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RESOLUCION No. 041 de 2024
(ENERO 15)

“Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal del Colegio Mayor del
Cauca Institucién Universitaria”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA en
ejercicio de sus funciones legales y estatutarias, en especial el Acuerdo 019 de 2018 articulo
27 literal n y

CONSIDERANDO

Que la Literal n del Articulo 27 del Acuerdo No. 019 de 2018 dispone que es facultad del
Rector “n. Expedir los Manuales de Funciones y Requisitos, el de procesos y procedimientos”,

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario
del Sector de Funcidn Piblica” consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que la adopcién, adicién,
modificacidn o actualizacion de los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias
Laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacion, se efectuard mediante
resolucion interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio que adelante {a unidad
de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo, :

Que mediante la Resolucion 180 de 2022 se actualizd el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales del Colegio Mayor del Cauca Institucion Universitaria.

Que mediante Resolucion 773 de 11 de agosto de 2022, se Modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para cuatro (4) empleos que conforman la planta de
personal del Colegio Mayor del Cauca Institucién Universitaria '

Que mediante Resolucion 052 de 17 de enero de 2023, se Modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para el auxiliar administrativo ubicado en el area
funcional de secretaria general.

Que es procedente modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Colegio Mayor del Cauca Institucién
Universitaria.

Que las dindmicas cambiantes de la administracidn se hace necesario adicionar funciones al
perfil de profesional Universitario en el &rea funcional de secretaria General que tiene a su
cargo la Gestién y desarrollo del Talento humano por ser de abogado de profesion.

Que el articulo tercero de la Ley 2094 de 2021 establece «Modificase el articulo 12 de la Ley

1952 de 2019, el cual quedara asi: Articulo 12. Debido proceso. El disciplinable deberd ser
investigado y luego juzgado por funcionario diferente, independiente, imparcial y auténomo
que sea competente, quienes deberan actuar con observancia formal y material de las
normas que determinen la ritualidad del proceso, en los términos de este cddigo y dandole
prevélencia a lo sustancial sobre lo formal. En el proceso disciplinario debe garantizarse que
el funcionario instructor no sea el mismo que adeiante el juzgamiento. Todo disciplinable
tiene derecho a que el fallo sancionatorio sea revisado por una autoridad diferente, su
tramite sera el previsto en esta ley para el recurso de apelacién. En el evento en que el primer
fallo sancionatorio sea proferido por el Procurador General de la Nacion, la doble
conformidad sera resueita en la forma indicada en esta ley»
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Que con el fin de dar cumplimiento a la anterior norma, es necesario ajustar las funciones
de los empleos adelante descritos y de esta forma contar con dos funcionarios diferentes
encargados de llevar la etapa de investigacién y de juzgamiento respectivamente.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para el profesional Universitario ubicado en el area funcional de secretaria general
encargado del proceso de gestién y desarrollo del talento humano de la siguiente manera:

1. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
| Denominacion: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO ) DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA
' LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
PROCESO: GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y ejecutar las acciones relacionadas con la convocatoria, seleccidn, vinculacian,
induccién, reinduccién, capacitacion, evaluacién, proteccién, condiciones laborales y
desvinculacién del personal académico y administrativo de la Institucién, con el fin de
garantizar el cumplimiento de cada uno de los procedimientos de la administracion del
Talento Humano, propendiendo por el cumplimiento de la mision y vision institucional.
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diagnosticar las necesidades de capacitacion, programa de induccién, estimulos,
evaluacion del desempefio y bienestar social laboral, necesarias para el desarrollo

de las funciones de la Institucién.
| 2. Elaborar el Plan Estratégico del Talento Humano, acorde a los lineamientos
‘ requeridos por la normatividad vigente.
| 3. Elaborar en coordinacion con fa oficina de Planeacién los proyectos de planta de

personal, los manuales de funciones y competencias laborales y mantenerlos
actualizados de conformidad con la normatividad Vigente.

4. Organizar, custodiar y mantener actualizada la historia laboral de cada servudor en
el Sistema de Talento Humano, con el fin de registrar todas las novedades que le
conciernan y dar informes sobre el registro de novedades al Departamento

Administrativo de la Funcién Publica.

5. Implementar el sistema de Evaluacion del desempefio laboral de los empleados

de acuerdo con las dispesiciones vigentes.

| . 6. Proponer el sistema aplicable de evaluacion de desempefio a la institucion, acorde

con su naturaleza juridica, los criterios de ley y las directrices de la Comisién

Nacional del Servicio Civil.
‘ 7. Capacitar a los evaluadores sobre la aplicacién del sistema de evaluacién de
desempefio laboral en concordancia con las normas y procedimientos
| establecidos. :

8. Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion.de los planes y programas
proyectados cinéndose a los procedimientos y requerimientos aprobados.

9. Ejecutar el Plan Estratégico Del Talento Humano, El Plan Anual De Vacantes, El
Plan De Prevision De Recursos Humanos, Plan Institucional de Capacitacion, Plan
de Incentivos Y el Plan De Seqguridad y Salud En El Trabajo.
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10

11,

12,

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20,

Presentar informes de resultados de la gestion en funcién de las necesidades
diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento
proyectadas. )

Apoyar el proceso de seleccion de personal en las actividades que éste implique,
con el propésito de garantizar el mejor talento humano para la institucién y con
fundamento en las politicas y normatividad aplicable en cada caso.

Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos que impliquen
novedades del personal administrativo y docente de la institucién tales como:
nombramientos, renuncias, permisos, licencias, vacaciones, comisiones de trabajo
o estudio.

Reportar las novedades de ndmina para garantizar el oportuno reconocimiento
de salarios, prestaciones sociales y aportes a la seguridad social y parafiscal a que
haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente,

Reportar las novedades de la planta administrativa a la Funcién Pablica v a la
Comisién del Servicio Civil para actualizar. :

Evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccion,
reinduccidn, evaluacion del desempefio y de bienestar social que debe adelantar
el proceso, para el mejoramiento continuo y proponer correctivos.

Expedir certificados, constancias y demas documentos relacionados con la
vinculacion laboral, situaciones administrativas 'y tramites de documentos para

- pensidn de jubilacion, con el fin cumplir con los requerimientos de los usuarios

internos y externos.

Adelantar las acciones necesarias en la etapa de instruccién de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes de los procesos disciplinarios que se adelantan
contra los servidores y ex servidores plblicos del Colegio Mayor de! Cauca.
Remitir a la Secretaria General el expediente para la etapa de juzgamiento, de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley Disciplinaria. '

Cumplir con la organizacion y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segln los lineamientos establecidos por el
Archivo General de ta Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica. : ‘

Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los
sistemas de gestién (administrativos y académicos) adoptados por la Institucion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

=L o o

Normas sobre funcién piblica y normatividad laboral

Normas sobre seguridad social -

Conocimientos sobre administracion de Talento Humano

Normatividad sobre Administracion Pablica

Conocimiento en sistema de seguridad y salud en el trabajo
Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades P(blicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva ‘
Gestién de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

nucleo basico de conacimiento en Derecho

y afines, -

Titulo de pregrado Universitario en el|Veintidés (22)

meses de experiencia
profesional relacionada,
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Titulo de posgrado en éreas relacionadas
con el cargo.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo de pregrado Universitario en el|Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en Derecho | profesional relacionada.
y afines.

ARTICULO SEGUNDO: REMITIR copia de la presente Resolucién a la Secretarfa General y a
la Direccion Contable y Financiera para lo de su cargo, e INCORPORESE en la Historia Laboral
del servidor.

Dada en Popayan Cauca, a los quince (15) dias del mes de Enero de 2024.

Proyectd: OLGA LUCIA SINISTERRA MOSQUERA — Pyofesional Universitario Talento Humanoet-



