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Resolucién Rectoral No. 4 7 3 de 2022
(14 de junio de 2022)

“Por medio del cual se modifica la Resolucién Rectoral No. 340 de 2021 que modifica el articulo 6
de Ia Resolucién Rectoral No. 005 de 2021 que adopta el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales para empleos de la Planta de Personal de la Universidad Internacional
del Tropico Americano”.

El Rector de la Universidad Internacional del Trépico Americano, en uso de sus atribuciones
Constitucionales, legales, reglamentarias y estatutarias de la Universidad, especialmente el articulo 36 y
demas concordantes,

CONSIDERANDO

Que la Universidad Internacional del Trépico Americano, Unitropico, de conformidad con las disposiciones
de la Ley 1937 de 2018, en especial los articulos 1y 2, que permitieron a la Asamblea Departamental de
Casanare su oficializacién mediante la Ordenanza No. 014 de 2021, y segun su Estatuto General, es la
institucion de educacion superior del Departamento de Casanare, por disposicion constitucional no hace
parte de ninguna de las ramas del poder publico, ni es un establecimiento publico, por ser un ente
universitario auténomo de régimen especial de los que trata el articulo 69 de la Constitucién Politica, los
articulos 19 y 28 de la Ley 30 de 1992, y el articulo 40 de la Ley 489 de 1998, siendo asi, una universidad
dotada de personalidad juridica, gobierno propio, autonomia académica, administrativa, financiera y
presupuestal; rentas y patrimonio propios e independientes provenientes de la Nacion, del Departamento
de Casanare y otras fuentes permitidas por la ley; forma parte del sistema de universidades estatales y
esta vinculada al Ministerio de Educacién Nacional en lo referente a las politicas y planeacion del sector
educativo y el servicio publico de la educacién superior, en especial por la Ley 30 de 1992, Ley 1740 de
2014 y las demas disposiciones legales que le sean aplicables de acuerdo con su naturaleza juridica,
caracter académico y las normas internas dictadas en ejercicio de su autonomia.

Que la Universidad Internacional del Trépico Americano -Unitrépico quedo establecida como la Universidad
Departamental de Casanare y organizada como un ente Estatal Universitario Auténomo de los que trata el
articulo 69 de la Constitucion Politica, el articulo 40 de la Ley 489 de 1998 y la Ley 30 de 1992.

Que el Estatuto General de Unitrépico en su articulo 36 Numeral 12 establece que el Rector tiene la
competencia de expedir el manual de funciones y de competencias laborales, requisitos de este y adoptar
las modificaciones a las que hubiere lugar de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

Que el Rector mediante la Resolucion Rectoral No. 005 de 1 de septiembre de 2021, expidio el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para empleos de la Planta de Personal de la
Universidad Internacional del Tropico Americano.

Que el Rector mediante la Resolucion Rectoral No. 340 de 24 de septiembre de 2021, modificé el articulo
6 de la Resolucion Rectoral No. 005 de 2021 que establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para empleos de la Planta de Personal de la Universidad Internacional del Tropico
Americano.

Que el Congreso de la Republica mediante la Ley 1952 de 2019, expidio el Codigo General Disciplinario,
derogando la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones relacionadas con el derecho disciplinario.
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Que el Estado Colombiano, por medio del Presidente de la Republica, sancion6 y promulgé la Ley 2094 de
2021, “Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones”, con la finalidad,

entre otras, de separar las funciones de instruccion y juzgamiento al interior del procedimiento disciplinario.
Que el articulo 3 de la Ley 2094 de 2021 consagra lo siguiente:

‘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 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 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 serd resuelta en la forma indicada en esta Ley”

Que esta disposicion atribuye al Rector de la Universidad Internacional del Trépico Americano, la facultad
para tomar medidas internas, reorganizar las funciones, distribuir y asignar la competencia y garantizar la
separacion funcional de |a etapa de instruccion y la etapa de juzgamiento en los procesos Disciplinarios,
velando que el funcionario instructor no sea el mismo que adelante el juzgamiento. La etapa de instruccién
comprende hasta la notificacion del pliego de cargos o la decision de archivo y la etapa de juzgamiento
abarca lo referente a el juicio.

Que en aras de otorgar una mayor garantia en todas las actuaciones disciplinarias sin distingo de la calidad
del sujeto disciplinable, y a efectos de dar cumplimiento inmediato a la separacién de la etapa de instruccion
y juzgamiento, doble instancia y doble conformidad, consagradas en la Ley 2094 de 2021, y que entraran
en vigencia el 29 de marzo de 2022, se adoptaran las medidas para reorganizar las funciones, distribuir y
asignar las competencias que en materia Disciplinaria le corresponde a la Universidad.

Que el articulo 9 numeral 1 del Estatuto General de la Universidad Internacional del Trépico Americano,
establece que el Rector es la mayor Autoridad Académica—Administrativa de nivel directivo de la
Universidad.

Que el Rector de la Universidad Internacional del Tropico Americano, en mérito de lo expuesto, en uso de
su facultades Constitucionales, legales, normativas y estatutarias,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el articulo 6 numeral 3. Oficina Asesora Juridica y de Contratacion de la
Resolucion Rectoral No. 005 de 2021 “Por medio de la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones
y Competencias laboral para los empleos de la Planta de Personal de la Universidad Internacional del
Trépico Americano”, el cual quedara asi:

3. OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
. Identificacion del Empleo
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Nivel: Asesor
Jefe Oficina Asesora Juridica y de Contratacion
Denominacion del Empleo
115
Cédigo:
Grado: 10
No. de Cargos: 01
Dependencia: Oficina Asesora Juridica y Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Rector
Situacion del Cargo: De Libre Nombramiento y Remocién

Il. Area Funcional

OFICINA ASESORA JURIDICA Y CONTRATACION

Ill. Propdsito Principal

Asesorar a Rectoria y a las demas dependencias, autoridades personales y colegiadas de gobierno de la
Universidad, en el tramite y soluciones de las actividades académicas, administrativas y contractuales, asi
como absolver consultas de asuntos juridicos relacionados con las funciones que adelanta la Institucion, y
atender en la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa y ordinaria las demandas presentadas.

De conformidad con lo preceptuado por el articulo 3 de la Ley 2094 de 2021, y en aras de garantizar
independencia, imparcialidad y autonomia dentro de las actuaciones disciplinarias, se asigna la etapa de
juzgamiento en los procesos Disciplinarios adelantados por Ia Oficina de Control Interno Disciplinario.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los estatutos y reglamentos de la Universidad
Internacional del Tropico Americano, asi como las decisiones y actos de los 6rganos de gobierno,
direccion y administracion de la Institucion.

2. Asesorary atender la Gestion Juridica con el fin de garantizar la atencién y aplicacion de las normas
constitucionales, legales, reglamentarias y estatutarias en los procesos, actividades y acciones que
adelante la Universidad Internacional del Trépico Americano para el cumplimiento de mision,
objetivos y funciones.

3. Formular, adoptar, orientar y coordinar la gerencia juridica de la Universidad Internacional del
Trépico Americano, la definicion, adopcion y ejecucion de las politicas en materia de gestion judicial
y de prevencion del dafio antijuridico del claustro académico, conforme a las normas vigentes en
la materia.

4 Asesorar a la Rectoria, los Consejo Superior y Académico en el conocimiento y aplicacion de las
normas constitucionales, legales, reglamentarias y estatutarias, asi como en materia
jurisprudencial, con el fin de garantizar la legalidad de las acciones institucionales.
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22.

23.

24,

Asesorar y apoyar en los asuntos de su competencia a las autoridades administrativas y
académicas de la Universidad y a las diferentes unidades y dependencias y conceptuar sobre
dichos asuntos.

Dirigir y orientar la emisién de conceptos y velar por la unidad de criterio juridico en la interpretacion
y aplicacion de las normas constitucionales, legales, Estatutarias y reglamentarias en todas las
instancias de la institucion.

Dirigir, coordinar y controlar la recopilacién, analisis, actualizacién y difusion de las normas
constitucionales, legales, Estatutarias y Reglamentarias y la jurisprudencia en los temas
relacionados con la Institucion.

Coordinar y supervisar la representacion judicial, de conformidad con las orientaciones, directrices
y poderes que otorgue la Rectoria e informar oportunamente sobre el estado y resultado de los
procesos judiciales.

Dirigir la gestion juridica de la Institucién, asesorar a las diversas autoridades personales y
colegiadas de gobierno y a las unidades en los asuntos juridicos, y conceptuar sobre dichos
asuntos.

Proponer, desarrollar e implementar la gestion juridica adecuada para asegurar la participacion
efectiva de las autoridades personales, directivas y demas personas responsables, y la eficiencia
en la atencion de las necesidades y solicitudes de la comunidad Unitropista.

Conceptuar y certificar sobre los documentos juridicos que debe suscribir el Rector y aquellos que
han de suscribir las demas autoridades de la Universidad, segun lo establecido al respecto.
Asesorar la elaboracion y revisar el contenido de los actos administrativos que deban ser expedidos
por las autoridades competentes de la Institucion, con el fin de garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Dirigir, coordinar, asesorar y controlar la gestion y operacion del proceso de contratacion de la
Institucion.

Liderar los procesos de contratacion que adelante la Universidad, para lo cual realizara y vigilara
la etapa precontractual.

De conformidad a lo establecido en el manual de contratacion establecer los procedimientos y
tramites contractuales de la Institucion.

Atendery coordinar las visitas y requerimientos que realicen las autoridades que ejercen inspeccion
y vigilancia a la Institucion.

Requerir de los servidores, funcionarios y contratistas de Unitropico el cumplimiento de las
obligaciones laborales y/o contractuales asumidas, pudiendo solicitar cuando fuere necesario,
informes.

Solicitar a servidores, funcionarios y contratistas de Unitrépico, informes sobre la ejecucion o
liquidacién de contratos, asi como las diferentes circunstancias que de estos aspectos se
presenten.

Velar porque en los convenios que suscriba la Universidad y en los demas compromisos
institucionales, se surta el tramite correspondiente antes los responsables directos de su ejecucion
y responder por el cumplimiento de los respectivos términos legales.

Junto con Gestion Documental responder por el archivo de los documentos contractuales, los
inherentes a la personeria juridica de la Universidad y a sus predios.

Junto con la Secretaria General de la Instituciéon recopilar y mantener actualizada la informacion
relativa a las disposiciones legales que rigen la Universidad.

Junto con la Secretaria General de la Institucion divulgar la jerarquia normativa que rige el claustro
académico.

Apoyar la documentacion y ajuste de los procedimientos, instructivos y formatos propios del
proceso de su area de gestion para mantenerlos actualizados en el Sistema Integrado de gestion.
Presentar al Rector, para el tramite correspondiente, las propuestas de directrices a las que
deberan sujetarse las actividades a su cargo; asi como las de organizacion interna y de
funcionamiento de su dependencia.
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25. Junto con la Vicerrectoria Administrativa y Financiera presentar y sustentar presupuestal y
juridicamente al Rector la propuesta de creacion, suspensién o supresion de cargos de la
Institucion.

26. Velar por el cumplimiento de las funciones de los comités que estén dentro de la estructura de la
Oficina Juridica y Contratacion.

27. Elaborar el presupuesto de la Unidad y someterlo a consideracion del Rector para el tramite
correspondiente.

28. Encomendar funciones propias de su cargo en empleados de la Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion.

29. Atender y orientar las peticiones de la comunidad interna y externa en razon a traslado, renuncia,
licencia, retiro, ruptura o terminacién de la relacion laboral o contractual entregar a talento humano
y sistemas toda la documentacion y/o informacion fisica y digital que posea en el desarrollo de sus
funciones.

30. En razon al traslado, renuncia, licencia, retiro, comision, ruptura o terminacién de la vinculacién
con, entregar a la Oficina de Talento Humano y a la Divisién de Sistemas de Informacion y
Tecnologia toda la documentacién y/o informacion fisica y digital que posea en desarrollo de sus
funciones.

31. Conocer en la etapa de Juzgamiento los procesos Disciplinarios que sean trasladados por la Oficina
de Control Interno Disciplinario y que se adelanten contra los profesores, administrativos y/o
trabajadores de la Universidad y los particulares que ejerzan funciones publicas en la Universidad,
en forma permanente o transitoria, con excepcion de los cargos de Rector y Miembros del Consejo
Superior.

32. Garantizar y preservar el principio de la doble instancia, debido proceso y los demas principios
rectores de la Ley Disciplinaria.

33. Imponer las sanciones en materia disciplinaria a que haya lugar segun las disposiciones legales
vigentes.

34. Remitir a la segunda instancia los recursos de apelacion interpuestos contra las decisiones
proferidas por la Oficina Asesora Juridica y Contratacion.

35. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o por el jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

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

2. Estatutos y reglamentacion interna de Unitropico

3. Elaboraciéon de documentos

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-

5. Conceptos generales de Derecho.

6. Conceptos de Derecho Administrativo.

7. Conceptos de Derecho Laboral

8. Codigo Disciplinario Gnico

9. Politicas Publicas en administracion y gestion de personal y normas de liquidacion de prestaciones
sociales.

10. Ley 30 de 1992, sentencias sobre autonomia universitaria y demas normatividad aplicable a los
entes universitarios autbnomos.

11. Planeacion, seguimiento, control y evaluacion de gestion documental.

12. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero y contractual aplicable a entes Unlver5|tar|os

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

14. Tecnologias de la informacion y la comunicacién.

15. Ofimatica.

16. Estatuto Anticorrupcion.

17. Modelo Estandar de Control Interno.

18. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

P

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso de organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia ,

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en Derecho y afines. Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

ARTICULO SEGUNDO. Modificar el articulo 6 numeral 6. Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario
de la Resolucion Rectoral No. 005 de 2021 “Por medio de la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laboral para los empleos de la Planta de Personal de la Universidad
Internacional del Tropico Americano’, el cual quedara asi:

6.0OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
. Identificacion del Empleo

Nivel: Directivo

Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario
Denominacién del Empleo

006
Cédigo:
Grado: 10
No. de Cargos: 01
Dependencia: Jefatura Control Interno Disciplinario
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Cargo del Jefe Inmediato: Rector

Situacion del Cargo: De Libre Nombramiento y Remocion

Il. Area Funcional

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

lll. Propésito Principal

Dirigir, coordinar y controlar la aplicacién del proceso disciplinario en la etapa de Instruccion que
comprenden hasta la notificacion del pliego de cargos o la decision de archivo. De esta forma garantizar el
cumplimiento de las obligaciones constitucionales, legales y reglamentarias de los servidores de la
universidad.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Ejercer la funcién disciplinaria observando la plenitud de las formas del procedimiento regulado en
la Constitucion Politica, el Cadigo Disciplinario Unico y demas normas concordantes.

2. Asesorar la Rectoria en la definicion de las politicas para la creacion de estrategias que fomenten
la conducta ética y permitan la adecuada prestacion del servicio de docentes, administrativos y/o
trabajadores de la Universidad den cumplimiento de sus funciones y coordinar el disefio de
programas para la prevencion y represion de las faltas disciplinarias.

3. Recibir las denuncias o quejar por las violaciones de las normas constitucionales o legales en que
puedan incurrir los docentes, administrativos y/o trabajadores de la Universidad.

4. Decidir sobre la procedencia o no de la accion disciplinaria, indagacion preliminar, investigacion
disciplinaria; la formulacién de pliego de cargos, el archivo de los procesos, observando las normas
legales vigentes y los principios que rigen el procedimiento disciplinario.

5. De conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la Ley 2094 de 2021, conocer en la etapa de
instruccion los procesos disciplinarios que se adelanten contra los docentes, administrativos y/o
trabajadores de la Universidad y los particulares que ejerzan funciones publicas en la Universidad,
en forma permanente o transitoria, con excepcion de los cargos de Rector y Miembros del Consejo

Superior.

6. Coordinar, controlar y garantizar el cumplimiento de la funcién disciplinaria interna de la
Universidad.

7. Garantizar y preservar el principio del debido proceso y los demas principios rectores de la Ley
Disciplinaria.

8 Realizar un adecuado control sobre la gestion disciplinaria a fin de garantizar que el proceso
disciplinario se desarrolle dentro de un término razonable.

9. Proyectar las providencias mediante las cuales se acojan decisiones ordenadas por la Procuraduria
General de la Nacion.

10. Presentar informes de sus actuaciones a la Procuraduria General de la Nacion cuando esta lo
requiera.

11. Enviar a la Procuraduria General de la Nacién las investigaciones que esta deba asumir en virtud
de la competencia preferente.

12. Continuar los procesos disciplinarios que de conformidad con lo preceptuado en el Codigo
Disciplinario Unico vigente sean remitidos por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

13. Remitir las investigaciones a los organismos o entidades judiciales cuando haya merito para ello.

14. Mantener un control, registro y actualizacion de las quejas y de los procesos disciplinarios
adelantados en la Universidad.

Universidad Internacional delTropice Americano Unitrdpico / NIT. 844002071-4
@ Cra 19 N. 39 - 40 - Ciudadela Universitaria, Yopal - Casanare, Colombla
313 603 9620 /321 398 3017

« yur@unitropico.edu.co

& www.unitropico edu.co

i

s




Universidod Inmteraacional
ded Trdpico Americans

e
gy

S

15.
16.
17.

18.

Recopilar y mantener actualizada la normatividad disciplinaria y divulgarla.
Coordinar los informes solicitados por las diferentes dependencias u organismos de control.

En razon al traslado, renuncia, licencia, retiro, comision, ruptura o terminacion de la vinculacién,
entregar a la Oficina de Talento Humano y a la Division de Sistemas de Informacion y Tecnologia
toda la documentacién y/o informacion fisica y digital que posea en desarrollo de sus funciones.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la oficina.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

SRS ARN

© o N

10.

11.
12.
13.
14,
15.

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

Estatutos y reglamentacion interna de Unitropico

Elaboracion de documentos

Modelo integrado de Planeacion y Gestion-MIPG

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones Superior.

Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo Institucional -PDI-

Planeacion, seguimiento, control y evaluacién de gestion documental.

Leyes, normas y régimen administrativo, financiero y contractual aplicable a entes Universitarios
Autdbnomos.

Administracion, conservacién y mantenimiento de recursos financieros, fisicos, tecnolégicos y de
Servicios.

Tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Ofimatica.

Estatuto Anticorrupcion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso de organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
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Titulo profesional universitario en pregrado y | Cuarentay ocho (48) meses de experiencia profesional
posgrado, en el area del Derecho y Afines. y tres (3) afios de experiencia en cargos directivos.

ARTICULO TERCERO. El Jefe de Oficina de Talento Humano de la Universidad Internacional del Trépico
Americano, Unitropico, hara entrega a los empleados publicos objeto de la presente modificacion, copia del
presente acto administrativo.

ARTICULO CUARTO. Consérvese incolumes las demas disposiciones contenidas en la Resolucion
Rectoral No. 340 de 2021.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion, y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial las contenidas en lo que respecta al articulo 6 numerales
3 y 6 de la Resolucion No. 005 de 2021.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal Casanare, el catorce (14) del mes de junio de dos mil veintidés (2022)

1

ORIOL ENEZ SILVA
Rector

Proyectaron: Diana Carolina Marifio
Paula Andrea So
Reviso: Alexis Ferley Bohd

dragén — Jefe Oficina de Control Interngfisciplinari&{
alaguera — Jefe Oficina de Talento Human

— Jefe Oficina Asesora Juridica y de Contratacion.
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