, registrar y consolidar las operaciones contables y financieras,
realizando conciliaciones, ajustes y analisis de variaciones, para generar
estados financieros confiables y oportunos.

10.Garantizar las operaciones de tesoreria, incluyendo pagos, recaudos,
custodia de valores y control de flujo de caja, garantizando eficiencia,
legalidad y seguridad en el manejo de los recursos.

11.Elaborar el anteproyecto de presupuesto, el Plan Anualizado de Caja (PAC)
y aprobar -certificados de disponibilidad y registros presupuestales,
asegurando la correcta ejecucion y control de las reservas presupuestales y
cuentas por pagar.

12.Presentar informes financieros, presupuestales y de tesoreria a la Direccion
y organismos de control, asegurando la trazabilidad y cumplimiento
normativo.

13.Proponer alternativas de inversion y realizar la valoracion del portafolio
financiero, aplicando criterios de rentabilidad y seguridad conforme a las
politicas institucionales.

14.Realizar la supervision contractual y apoyar las actividades de supervision de
los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que le sean
asignados por la Direccion de la Unidad de Salud o por la autoridad

ACfeditCidCI en Popayén-Cauca- Colombia
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competente, ejerciendo seguimiento de conformidad con la normativa vigente,
los principios de la funcién administrativa y los procedimientos institucionales
aplicables.

15.Aplicar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
(SIGC) y del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad (SOGC) en los
procesos financieros, promoviendo la mejora continua y la transparencia.

16.Velar y responsabilizarse por la adecuada conservacion, 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, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la
gestién publica, por medio del Formato Unico de Inventario Documental.

17.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

Estatuto General, Estatuto de Personal Administrativo y procesos misionales,
estrategicos, de apoyo y evaluacion.

Plan de Desarrollo de la Universidad.
Politicas, normas y procedimientos de bienestar, estimulos e incentivos.

Politicas, normas, reglamentos y procedimientos institucionales y del Sistema de
Seguridad Social en Salud.

Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos relacionados.
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Administracion de los bienes fisicos asignados a la Dependencia.
Relaciones publicas.

Ofimatica.

Estatuto Anticorrupcion.

Modelo Estandar de Control Interno. )
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I

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al | Gestion de procedimientos
ciudadano
Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la
organizacion Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones.

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la
modalidad especializacion
en areas afines al cargo.

Los Nucleos basicos del
conocimiento de las areas

FORMACION EXPERIENCIA

ACADEMICA
Titulo Profesional | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Universitario. relacionada.

de:
Contaduria publica,
administracion 0
economia.
ALTERNATIVAS
FORMACION EXPERIENCIA

ACADEMICA

Las establecidas en el
Titulo 2, Capitulo 5,
Articulo 22251 del
Decreto 1083 de 2015
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ARTICULO DECIMO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero del
presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, dos (2) cargos del nivel técnico administrativo cddigo 3124, grado 14,
incorporados en la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca
mediante Acuerdo Superior 043 del 23 de Octubre de 2025, cuya identificacion,
ubicacion, contenido funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacion
académica y experiencia sera la siguiente:

~ LIDENTIFICACIONDELEMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: | Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 14

N° de Cargos 2

Dependencia: Unidad de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Especializado

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Sub Direccién Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestacion de los servicios
técnicos y administrativos que requiera la Dependencia, conforme a las politicas
administrativas de la Universidad y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio, proponiendo alternativas de mejora
y contribuyendo a la generacion de nuevos procedimientos que optimicen la
gestion institucional.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de los recursos propios de la Unidad,
garantizando integridad, seguridad y trazabilidad de los datos.

3. Brindar asistencia tecnica, administrativa y operativa, conforme a las
instrucciones recibidas, verificando la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en la ejecucion de planes, programas, proyectos y
acciones orientadas al cumplimiento de metas.

4. Adelantar estudios y presentar informes técnicos y estadisticos,
consolidando informacion relevante para la toma de decisiones y el
seguimiento de los procesos institucionales.

5. Instalar, reparar y realizar mantenimiento basico de equipos e instrumentos,
efectuando los controles periodicos necesarios para asegurar su correcto
funcionamiento. 4

4/ .
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6. Organizar, conservar y custodiar la informacion documental, aplicando las
politicas y procedimientos establecidos para la administracion de archivos
fisicos y digitales, en concordancia con la normativa vigente.

7. Solicitar, organizar y controlar la utilizacion de recursos fisicos e insumos
requeridos, asegurando su disponibilidad y uso eficiente en el desarrollo de
las actividades de la Unidad.

8. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los lineamientos
institucionales.

9. Realizar actividades de supervision contractual, asi como de seguimiento
técnico, administrativo, financiero y documental de los contratos, convenios
y demas instrumentos juridicos que le sean asignados por la Direcciéon de la
Unidad de Salud o por la autoridad competente, verificando el cumplimiento
de las obligaciones pactadas y ejerciendo las actuaciones propias de su
competencia, de conformidad con la normativa vigente, los principios de la
funcién administrativa y los procedimientos institucionales aplicables.

10.Aplicar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad
(SIGC) y las politicas definidas por la Unidad de Salud, garantizando el
cumplimiento normativo y la mejora continua en los procesos asignados.

11.Recibir y entregar documentos, archivos y bienes debidamente
inventariados, conforme a los procedimientos establecidos, asegurando la
continuidad de la gestion publica y la correcta administracion de los recursos.

12.Atender y orientar a los usuarios internos y externos, gestionando tramites
administrativos, autorizaciones y solicitudes, asi como el registro y
seguimiento de PQRS en los canales oficiales.

13.Cumplir y apoyar la ejecucidén de planes, programas y proyectos
institucionales, aplicando los procedimientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y demas disposiciones vigentes.

14.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes, Normas y Reglamentos relacionados y aplicables a la
dependencia

Estructura, reglamentos y funcionamiento de la Universidad y de la Unidad de Salud
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Sistemas de informacion y aplicativos propios de la dependencia.
Ofimatica.
Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad de la Universidad.

Normas basicas relacionadas con la regulacion técnica de la dependencia donde
ejerza.

Estadistica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje mutuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al | Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica | (6) seis meses de experiencia relacionada o laboral
profesional en areas de
conocimiento relacionadas
con las funciones del empleo
o,

(3) tres meses de experiencia relacionada o laboral
Aprobacion de tres (3) afos de
educacion superior en la
modalidad de  formacion
tecnologica o profesional o
universitaria.
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ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las previstas en el Decreto | Las previstas en el Decreto 1083 de 2015
1083 de 2015

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero
del presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, un (1) cargo del nivel técnico administrativo cédigo 3124, grado 15,
incorporados en la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca
mediante Acuerdo Superior 043 del 23 de Octubre de 2025, cuya identificacion,
ubicacién, contenido funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacion
academica y experiencia sera la siguiente: :

B |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: | Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

N° de Cargos 1

Dependencia: Unidad de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: | Profesional Especializado
Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia Especializada Unidad de Salud / Subdireccion Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestacién de los servicios
técnicos y administrativos que requiera la Dependencia, conforme a las politicas
administrativas de la Universidad y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio, proponiendo alternativas de mejora
y contribuyendo a la generacion de nuevos procedimientos que optimicen la
gestion institucional.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de los recursos propios de la Unidad,
garantizando integridad, seguridad y trazabilidad de los datos.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, conforme a las
instrucciones recibidas, verificando la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en la ejecucion de planes, programas, proyectos y
acciones orientadas al cumplimiento de metas.

Pégina 36 de 49 y/ 4 N{

. Calle 5 No 4-70, Sector Histdrico, segundo piso
Ac redltGdG en Popayan-Cauca- Colombia

ALTA CALIDAD Teléfono: 602 B209900 extensiones 1100, 1102, & 1250

*Resolucién 6218 de junio de 2019 rectoria@unicauca.edu.co | www.unicauca.edu.co




Rectoria

Universidad

del Cauca 1 2 6 .l;

Continuacion Resolucién Rectoral No. . de 2026

4. Adelantar estudios y presentar informes técnicos y estadisticos,
consolidando informacion relevante para la toma de decisiones y el
seguimiento de los procesos institucionales.

5. Instalar, reparar y realizar mantenimiento basico de equipos e instrumentos,
efectuando los controles periddicos necesarios para asegurar su correcto
funcionamiento.

6. Asistir a la oficina, dependencia y/o procesos en asuntos de su competencia,
garantizando la atencion oportuna y eficiente de los requerimientos
administrativos.

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los lineamientos
institucionales.

8. Desarrollar actividades de apoyo necesarias para el normal funcionamiento
de la oficina, dependencias funcionales y procesos administrativos y
financieros, asegurando la continuidad de los servicios de salud.

9. Aplicar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
(SIGC) y las politicas definidas por la Unidad de Salud, garantizando el
cumplimiento normativo y la mejora continua en los procesos asignados.

10.Organizar, conservar y custodiar la informacion documental, aplicando las
politicas y procedimientos establecidos para la administracion de archivos
fisicos y digitales, en concordancia con la normativa vigente.

11.Solicitar, organizar y controlar la utilizacion de recursos fisicos e insumos
requeridos, asegurando su disponibilidad y uso eficiente en el desarrollo de
las actividades de la Unidad.

12.Recibir y entregar documentos, archivos y bienes debidamente
inventariados, conforme a los procedimientos establecidos, asegurando la
continuidad de la gestion publica y la correcta administracion de los recursos.

13.Responder por los bienes asignados y realizar la entrega correspondiente en
caso de retiro, cumpliendo con los procesos de descargue en el inventario
institucional.

14.Atender y orientar a los usuarios internos y externos, gestionando tramites
administrativos, autorizaciones y solicitudes, asi como el registro y
seguimiento de PQRS en los canales oficiales.

15.Realizar actividades de supervision contractual, asi como de seguimiento
técnico, administrativo, financiero y documental de los contratos, convenios
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y demas instrumentos juridicos que le sean asignados por la Direccion de la
Unidad de Salud o por la autoridad competente, verificando el cumplimiento
de las obligaciones pactadas y ejerciendo las actuaciones propias de su
competencia, de conformidad con la normativa vigente, los principios de la
funcion administrativa y los procedimientos institucionales aplicables.

16.Apoyar la consolidacién de informacion para auditorias internas y externas,
contribuyendo al cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad en Salud (SOGCS) y del Programa de Auditoria para el
Mejoramiento de la Calidad (PAMEC).

17.Participar en la elaboracién y analisis de reportes presupuestales vy
financieros, incluyendo conciliaciones contables y seguimiento a indicadores
de gestidn, para la toma de decisiones estrategicas.

18.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes, Normas y Reglamentos relacionados con el Sistema
de Seguridad Social en Salud.

Estructura y funcionamiento de la Universidad.

Sistemas de informacion y aplicativos propios de la dependencia.
Ofimatica.

Normas basicas de Gestion Documental y Archivistica.

Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad de la Universidad.
Procesos contables.

Estadistica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje mutuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Responsabilidad
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Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica | (9) nueve meses de experiencia relacionada o
profesional en areas de |laboralo,

conocimiento  relacionadas
con las funciones del empleo
o,

(3) tres anos de educacion | (6) seis meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de | laboral.

formacion  tecnoldgica o
profesional o universitaria.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las previstas en el Decreto | Las previstas en el Decreto 1083 de 2015
1083 de 2015

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero
del presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, un (1) cargo del nivel tecnico administrativo codigo 3124, grado 16,
incorporado en la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca
mediante Acuerdo Superior 043 del 23 de Octubre de 2025, cuya identificacion,
ubicacion, contenido funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacion
académica y experiencia sera la siguiente:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 16
N° de Cargos 1 b
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Dependencia: Unidad de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Especializado

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Subdireccion Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades que permitan la adecuada prestacion de los servicios

técnicos y administrativos que requiera la Dependencia, conforme a las politicas
administrativas de la Universidad y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la planeacion y ejecucion de procesos técnicos y administrativos
propios de la dependencia, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales.

2. Procesar datos y estadisticas y mantener actualizadas las bases de datos del
area, garantizando integridad y trazabilidad de la informacion.

3. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia,
conforme a las instrucciones recibidas y los requerimientos normativos.

4. Aplicar procedimientos que faciliten el monitoreo, seguimiento, control y
evaluacion de planes, programas, proyectos y actividades propios del area.

5. Administrar los programas y sistemas que le sean designados, asegurando
su correcto funcionamiento y actualizacion.

6. Apoyar y gestionar los procesos requeridos en el Sistema Integrado de
Gestion de Bienestar Laboral, conforme a las politicas institucionales.

7. Consolidar, validar y verificar informacion y estadisticas, que faciliten la
formulacion y seguimiento de proyectos, planes y obligaciones a cargo de la
dependencia.

8. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios dispuestos por
la Universidad, en cumplimiento de las politicas administrativas vigentes.

9. Proyectar respuestas a solicitudes de informacion relacionadas con la gestion
de la dependencia, garantizando oportunidad y calidad.

10.Organizar y custodiar el archivo de gestién de la dependencia, conforme a los
procedimientos establecidos y las normas del Archivo General de la Nacion.

11.Brindar apoyo administrativo, logistico y técnico, requerido para el desarrollo
de actividades de la dependencia.

/ /
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12.Realizar y presentar los informes que le sean requeridos, consolidando datos
internos y externos.

13.Aplicar procedimientos para alimentar los sistemas de informacion
institucional, procesando datos y generando reportes requeridos.

14. Adelantar tramites y asuntos propios del area de desempefio, contribuyendo
a la atencion y respuesta oportuna de los requerimientos asignados.

15. Apoyar procesos administrativos y operativos tendientes al funcionamiento y
mantenimiento de la dependencia.

16.Realizar actividades de supervision contractual, asi como de seguimiento
técnico, administrativo, financiero y documental de los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos que le sean asignados por la Direccion de la
Unidad de Salud o por la autoridad competente, verificando el cumplimiento
de las obligaciones pactadas y ejerciendo las actuaciones propias de su
competencia, de conformidad con la normativa vigente, los principios de la
funcion administrativa y los procedimientos institucionales aplicables.

17.Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad, aplicando los lineamientos definidos.

18.Velar por la adecuada conservacion, organizacion y manejo de documentos
y archivos, realizando entrega o recepcién debidamente inventariada en caso
de traslado o desvinculacién, mediante el Formato Unico de Inventario
Documental.

19.Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes, Normas y Reglamentos relacionados con el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

Estructura y funcionamiento de la Universidad.
Sistemas de informacion y aplicativos propios de la dependencia
Ofimatica.

Normas basicas de Gestion Documental y Archivistica.

Sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad de la Universidad.
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Normas basicas relacionadas con la regulacion técnica de la dependencia donde
ejerza.

Estadistica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje mutuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al wusuario y al | Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica o | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
aprobacion de tres (3) anos de | laboral.

educacion  superior en la
modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o
universitaria, en areas de
conocimiento relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las previstas en el Decreto 1083 | Las previstas en el Decreto 1083 de 2015
de 2015

ARTICULO DECIMO TERCERO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero
del presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, un (1) cargo del nivel asistencial codigo 4044, grado 18, incorporado en la
planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca mediante Acuerdos/
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Superior 043 del 23 de octubre de 2025, cuya identificacion, ubicacion, contenido
funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacion académica y experiencia
sera la siguiente:

- |, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 18

N° de Cargos 1

Dependencia: Unidad de Salud

Jefe inmediato Profesional Especializado

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Subdireccion Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares de apoyo, complementacion y organizacion
administrativa para el desarrollo de las actividades propias de la dependencia
asignada, con criterios de calidad de las funciones y procedimientos de la
dependencia, segun las directrices impartidas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la logistica y organizacién de actividades, reuniones y eventos
institucionales que adelante la Unidad de Salud, asegurando la correcta
preparacion de espacios, insumos y documentacion requerida.

2. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en tramites relacionados
con la Unidad de Salud, garantizando un servicio oportuno, claro y conforme
a los protocolos establecidos.

3. Registrar, controlar y mantener actualizada la informacion de
correspondencia recibida y despachada, aplicando los procedimientos
institucionales para la gestion documental.

4. Custodiar y conservar documentos, elementos y correspondencia asignados,
implementando mecanismos que aseguren su integridad y confidencialidad.

5. Apoyar la recoleccion, verificacion y consolidacion de datos relacionados con
afiliaciones, autorizaciones y demas procesos administrativos de la Unidad,
conforme a las politicas institucionales.

6. Mantener actualizados los registros técnicos y administrativos asociados a la
gestion de la Unidad de Salud, garantizando exactitud y trazabilidad.

ol
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7. Preparar y presentar informes periodicos sobre actividades desarrolladas,
novedades y uso de recursos, segun las directrices impartidas por el superior
inmediato.

8. Apoyar la organizacion y ejecucién de actividades en los espacios fisicos
asignados a la Unidad, asegurando su adecuado funcionamiento.

9. Colaborar en la preparacion logistica para practicas, capacitaciones y
actividades técnicas especificas, garantizando disponibilidad de recursos y
cumplimiento de cronogramas.

10.Organizar y custodiar el archivo de gestion de la Unidad de Salud, aplicando
las normas del Archivo General de la Nacién y los procedimientos
institucionales.

11.Recibir, verificar y entregar mercancias, insumos y elementos adquiridos por
la Unidad, asegurando su registro y control conforme a los procedimientos
establecidos.

12. Apoyar el servicio de informacion y atencion al usuario (SIAU), gestionando
solicitudes, PQRS y requerimientos relacionados con los servicios de salud.

13.Mantener actualizada la informacién en los sistemas y plataformas
institucionales, garantizando la correcta alimentacion de datos y generacion
de reportes.

14.Realizar, cuando sea designado por la autoridad competente y conforme a
la naturaleza del empleo, actividades de supervision y seguimiento operativo,
administrativo y documental de contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos asignados, verificando el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y reportando oportunamente las novedades identificadas, de
conformidad con la normativa vigente y los procedimientos institucionales
aplicables.

15. Aplicar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
(SIGC) y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), en el
desarrollo de las actividades asignadas.

16.Velar por la adecuada conservacion, organizacion y manejo de documentos
y archivos, realizando entrega o recepcion debidamente inventariada en caso
de traslado o desvinculacion, mediante el Formato Unico de Inventario
Documental.

17.Apoyar la ejecucion de tramites administrativos y financieros basicos,
relacionados con la operaciéon de la Unidad de Salud, conforme a los
procedimientos internos.
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18.Participar en proyectos y acciones orientadas al mejoramiento continuo,
aportando informacién y apoyo operativo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

19.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, relacionadas con
la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y funcionamiento de la Universidad.

Normatividad, tramites, procesos y procedimientos institucionales y del sistema de
Seguridad social en salud.

Atencion y servicio al usuario.

Normas de manejo de archivo y gestion documental.

Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados Adaptacion al cambio

Orientacion al wusuario y al | Disciplina
ciudadano
Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion
colaboracion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Seis (6) meses de experiencia laboral.

~ '
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ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las establecidgs en el Titulo 2,
capitulo 5, ARTICULO 2.2.2.5.1 del
Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Consecuente con lo dispuesto en el articulo primero
del presente acto, adicionar en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, cuatro (4) cargos del nivel asistencial codigo 4044, grado 12, incorporados
en la planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca mediante Acuerdo
Superior 043 del 23 de octubre de 2025, cuya identificacion, ubicacion, contenido

funcional, conocimientos basicos, requisitos de formacion académica y experiencia
sera la siguiente:

. 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: | Auxiliar administrativo
Cdédigo: 4044

Grado: 12

N° de Cargos 4

Dependencia: Unidad de Salud

Jefe inmediato Profesional Especializado

Il. AREA FUNCIONAL
Dependencia Especializada Unidad de Salud / Subdireccion Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares de apoyo, complementacion y organizacion
administrativa para el desarrollo de las actividades propias de la dependencia
asignado, con criterios de calidad de las funciones y procedimientos de la
dependencia, segun las directrices impartidas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la logistica y organizacion de actividades, reuniones y eventos
institucionales que adelante la Unidad de Salud, asegurando la correcta
preparacion de espacios, insumos y documentacién requerida, conforme a
las directrices impartidas.

2. Atender y orientar a los usuarios internos y externos, brindando informacién
clara y gestionando solicitudes conforme a los protocolos institucionales y de
servicio al usuario, garantizando oportunidad y calidad en la atencién.

3. Registrar, controlar y mantener actualizada la informacion de
correspondencia, tramites y comunicaciones, aplicando los procedimientgs |

uwf/
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establecidos para la gestién documental y asegurando la trazabilidad de los
procesos.

4. Custodiar, conservar y organizar documentos, archivos y elementos
asignados, garantizando su integridad, seguridad y entrega debidamente
inventariada en caso de traslado o desvinculacion, mediante el Formato
Unico de Inventario Documental.

5. Apoyar la recoleccion, verificacion y consolidacion de datos administrativos
y técnicos, relacionados con afiliaciones, autorizaciones y demas procesos
propios de la Unidad de Salud, asegurando exactitud y oportunidad en la
informacion.

6. Mantener actualizados los registros y bases de datos en los sistemas y
plataformas institucionales, garantizando la correcta alimentacion de
informacién y generacion de reportes requeridos por la dependencia y entes
de control.

7. Preparar y presentar informes periodicos sobre actividades desarrolladas,
novedades y uso de recursos, conforme a las directrices impartidas por el
superior inmediato y los lineamientos institucionales.

8. Recibir, verificar y entregar mercancias, insumos y elementos adquiridos por
la Unidad, asegurando su registro y control conforme a los procedimientos
establecidos, y reportando novedades al area responsable.

9. Apoyar el servicio de informacion y atencién al usuario (SIAU), gestionando
PQRS y requerimientos relacionados con los servicios de salud,
garantizando oportunidad y calidad en la respuesta.

10.Realizar, cuando sea designado por la autoridad competente y conforme a
la naturaleza del empleo, actividades de supervision y seguimiento operativo,
administrativo y documental de contratos, convenios y demés instrumentos
juridicos asignados, verificando el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y reportando oportunamente las novedades identificadas, de
conformidad con la normativa vigente y los procedimientos institucionales
aplicables.

11.Cumplir y aplicar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién de la
Calidad (SIGC) y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), en
el desarrollo de las actividades asignadas, promoviendo la mejora continua.

12. Participar en proyectos, acciones y actividades orientadas al mejoramiento
continuo, aportando informacion y apoyo operativo para el cumplimiento de
los objetivos institucionales y la misién de la Unidad de Salud.
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13.Desempenar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas o las que le sean asignadas, encargadas o
delegadas por instancia competente para ello Y que sean acorde con el nivel,
tipo y grado del empleo desempefado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y funcionamiento de la Universidad.

Normatividad, tramites, procesos y procedimientos institucionales y del Sistema de
Seguridad Social en salud.

Atencion y servicio al usuario.

Normas de manejo de archivo y gestién documental.

Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados Adaptacion al cambio

Orientacidon al usuario y al | Disciplina

ciudadano

Relaciones interpersonales
Compromiso con la
organizacion colaboracion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) anos | Seis (6) meses de experiencia laboral.
de educacion basica

secundaria

Lk
7
Pagina 48 de 49 /, W"[ /

Calle 5 No 4-70, Sector |listdrico, segundo piso

Acreditada en Popayén-Cauca- Colombia
ALTA CALIDAD Teléfono: 602 8209900 extensiones 1100, 1102, 6 1250

*Resolucién 6218 de junio de 2019 rectoria@unicauca.edu.co | www.unicauca.edu.co




Rectoria

Universidad
del Cauca '
Continuacién Resolucién Rectoral No. 1 2 6 1; de 2026
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Las establecida§ en el Titulo 2,
capitulo 5, ARTICULO 2.2.2.5.1
del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Continuaran vigentes las demas disposiciones no
modificadas del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de personal administrativo de la Universidad del Cauca,
adoptado mediante Resolucion Rectoral 706 de 2019 y modificado con Resolucion
1129 de 2024.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Las disposiciones del presente acto administrativo
regiran a partir de la fecha, en concordancia con las prescripciones del Acuerdo
Superior 043 de 2025.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Enviar copia del presente acto administrativo a la
Unidad de Salud, Vicerrectoria Administrativa, Division de Gestion del Talento
Humano, Division de Gestion Financiera, al Area de Seguridad y Salud en el Trabajo
y al Centro de Gestion de las Comunicaciones.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Popayan, ciudad universitaria, 30 SEP ZUZE:

Z el = —

DEIBAR RENE HURTADO HERRERA
Rector

Reviso: Sandra Liliana Trujillo Ortega, Profesional Especializada Division de Gestion del Talento Human

Reviso: Pablo Zambrano Simmonds, Jefe Oficina Juridica }
Aprobé: Jorge Adrian Mufioz Velasco - Vicerrector Administrativw/ '}

/[ &€
Proyectd: Brayan Dario Mauna Ledezma. Profesional Contratista Vicerrectoria Administrativa ?@
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