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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

RESOLUCION RECTORAL No. 0583 de 2022

“Por la cual se adiciona el manual especifico de funciones y competencias laborales, adoptado
mediante Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016"

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, especialmente las conferidas por la Ley 30
de 1992, el Acuerdo Superior 003 de 2021 Y.

CONSIDERANDO

Que mediante la Ley 8 de 1974, se autorizé al Gobierno Nacional la creacion de la Universidad
de los Llanos, motivo por el cual el Ministerio de Educacién Nacional a través del Decreto 2513
del 25 de noviembre de 1974, cre6 la Universidad Tecnologica de los Llanos Orientales. Que la
razon social de la Universidad fue modificada por el Acuerdo Superior N° 007 del 23 de febrero
de 1998. expedido por el Consejo Superior. denomindndose en adelante Universidad de los
Llanos.

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia. consagro la autonomia universitaria.
que debe ser garantizada por el Estado, y en virtud de la cual. las universidades pueden regirse
por sus propios estatutos, y el legislador debe establecer un régimen especial.

Que el articulo 28 de la Ley 30 de 1992 “Por la cual se organiza el servicio publico de la
Educacion Superior ", en aplicacion de la autonomia universitaria, reconoce a las universidades el
derecho a darse y modificar sus estatutos.

Que el Decreto Ley 770 de 2005, aplicable a los entes universitarios autonomos, establece los
criterios y la obligatoriedad de las entidades del orden nacional para definir e incorporar en los
manuales especificos de funciones y de requisitos, las competencias laborales para el ejercicio de
los empleos publicos.

Que el Decreto 2489 de 2006. establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los
empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y
entidades publicas del orden nacional.

Que el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica”, establece en su segunda parte. las Funciones y Requisitos Generales
para los Empleos Puablicos de los Distintos Niveles Jerarquicos de los Organismos y Entidades
del Orden Nacional, y, en su titulo cuarto. las C ompetencias Laborales Generales para los
Empleos Publicos de los Distintos Niveles Jerdrquicos.
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Que mediante Acuerdo Superior N° 006 de 2016. se nivelan algunos cargos de la Planta de
Personal Administrativo de la Universidad de los Llanos. del nivel Directivo, Asesor y
Profesional.

Que la Ley 734 de 2002. por la cual se expidio el Codigo Disciplinario Unico, fue derogada a
partir del 29 de marzo de 2022, por la Ley 1952 del 2019 mediante la cual se expidio el Codigo
General Disciplinario, que a su vez fue modificada por la Ley 2094 de 2021,

Que el articulo 12 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 3 de la Ley 2094 de 2021.
por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario y se deroga la Ley 734 de 2002,
dispuso:

ARTICULO 12. Debido proceso. El disciplinable deberd ser investigado y luego
Juzgado por funcionario diferente, independiente, imparcial y autonomo 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 codigo y dandole
prevalencia a lo sustancial sobre lo formal.

En el proceso disciplinario debe garantizarse que el funcionario instructor no sea el
mismo que adelante el juzgamiento.

Todo disciplinable tiene derecho a que el fallo sancionatorio sea revisado por_una
autoridad diferente, su tramite serd el previsto en esta ley para el recurso de apelacion,
En el evento en que el primer fallo sancionatorio sea proferido por el Procurador
General de la Nacion, la doble conformidad serd resuelta en la forma indicada en esta
ley. (Subrayado no original)

Que ¢l numeral 33 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, que entr6 en vigencia el 29 de marzo
de 2022, establece como deber del servidor publico: “Implementar el Control Disciplinario
Interno al mds alto nivel jerdrquico del organismo o entidad publica, asegurando su autonomia ¢
independencia y el principio de segunda instancia, de acuerdo con las recomendaciones que
para el efecto senale el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica. "

Que, en igual sentido, el articulo 93 de la norma ibidem. modificado por el articulo 14 de la Ley
2094 de 2021, preceptiia:

“ARTICULO 93. Control Disciplinario Interno. Toda entidad u organismo del Estado.
con excepeion de las competencias de la Comision Nacional de Disciplina Judicial y las
Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial, debe organizar una unidad u oficina del
mas alto nivel encargada de conocer los procesos disciplinarios que se adelanten contra
sus servidores.

Si no fuere posible garantizar la segunda instancia por razones de estructura

organizacional, esta sera de competencia de la Procuraduria General de la Nacion de
acuerdo con sus competencias.
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En aquellas entidades u organismos en donde existun regionales o seccionales, se
podran crear oficinas de control interno del mdas alto nivel con sus respectivas
compelencias.

La segunda instancia seguird la regla del inciso anterior, en el evento en que no se
pueda garantizar en la entidad. En los casos en donde se deba tramitar la doble
conformidad, la decision final estarda siempre a cargo de la Procuraduria General de la
Nacion, atendiendo sus competencias.

El jefe o director del organismo tendra competencia para ejecutar la sancion,

PARAGRAFO 1. Se entiende por oficina del mas alio nivel la conformada por
servidores publicos minimo del nivel profesional de la administracion. El jefe de la
Oficina de Control Disciplinario Interno debera ser abogado y pertenecerd al nivel
directivo de la entidad.

PARAGRAFO 2. Las decisiones sancionatorias de las Oficinas de Control Interno y de
las Personerias serdn susceptibles de control por parte de la jurisdiccion de lo
contencioso administrativo...”

Que mediante circular 100-002 del 03 de marzo de 2022 emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, se presentaron lineamientos organizacionales para la
adecuacion de las unidades u Oficinas de Instruccion y Juzgamiento de Control Disciplinario
Interno en las entidades publicas, con el fin de garantizar la doble instancia en el proceso
disciplinario: sefialando que “para que las entidades a las cuales va dirigida la presente circular
puedan dar cumplimiento al plazo establecido en la ley, deberan desarrollar y formalizar la
alternativa que, mas se adecuada a su capacidad institucional, a través de los medios Jformales
existentes (...)

Que los términos para dar cumplimiento a las leyes disciplinarias coinciden con las restricciones
establecidas en la Ley 996 de 2005, Ley de garantias que impone restricciones para la provision
de empleos.

Que es importante que durante la vigencia de la Ley 996 de 2005. se exploren alternativas que
permitan dar cumplimiento a los preceptos establecidos en la Ley de Control Disciplinario
Interno. como puede ser los encargos en los empleos que se llegaran a crear respetando las
normas que regulan la materia. adecuar los equipos de trabajo adscrito en cada etapa del proceso
¢ instancia, con la plata existente. adecuandola a la exigencia de la doble instancia )

Que de conformidad con el articulo 25° del Estatuto de General de la Universidad. Acuerdo
Superior N° 003 de 2021, le corresponde al Rector, adoptar el Manual Especifico de Funciones.
Requisitos y Competencias laborales para los funcionarios pablicos administrativos.

En mérito de lo expuesto,

@ W UNILLANOS: Cualificacién académica y accion social
5 | Net = 1 3 g
— % 5’ Kilometro 12 Via a Puerto Lopez. Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia V
1S0 5001 f Conmutador 6616800 ~ Sede Barcclona v 6616900 Sede San Antonio
Certificado NTCGP 1000°2009 GP-CER232437 www umillangs edu.co — Comreo electronico: archivo'@unilianos.edu.co

Certficado ISO 90012008 SC-CER23243%



150 9001

S
S
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
adoptado mediante Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016, en la carta descriptiva de funciones
esenciales. para los siguientes empleos:

e Seccretario General, codigo 0037, grado 18.
e Jefe de Oficina De Talento Humano, codigo 0137, grado 11.
e Asesor de Control Interno Disciplinario codigo 1020, grado 07.

Empleos anteriormente relacionados que. conforman la Planta de Personal Administrativo de la
Universidad de los Llanos, y los cuales teniendo en cuenta la Ley 1952 de 2019, Codigo General
Disciplinario. modificado por la Ley 2094 de 2021, quedaran asi:

| L IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario General de Universidad

Codigo: 0137

Grado: 18
' N°de cargos: Uno (1)

' Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion ;
| Dependencia: Secretaria General 3
i Cargo del Jefe Inmediato: | Rector de Universidad . -

- - g Ath,A FUNCIONAL
i , Secretaria General

— - - ]

— - 1

1L PROPOSITO PRINCIPAL |

Conservar y ¢ y custodiar la memoria institucional, certificar y difundir informacion normativa y
asesorar las actuaciones de la Universidad. Designado por el Rector de la Universidad,
orientando sus funciones con criterios de eficiencia y cficacia en orden a contribuir al logro
del quehacer misional institucional y el cumplimiento de los deberes que la ley. el Estatuto
General, normas inherentes y el Manual de funciones de la Universidad establecen.

Iv. DhSCRll’( ION DE LAS PU‘J(‘IONES I'.SENCIAI ES

1. [)cszmpc,ndr la secretaria de los Consejos Superior Universitario y Académico.

2. Realizar la citacion a las respectivas sesiones en los lapsos de tiempo establecidos en el
Reglamento Interno de los respectivos Consejos Superior Universitario y Académico. por |
directriz del que tenga la competencia, segin el caso.

' 3. Garantizar la debida y oportuna informacién y comunicacién entre la Universidad y la |

' comunidad.

4. Conservar en condiciones adecuadas y custodiar debidamente los archivos
correspondientes a los Consejos Superior Universitario, Académico y Electoral
Universitario y demas que le sean confiados.

5. Publicar, comunicar y notificar en los términos legales y reglamentarios las decisiones de
los Consejos Superior Universitario y Académico.

6. Refrendar con el respectivo presidente. los Acuerdos, las Resoluciones y las demas

decisiones de los Consc‘los Superior Universitario y Académico.
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7. Elaborar las actas correspondientes a las sesiones de los Consejos Superior Universitario. |
Académico y firmarlas con ¢l respectivo Presidente.

8. Suscribir los titulos otorgados por la Universidad, las actas de grado y los demas
certificados que lo requieran.

9. Autenticar la copia de los actos emanados de los Consejos Superior Universitario y
Académico y de los demas funcionarios, asi como las firmas respectivas, en los casos
exigidos por la Ley.

10. Acreditar a los miembros elegidos o designados ante los Consejos Superior Universitario
y Académico.

11. Ejercer la primera instancia de la Etapa de Juzgamiento de los procesos disciplinarios que
adelante entidad., de conformidad con las funciones y competencias establecidas en el
Caodigo General Disciplinario.

12. Adelantar todas y cada una de las actuaciones pertinentes a la Ftapa de Juzgamiento,
dentro del desarrollo de los procesos disciplinarios que se adelanten por la Entidad.

13. Las demas que le asigne el Consejo Superior Universitario. el Consejo Académico y el
Rector y las senaladas en la Constitucion Politica de Colombia, en la Ley y en los demas

. ordenamientos normativos vigentes. que le correspondan por la naturaleza de su cargo. |

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O LShNClALLb i

l. IC\ General de Educacion Superlor

2. Administracion publica

3. Derecho Administrativo

4. Derecho Laboral

5. Estatuto de Personal Administrativo

. _“\{[‘ Ct OMPLTLNCIAS COMPORT AME}\] AL@@
e COMUNES __ POR NIVEL JILRARQUICO i
‘Orientacion a resultados lecrazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
- Conocimiento del entorno
Vll Rl:,QU lblTOS DE FORMACI()N ACADEMICA Y EXPE RILNCIA
| Isducagon - ) laxpcrlencla

Segin el Estatuto General Acuerdo | Segun el Estatuto General Acuerdo Superior 004
Superior 004 de 2009: de 2009:
1. Ser ciudadano colombiano en ejercicio. | Certificar experiencia de cinco afios en el
2. Tener titulo profesional en derecho y | ejercicio de la profesion.
posgrado en areas relacionadas con la
_ administracion publica, i
Nivel Jerarquico: Asesor R
Denominacion del empleo: Asesor Control Interno Disciplinario ‘
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Grado: 07

N°® de cargos: Uno (1)

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion |
Dependencia: Control Interno Disciplinario I
Cargo del Jefe Inmediato: Rector de la Universidad i

Il AREA FUNClOI\AL

Control lntemo Disciplinario

) 1L I’ROP()S_[['Q PRINCIPAL
Disefar, organizar y controlar la aplicacion del Régimen Disciplinario y garantizar que los
procesos ¢ investigaciones adelantados contra los servidores publicos de la Universidad.
cumplan debido proceso y se apliquen los correctivos y sanciones pertinentes en cada caso.
con criterios de eficiencia y eficacia en orden a contribuir al quehacer misional institucional y
el cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y el Manual
de funciones de la Universidad establecen.

IV. DI-‘SCRIPCI()N l)P PUNCIONbb FbEN(‘!A_!_ES

1. Recibir y dar tramite oportuno y ordenado a que quejas o denuncias para inicio prehmmar de |
investigaciones disciplinarias contra servidores publicos de la Universidad.

2. Evaluar el resultado preliminar de las quejas, iniciar los procesos. investigar y fallar en
primera o Gnica instancia, procesos disciplinarios que se adelanten contra servidores
publicos de la Universidad, conforme a normas legales sobre la materia e informar a las
instancias de control pertinentes, apertura, sancion o archivo de los mismos.

3. Conocer y decidir sobre los recursos de reposicion y conceder los de apelacion ante el
Rector de la Universidad, interpuestos contra las decisiones proferidas dentro del proceso

‘ disciplinario o como resultado del mismo.

' 4. Poner en conocimiento de Autoridades de Control disciplinario. fiscal o penal,
actuaciones y omisiones de servidores de la Universidad, que puedan enmarcarse en
infracciones a disposiciones cuyo cumplimiento les corresponda por competencia y |
realizar su seguimiento. '

5. Disenar, ¢l sistema de seguimiento, evaluacion y prevencion de la conducta disciplinaria
y responsabilidades de servidores piblicos de la entidad.

6. Fijar procedimientos internos que garanticen que los procesos disciplinarios se tramiten
con observancia de principios de economia, celeridad. eficiencia. imparcialidad.,
publicidad, contradiccion, buscando salvaguardar el debido proceso.

7. Custodiar y velar por la conservacion de los expedientes de los procesos disciplinarios
que se adelanten en la entidad.

8. Proponer a la Division de Servicios Administrativos, las medidas. programas y
cstrategias de prevencion, divulgacion y promocion, orientadas a la apropiacion del

I régimen disciplinario, la lucha contra la corrupcion y el fomento de un servicio publico

’ transparente, integro, idonco y eficaz de la entidad. de conformidad con el Codigo
General Disciplinario.

9. Instruir las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias en contra de los
funcionarios y ex funcionarios de la Universidad de los Llanos. hasta las notificaciones
del pliego de cargos y/o archivo segin corresponda.

10. Adelantar todas y cada una de las actuaciones pertinentes a la etapa de Instruccion,

g oI iy
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

dentro del desarrollo de los procesos disciplinarios que se adelanten por la Entidad. de
conformidad con las funciones y competencias establecidas en el Codigo General
Disciplinario.

I'1. Remitir a la Secretaria General los procesos disciplinarios en los que se dicten pliegos de |
cargos debidamente notificados de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ___ |

. Constitucion Politica de Colombia

Ley General de Educacion Superior

Caédigo disciplinario.

Régimen de inhabilidades ¢ incompatibilidades de los servidores publicos

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Conocimientos profesionales en Derecho.

Estatuto de Personal Administrativo - ) -
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o ~ COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia - Toma decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Educacion 7 Experiencia

— e - - |

—

NowswP

Titulo profesional en el Nucleo Basico en Cuarenta (40) Meses de experiencia
derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en casos requeridos
legalmente.

L o I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 0137

Grado: 11

N“ de cargos: Uno (1)

| Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

| Dependencia: - Oficina de Talento humano

Cargo del Jefe Inmediato: | Vicerrector de Recursos Universitarios

1. AREA FUNCIONAL

Vicerrector de Recursos- Oficina de Talento Humano

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias organizacionales del personal administrativo y proponer actividades que4
garanticen el adecuado manejo del area de Administracion del Talento Humano. conforme con
| principios de la funcion publica administrativa y normas inherentes vigentes. con criterios de
| eficiencia y eficacia en orden a contribuir al logro del quchacer misional institucional y el |
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' cumplimiento de los deberes que la ley, el Estatuto General, normas inherentes y ¢l Manual de

funciones de la Universidad establecen. o

I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES N

1. Disefiar y proponer estrategias de fortalecimiento v eficiencia institucional del talento
humano.

2. Dirigir, coordinar y controlar actividades relacionadas con la administracion de personal

administrativo y coordinar con la Vicerrectoria Académica, aspectos relacionados con el |

personal docente.

Proponer politicas, sistemas y procedimientos para vincular, dirigir, remunerar y retirar

personal de la Universidad. conforme con normas y politicas institucionales.

4. Dirigir y controlar procesos para liquidacion de némina y prestaciones sociales a que
tiene derecho el personal de la Universidad. en cumplimiento de normas vigentes.

5. Implementar acciones para detectar necesidades de capacitacion y actualizacion de
funcionarios previo diagnostico y presidir la formulacion del Plan Institucional de
Capacitacion, conforme lo establecen los lincamientos legales y procedimentales.

6. Orientar y coordinar la ejecucion de las fases del proceso de Evaluacion del Desempeiio
del personal administrativo perteneciente al régimen de carrera, de conformidad con

. normas internas vigentes.

7. Dirigir y orientar la organizacion del sistema de registro y control de personal y el
sistema de informacion de hojas de vida y novedades, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

8. Orientar y controlar la elaboracion de los proyectos de resoluciones y contratos para la |
vinculacion de funcionarios administrativos y docentes en coordinacion con la Oficina
asesora Juridica.

9. Expedir certificados y constancias laborales al personal administrativo. de conformidad
con los procedimientos y requerimientos solicitados.

10. Custodiar la documentacion e informacion que por razon de la responsabilidad de su
cargo o funcion le corresponda.

I'l. Elaborar el proyecto de modificacion de Planta de Personal Administrativo. previo
estudio y analisis de factibilidad que corresponda con necesidades institucionales. en
coordinacion con la Oficina de Planeacion para el tramite respectivo de aprobacion.

12. Disefar las medidas. programas y estrategias de divulgacion y promocion en |
coordinacion con la Oficina de Control Interno Disciplinario, y ejecutar las mismas
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la apropiacion
del régimen disciplinario, la lucha contra la corrupcién y el fomento de un servicio
publico transparente, integro, idoneo y eficaz de la entidad., de conformidad con el
Codigo General Disciplinario.

13. Las demis que le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo.

2

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Administracion del Talento Humano

2. Normatividad sobre administracion de talento humano.

. Carrera administrativa y funcion puablica.

. Administracion y liquidacion de salarios y prestaciones de nomina.
. Contratacion administrativa.

6. Estato de Personal Administrativo

R
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VG OMPFTFNCIAS COMPORT AVIEN'I ALFS -
) C()MU}LI@_ 7 ‘ - POR NIVEL JLRARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal

‘ Conocimiento del entorno
5 ~VIIL. RFQU[SITO@ DE l'()RMA( l()‘l A(ADLM[CA Y EXPERIENCIA

Educacion L. -fépgrlencna ) -
| Titulo profesnonal en el Nicleo Basico del | Veintiocho  (28) meses  de experiencia
Conocimiento en Administracion, | profesional relacionada.

contaduria piblica, economia o Ingenieria,
Arquitectura, urbanismos y afines, o
Ingenieria administrativa y afines o
' Ingenieria Industrial y afines o Derecho y
afines y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en casos requeridos
legalmente.

S - —] | g S —" A

ARTICULO 2° FEl jefe de la oficina de Personal o quien haga sus veces. entregara a cada
funcionario. una copia de las funciones determinadas en la presente Resolucion, o cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones.

ARTICULO 3°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y modifica
parcialmente la Resolucion Rectoral N° 3714 de 2016.

Dada en Villavicencio. a los 27 del mes de abril de 2022.

PUBLIQUESE;COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MARLES ROBI N AROSA CA@

/
Rector —————_
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