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Repiblica e Colombia

UNIVERsT, DAD DE Los LLANOs

Conse,jo Superiop

" cual se establ -
por el ece e/ Estatuto A dmmlsfr'aﬁva de la Universidad de Jos Llanos”

* CONSIDERANDO

Que mediante Seﬂfencia‘ C' -560 'de/ 17 de mayo de 2000, la Corte Constitucional excluyd del régimen
general de carrera administrativa a las universidades estatales v oficiales organizadas como entes

universitarios autonomos.

Que la Corte Constitucional en Ja sentencia antes mencionada, fundamentd el fallo en la autonomia
universitaria sefalado en el articulo 69 de la Constitucion Nacional: facultad que le autoriza a las

universidades regirse por sus propios estatutos, de acverdo a la Ley.

Que la Ley 30 de 1992, reconoce a las universidades en su articulo 28 el derecho de darse y modificar
sus estatutos, y en su articulo 57 el régimen especial.

Que e/ literal ch del articulo 19 del Acuerdo 27 de 2000, Estatuto General, sefiala como funcidn del
Consejo superior expedir o modificar los estatutos de la Universidad, asi como los reglamentos que

orienten la gestion institucional.

Por Io anterior expuesto se
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2 ... Acuerdo 016 del 2002 * Por ¢/ i
[mf/nmfldﬂ, €/ cval se establece ef estatuto Administrativo de la Un W . p:
iversidad de los o
4
ACUERDA ;.
%
TITULO 1

REGIMEN DE L4 ADMINISTRACION

I ———

cAPfTuLO I
Disposiciones Generales

Art kx{/a ,1: PRfilmenb LE/ Personal Administrativo de la Universidad de los Lianos se regird por la
constitucion Politica, fa Ley, e/ Estatuto General, el presente Estatuto y sus reglamentos.

Arf@/f’ 2. con f";’.d‘?" 'E /pr f-fe"fe Acuerdo establece el Estatuto del Personal Administrativo que acoge
el regimen de a m”’_’m“"”’ del personal, regula la Carrera Administrativa y se dictan otras
disposiciones en la Universidad de los L/lanos.

Artkeulo 3. Campo de aplicacion: El presente Estatuto se aplicard en su totalidad a los empleados de
libre nombramiento y remocion, a los de carrera administrativa, y en lo pertinente, de conformidad con
/o dispuesto en las normas generales y convencionales vigentes y en el presente Acuverdo, a los
trabajadores oficiales, quienes ejercerdn sus derechos, cumplirdn las obligaciones y estardn sometidos
al régimen de inhabilidades e incompatibilidades establecidos en la Constitucion Nacional, la Ley, el
presente Estatuto, Jas normas generales y/o convencionales y el manual especifico de funciones. No se
aplica a los profesores escalafonados que desempeien cargos administrativos en comision.

Quienes presten sus servicios en forma ocasional o por el tiempo de ejecucion de una
de/ Personal Administrativo y su vinculacion serd por contfrato de
y a ellos se aplicard, en lo pertinente, el presente

Pardgrafo 1::

obra o contrato, no forman parte
ejecucion de obra o de prestacion de servicios

Estatuto.
tuto, Cuando se hable de personal administrativo, se esta

Pardgrafo 2: Dentro del presente estfa e

haciendo referencia a los empleados publicos y a los trabajadores oficiales.

Articulo 4. Definicion: El personal Administrativo es parte infegrante de' la comunidad educativa,

seguin lo establece el Estatuto General de la Universidad de los Llanos y estd conformado por todo el
planta de personal Administrativo.

personal con vinculacion legal y reglamen taria a la

CAPITULO IT

Naturaleza, Principios Y Criterios

%AM@A@?
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5_ Nafllm/ela-' &/ ES’G’U,

fo . oA dfﬂ/nl's/raf/
Art W sonal administrat; , Yo es Ja nopm,
Yref/ra dc/ per Vo de Ja niversidad de los L /ano: que requla e/ imgreso, Ja permanenciq

jo 6. Principlos: El presente fopqy,,,

‘tucs Se basqg o ,
normas constifucionales y legales que rige nla aut onomia universitaria, Ja naturaleza, [os

o5 n o .
g,;;:;rﬂ dod de los Lianos . e/ desemperio y fines de la funcidn publica de Jg
n

7 Cnterios: [/ Estatuto
kst jento de fa importancia y e il P‘.:r.'sa'”/ Administrativo esponde a los criterios d
n econe” nistrativa, seleccidp e |, “Ponsabilidad de estamento administrat; licacidn d. /:
’ vo,
carrerd admin € Ingreso por concurso, estabilidad Y promocidn pOI: mZ/;ZaC’Z/ ci Z
, evaluacion

‘4 eriddica y compromiso cop
i emdtica ¥ p ' Ja naturalezq con fos fines Y con las funciones de la
Icfm'yem'dad en apoyo a la academia Y Proyecciop social, eon s £ ’ “ :

CAPITULO ITT
De /os Empleos

atendidas por una persona natural,

Artleulo 9:  Definicidn de empleado: - Para los efectos de ln aplicacidn de este Estatuto, entiéndase

por empleado a a persona con vinculo legal y reglamentario o por contrato para desemperiar un empleo
con ka Universidad de los L fanos.

Artkulo 10:  De la Nomenclatura y Clasificacion de los Empleos: E/ acto administrative que
determine la planta de cargos administrativos de la Universidad de los llanos deberd definir I
"menclatura que identifique el empleo, en los términos que establezca el gobierno nacional.

Artkeulo 11, Creacidn, Supresion, Fusién y reclasificacion de los Empleos: En ejercicio de ‘/a
facultad constitucional de autonomia de las Universidades Piblicas, corresponde al C?nse j.o Superior
"4, Suprimir, fusionar y reclasificar los empleos administrativos que requiera la Uni Ve"'jagd de ;05
s, Sujeto a Ja disponibilidad presupuestal; fijando sus emolumentos de conformidad con los
“Yuientes criterios:

Ly, reacion de empleos debe hacerse a justdandose: A Ja nomenclatura de cargos gue la ley sefala al,

"l genera/ descriptivo de funciones y al presente Estatufto.

‘M ' saladas en el manual descriptivo de
Mg sl 'stintas de las sefaladas e
" empleo unciones bdsicas distin on fijadas por la Ley.
Fincione S i "e,:n lﬁ:: 2‘:’;" d{ ferente a la sefalada en las escalas de remuneracion fijadas p

. . —
‘"h” Ja Planta Administratfiva de la Universi
%hs U: "2 Qasificacicn de fos Empleos: Los empleos de

n o
9, se clasifica en:

ARJIA
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i Acverdo 016 del 2002 = pyy e/ cual
ol 9 s€ establece o) estatuto Administray, de /
wocion W de o Universidad de Jos

De e/cCC on
pe libre nombramiento y remocigy,
pe carrerd administrativa, y

Trabajadores Oficiales

| Ny o~

b

De eleccidn: Son agueflos establecidos de conformidad en e/ Estatuto General
uto General,

7 Empleos de Libre Nombramiento ¥ Remocicn

os de direccion, orientacidn o

L A P 7 n Yy asesoria Institucional, cuyo ejercicio impl .

decisiones, politicas o directrices fundalnenfa/es es deci o impligue la adopcidn de
, cir’

« Todos los cargos del nivel directivo,
« Todos los cargos del nive/ asesor,
« Todos los cargos del nivel e jecutivo

b. Aguellos cuyo ejercicio impligue la decisic; .
acverdo al manual de funcifnzs ecision sobre fondos, walores y/o bienes de la universidad, de

3&".51?/:@ de C'a;rem Administrativa:  En la Universidad de fos Lianos son empleos de carrera
administrativa, aquellos cargos que pertenecen a los niveles Profesional, Técnico y Asistencial.

4 T d 3 - .. . . - - - .
‘. E;abah{:a Z:: 07:10/:5 Son trabajadores oficiales en la Universidad de los Llanos, los definidos

Artkulo 13. Niveles jerdrquicos de los Empleos. Los empleos de la Planta de Personal de la Universidad
de /a?'.' (.bnas se clasificardn segiin la naturaleza de las funciones, la indole de sus responsabilidades y los
requisitos exigidos para su desemperio en los siguientes niveles: :

0. Directivo

1 Asesor

2. Ejecutivo

3. Profesional
9. Técnico

5. Asistencial.

CAPITULO IV
Derechos, Obligaciones, prohibiciones,
jnhabilidades e incompatibilidades

Articy e aral
°14 ¢ inrind 4omins del presente Estatuto, el personal administrativo y
o pe,. on base en Jos principios y los criferios delp e ko Universidad, ejercerds

Sonq e ) servicio
Matural o juridica qgue presten transitoriamente un
#‘,
Paatl

hﬂiu
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5

sys derechos, ¢ umplirdn las obligaciones y prohibiciones, y estardn sometidos al régimen de inhabilidades
¢ incompatibilidades y conflicto de intereses, establecidos en la Constitucidn Politica, la Ley, €l presente
Estatuto, sus reglamentaciones y normas internas, ko Convencidn Colectiva, los manuales de funciones y
requisitos y lo convenido en Jos contratos, segiin los términos de su vinculacidn con la Universidad.

Artleulo 15. Derechos: E{ Personal Administrativo de la Universidad de los Lianos, tendrdn derecho,
ademds de los que se deriven de la Constitucidn Politica, de la Ley, del Régimen Orgdnico, de este

Estatuto y de las normas internas, a:

L

2.

8.

9.

Ser tfratados con respeto por parte de los distintos miembros de la comunidad universitaria.
Participar en los concursos de mérito que le permitan promoverse en el servicio, de conformidad
con las disposiciones del presente Estatuto y sus reglamentos. 5

Percibir oportunamente su asignacidn bdsica mensual, como también las prestaciones econdmicas
de Ley. {

Participar en eventos y en programas de capacitacidn, de acverdo con la reglamen tacidn y
politicas de la Universidad.

Tener acceso a la Seguridad Social en la forma y condiciones previstas en la Ley.

Participar y ser beneficiarios de los programas de bienestar universitario y de desarrollo humano
que para sus servidores y familiares establezcan el Estado y la Universidad de los Llanos.

Recibir estimulos e incentivos de conformidad con la reglamentacion 'y las politicas
institucionales. b

Asociarse y ejercer el derecho de negociacion colectiva de acverdo con lo dispuesto en los
articulos 38, 39 y 55 de la Constitucion Politica, en la Ley y en el presente Estatuto.

Ser elegidos y elegir a sus representantes en las insfancias y cuerpos cokg‘(ha’o:.f donde la Ley y
las normas internas prevean su participacion.

10. Recibir, para todos los efectos, evaluacion sistemdtica, periddica, objcﬁllu el imparcial de su

desemperio.

; |
11, Presentar iniciativas y peticiones a la Universidad la cual debe darles frdmite y respuesta

oportuna y pertinente, en atencion a lo dispuesto en el articulo 23 de la Constitucion Politica.

12, Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la Ley, el presente Estatuto y kas normas

internas. ‘ |

Articulo Ié. Obligaciones: Son obligaciones de los miembros del Personal /I‘dminisrmﬁm de la

Universidad de los Llanos, las siguientes:

1

2l

3.

|
Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica, la Ley, los Estatutos y los reglamentos

de la Universidad. _ . . 3 :
Promover e/ cumplimiento de los fines de la Universidad y realizar las actividades propias de sus

cargos. . . , . , . b
Respetar los derechos de los miembros de la comunidad universitaria sin distingo de cultura,

raza, género, edad, origen nacional 0 familiar, lengua, religidn, condicidn social y fisica, opinicn
’ ’ ’ . . 4 N N
politica o filosfica y darles un trato coherente con los principios constitucionales de
. yi o o ) walores universitarios y del de. i
democracia, participacion e igualdad, de acuer do con los vl 4 semperno

de la funcion publica.
“i

‘mmcﬁ““
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, 6 del 2002 " p,
Ty cverdo O or el cual
[m,,,x)af’ s€ establece ¢f estatuto Administrative 4, /
‘ ¢ la Universidad de Jos 6

Trabajar con respeto, cortesia, b
4 jsito. ven Trato y compartir fo dari '
prop? " o de rectitud s fareas de solidaridad y unidad de
moralidad, eficacia, economia, CZ’;’;’; ;,a maturaleza y fines de la Universidad y ejercer co
actividades que les sean encomendadas ébd;/’genclb' eficiencia e imparcialidad las funciones ;
» absteniéndose del abuso o ejercicio indebi
0 0 efercicio indebido del cargo o

5.

Vigilar y salvaguardar los intereses de Ja Universidad de /os L
lanos.

9. Ut ilizar, cus'f}od/ar y salvaguardar para los fines propios de la instituciol | / 'd
. e rmacidn, los equipos, i ‘ le la institucion; los documentos, la
Zef; eaemperi OZ .Z/ em';’/’: ’o' “”Z’; osy zenms recursos de trabajo y los valores que por razn
4 . 2 0 o funcion, les 7 ita 0]
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidq S ewfaina'o AR

10, Desemperiar sus empleos, cargos o funciones si !
\ s sin obtene ,
adicionales a las contraprestaciones. r o pretfender .obfener beneficios

1L '::;::Z;f:;i?:;;;iig:’ﬁ’:;;ﬁc/f fareas que les sean confiadasy la e jec;ucio’n de las ordenes

12. Cumplir il fa J ""”"d‘f ordinaria de trabajo establecida, dedicando todo el tiempo laboral a
desempefio de las funciones que le han sido confiadas. |

13. Responder por el uso de la autoridad que les ha sido otorgada o de la ejecucion de las ordenes
que puedan impartir, sin que en ningin caso queden exentos de la responsabilidad que les
corresponda a sus subordinados. ‘

14, Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comuin.

15. Poner en conocimiento de la Universidad, y de las autoridades compefenfe%, las sitvaciones de
cardcter €tico o econdmico que los inhabiliten para participar en el trdmite de los asuntos
sometidos a su consideracion, segin lo establecido por la Ley como conflicto de infereses y

=

recusaciones.
16, Cefiirse en sus actuaciones a los postulados de la buena

de bienes y rentas senalada en la Ley.

17. Guardar la reserva que requieran Jos asuntos relacionados con su frabajo en razon de su
naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun después de haber quedado cesante en el
lquier hecho que haya tenido conocimiento y

cargo; sin perjuicio de la obligacion de denunciar cua

que vaya en contra de los principios institucionales.

fe y presentar anua/}nen(e la declaracion

Articulo 17 Prohibiciones: A los empleados publicos y trabajadores oficiales de la Universidad de los
Lanos les estd prohibido ‘
Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus fU{If'/'OﬂeS .dz./ran te la jornada de trabajo:
Abandonar o suspender sus labores sin autorzacion previ -, tos o la
Refardar o negar injustificadamente ¢l despacho de los 5o
esten obligados; én, cuando no estén facultados para

. inistract
P"OP""C/amr noticias o informes sobre asuntos de la adm

B Vv

4RuG€‘§"
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Contimactdn, Acuerdo O16 del 2002 * py,. o cual se establece ef estotuto Administrative de Jo (4 idad de | 7
’ e Vo de Ja Universidad de los

!
’ f:l’?ﬁifﬁf Zsf:;:'/:-rg;m/:;’;i a::/oﬁl :fbﬁj"" a/ercer cualguier empleo piblico; a los empleados le estd
T / 0 en estado de emby i
picotrapicas, fo cual constituye cupey domt Candm,;mbrlagucz 0 bajo el efecfo de sustancias
6. Desempehiar mds de un empleo ‘

piblico o recibjp mnds de : idi
Des . ‘ 5 de una asignacion que provenga del tesoro
publico, con las excepciones seflaladas en Jo Ley. g e

1, Haber sid

2. Estar incluido en e/ boletin de responsabilidad fisca
3

. Hallorse en interdiccicn judicial, inhabilitado por una sancidn disciplinaria o penal o de las
contempladas en las nor,

o mas anticorrupcion o suspendido en el ejercicio de su profesion o excluido de
ésta.

4. Padecer, segin certificado expedido por médico oficial, cualguier enfermedad fisica o mental que

afecte la capacidad necesaria para el debido desempefio del cargo.

Artleulo 19: Incompatibilidades:

Son incompatibilidades de/ personal administrative de la Universidad
de los Llanos, las siguientes: |

L Lasprevistas en los articulos 126, 127, 128 y 129 de Ja Constitucién Politica,

2. Desempedar cargo remunerado durante la misma Jornada laboral, exceptuando los casos previstos en
la Ley

3. Gestionar directa o por interpuesta personal, asuntos que estdn o estuvieron bajo su direccidn, hasta
un afio después del retiro del cargo.

4. Desarrollar actividades de partidos politicos, exceptuando lo sefalado por [a Ley a los servidores
publicos.

CAPITULO V
De /a vacancia de los empleos

Artleulo 20: Vacancia definitiva: Se considera que un empleo estd vacante deﬁm‘ﬁ vamente cuando el
titular se encuentre en una de las siguientes situaciones:

Por renuncia regularmente aceptada;

Por declaratoria de insubsistencia;

Por destitucidn;

Por revocatoria del nombramiento; N

Por invalidez absolusta del empleado que lo desempera; »
Por retiro del servicio civil con pensidn de Jubifacion o de wejez;
Por traslado o ascenso;

Por declaratoria de nulidad del nombramiento, J
i N ol

"4p G

NSO A LN
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g Por mandato de Ja ley;
10, Por declaratoria de vacante ep fps casos de

11, Por muerte del empleado, abandono de/ cargo, y

/,-f/cu/o 21. Vacancia Temporal: Se co
fitular s€ encuen fra.

nsidera gy
gue un empleo presenta wacancia temporal cuando el
En vacaciones;
En licencia,
En comision, salvo en la de servicio:

Cuando se encarga al empleado de o
0 emple e ,
En los casos de suspension en el e jercicio gejac;e;f’ganda/o a s fumciones que eferce, y

A N~

CAPITULO vI
De la provision de Jos empleos

Artleulo 22. De la Forma de Provision: £/ "
. . ngreso al se ; . sar
planta de personal administrativo de la Universidad de Jos L,/'a:gg .:: /:r:;m pleo con vacancia definitiva de la

1. Los de Eleccion de conformidad con lo sefalado por el estatuto general
2 Los de libre nombrarmiento y remocion, por nombramiento ordinario.
3. Los de carrera administrativa, por nombramiento en periodo de prueba, con las personas que hayan

sido seleccionadas mediante el sistema de mérito.
4. Los trabqjadores oficiales, mediante contrato de trabajo.

Pardgrafo 1.  Toda designacion debe ser comunicada por escrito con indicacién del término para
manifestar si se acepta, este termino no podrd ser superior a diez (10) dias contados a partir de la fecha
de o comunicacion. La persona designada deberd manifestar por escrifo su acep tacion o rechazo, dentro

del término sefalado en la comunicacion.

Pardgrafo 2: Los empleos de carrera, cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que
0s, s6lo podrdn ser provistos en formma pro visional por el tiempo

impliguen separacion temporal de los mism |
" ndo no fuere posible proveerlos mediante encargo con empleados de

que duren aquellas situaciones, cua
carrera.
provisional, cuando se trate de proveer

Pardgrafo 3.  Los nombramientos tendrdn cardcter .
rdg, . Los nom nal no seleccionado mediante el sistema de mérito.

fransitoriamente empleos de carrera con perso
un empleo: Para ejercer un empleo administrativo en la

Artkeulo 23:  Reguisitos para €l ejercicio de

Universidad de los Lianos se requiere:
entos y los manuales de funciones exijan

L. Reunir kus calidades que fa Constitucion, Ja ley, los reglam
para e/ desemperio del empleo 1
‘ k> <&

AR
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‘ estatuto general, e inhabjid, ;
ate ﬁ e o ades e Incompatibilidades sepal
. No estargozando de pension o sep maqy, fialado en este acuverdo y
y ser designado regularmente y tomar p}; s,; ;7'8 65 afos
’ on.

- . S r, re
;,_qwenfes' circunstancias: » revocar o derogar una designacidn en cualquiera de las

Cuando se ha cometido error en ef p,
. g mb
Cvando la designacicn se ha hecho por q c:‘—’ 0 datos de /a persong;

’ 0 a T57) o ‘
(uando aun no se ha comunicado; dministrative inadecuado;

CMZO la pef'som designada ha manifestady que no acepfa;

o recaiga en una 7 :

gznda o 'Zc,’-,- pil Zeor:om que 70 retna los requisitos sefalados en el presente Estatuto;
nominacion, clasificacion o ubicacidn de/ cargo o empleos inexisfen’fe.s:

CAPITULO VIT
De la posesion

Artleulo 25. De la Pcfsesién: Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fec/rai de‘ aceptacion de un
empleo, a persona designada deberd tomar posesion. Este término podrd prorrogarse si el designado no
residiere en el lugar del empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad nominadera.

Artieulo 26. Reguisitos para la posesién: Para poder fomar posesion de un empleo, la persona designada
deberdn presentar los siguientes documentos: .

Cédula de civdadania.

Los que acreditan las calidades para el desempefio del cargo;
Certificado Judicial;

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Declaracién juramentada de alimentos. ..
Documento que acredite tener de finida la situacion militar.
Haber diligenciado debidamente los
a. Formulario tnico de hoja de vida » "

b. De afiliaciéna una Caja de Compensac! o Fam///a_f'- o
¢. De afillacion a ko Seguridad Social & salud, pensione
10 los demds que determine ka Ley.

siguientes formatos:
y de bienes y rentas.

y riesgos profes‘lbm/e.f.

&
e

PN
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£l jefe de persona/
ardor fo / nal o quien hagg g,
dodes a que S€ refiere e/ preseny, S veces, deberd
call nducta € articulo, £/ incump) verificar el cumplimiento de los requisitos
mala € "plimiento de esta obligacidn constituy. . (,Z
e cousal de

tieulo 27. Improcedencia de la Poses;gy,
A sesion. No podrd darse Posesidn a una persons cunds:

La pro vision de empleos se haga con
se encuentfren dentro de las previsiones canfefn /ana reunan los requisitos sefalados para el empleo o
No se presenten los documentos exigidos ; ;105 en este Estatuto.
La persona nombrada desempefe otro Para su efecto
’ ., ean/eo l;b/ [
Haya r.ecwa’.o'aufo de .defenc;an preventiva enl;a p; f: ;fc/ ;tMI se haya separado en virtud de licencia;
La designacion h;rya sido efectuada por autoriday - Cna lesignada;
Se hayan vencido los términos de ac - ompetente; -
Co fac .
posesion. €p7acion o rechazo de la designacion y el plazo para tomar

1

SN A N

CAPITULO vIIT
De /la iniciacion en el servicio

Artleulo 28. &l .‘l;e fe de per. 5"”.0/ 0 quien haga sus veces, deberd recibir al nuevo empleado para facilitarle
¢/ buen desemperio de sus funciones, y para tal efecto serd de su obligacion:

| Explicarle el funcionamiento del organismo, los servicios que le estin adscritos y la ubicacion

jerdrquica y fisica del empleo;
2 Entregarle los manuales correspondientes al organismo y al empleo de que ha tomado posesion, y

3. Realizar la presentacion protocolaria.

Artleulo 29. El jefe de la dependencia en donde deba prestar sus servicios el nuevo empleado deberd:

1. Explicar/e el funcionamiento inferno de la dependencia y sus procedimientos especificos, ks funciones
que le competen y las modalidades de su ejercicio, y N

2. Disponer lo conducente para gue le sean entregados los elementos pard el ejercicio del cargo.

idad, dar al nueve empleado las explicaciones e

Artkeulo 30, Es obligacion de los empleados de /a _Univerﬂ
informes necesarios para la presfacio’n de los servicios.

CAPITULO IX
Movimiento del personal
Encargo, Traslado y Ascenso

servicio s€ puede hacer por:

Articulo 31. £/ movimiento del persona/ en

Escaneado con CamScanner
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- ,fi&, Aa]ﬂdaoj l
608 Em? ‘0’ C/M/ e 4 e elest ! To A mms ) oe fa nversidad ¢
€ €5 ﬂb/CC / STaltuto Admin; i d
NS 'IU’II( £ It Uk . s h l

. 2 De/l Encargo:
articule 2. "wo: Hay encargo cuand -
sotal 0 parcialmente, las funciones de o, © Se designa temporalmente a un empleado pora asumir,

0 pa : 0 empleo v
deswna;/andax 0 no de las propias de SUcarge. £/ Cnc:;nfc Abimich i siouest g
- 790 esta regido a o siguiente: ‘

definitiva.

2 El término de duracion de/ encargo y de/ nomb

administrativa, cuando se trate de vacome fombramiento  provisional en empleos de carrera
"icia definitiva, serd de seis (6) meses, vencidos los cuales, el

empleo deberd ser provisto en forma de finjtiv,

ndo ka vacancia de
3 Cua a de un empleo de carrera sea resultade de un ascenso con periodo de prueba de un

leado de carrera, el encarg .
Zﬁ/eada promovido, ' :e/ndn:fn /: a"’ e/ fl'ombrum er?fa provisional de/ cargo del cual era titular el
concurso del mismo. ' uracion del periodo de prueba mds el tiempo necesario para el

% C'wnc./a' por. circunstancia debidamente justificada ante la Comision Universitaria de Carrera
Administrativa, una vez convocados los concursos, éstos no puedan culminarse; el término de duracidn
de los encargos o de los nombramientos provisionales podrd prorrogarse hasta por un termino igual
previa autorizacion de lka Comision Universitaria de Carrera Administrativa, en dicho término se debe

syperar ka circunstancia que dio lugar a la prorroga.

5. Cuando un funcionario titular de un cargo en la Universidad de los Llanos, sea privado de la libertad
por las instancias judiciales; dicho cargo podrd ser provisto por encargo o en provisionalidad,
mientras los jueces de la repiblica produzcan el fallo definitivo. Si el fallo es condenatorio, se
destituird al titular condenado y el cargo se proveerd de acuverdo a este Estatuto. Si el fallo es

absolutorio, se restituird al titular en su cargo.

quien lo venia ejerciendo cesard automdticamente en el desempero de las

6. Al vencimiento del encargo,
es titukar, si no lo estaba

funciones de éste y recuperard ka plenitud de las del empleo del cual
desempefando simultdneamente.

administrativa, el encargo o el nombramiento

7. En caso de vacancia definitiva en un empleo de carrera arg
concurso para la provision del empleo.

provisional sélo procederdn cuando se haya convocado a

8. €l encargo no interrumpe el tiempo para efectos de la antigiiedad en el empleo de gue se es titular, ni

afecta la situacidn de funcionario de carrera.

ysencia temporal del titular,
tendrd derecho al pago de

para asumir un empleo diferente
la remuneracion seiakica para el

6]

9. € empleado que sea encaryadO, por a
de ague/ para el cual ha sido nombrado,
empleo que se desempena temporalmente:
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) preferencial q s ! .
requisitos para su desempepo, S4/y en caso de er eﬂCaryada:s' de ftales empleos, si acrejln‘an fos
nombramiento provisional, gue no sea posible realizar el encargo, podrd hacerse

Articulo 33. Del Traslado: Se prodyce 41y Endin ]
yn cargo vacan fe deﬁhiﬁmmenfe, con funci slado cuando se provee, con un empleado en servicio activo,

» i ;. ones afines al que desempefia, de la misma categoria y para el
cwal se exifan requisitos minimos similares. También hay traslado cuando o administracién hace permutas

entre empleados que desempefien cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la misma

categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos simijares para su desemperio.  E| Traslado esta
sufeto a lo siguiente:

1, Eltrasiado se p Od'7 hacer por necesidades del servicio, siempre gue ello no implique condiciones menos
favorables para e empleado.  Podrd hacerse también cuando sea solicitads por los empleados
interesados, y siempre que e/ movimiento no cause perjuicios al servicio.

2. El empleado de carrera trasladado conserva los derechos derivados de ella.
3. El empleado trasladado no pierde los derechos de la antigiiedad en el servicio.

Articulo 34. Del Ascenso: Se regird de acuerdo con lo dispuesto en éste Estatuto.

CAPITULO X
Régimen salarial y prestacional

Articulo 35: Salarios y Prestaciones Sociales: El régimen salarial y prestacional de los empleados
piiblicos de la Universidad de los Llanos se regird de conformidad con las normas vigentes. Para los

trabajadores oficiales se aplicard el mismo régimen y las que se f:je‘n en, convenciones ca/echm.s" 0
laudos arbitrales celebrados o proferidos de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia.

CAPITULO XTI
Situaciones administrativas

Artlevlo 36. Los empleados vinculados regularmente @ la administracion, pueden encontrarse en las
A 0.
Siguientes situaciones administrativas:

L. En servicio activo;
2. En licencia;

. En permiso;
9. En comisidn; :
LA
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4ires0cion, Acverdo 016 del 2002 * Por e/ cypnf et ot
= el odedl Yo

Lo
e el estoryt e
0 Administrotive Ce Iz Universidad de los 13

- Ejg,-cienda Jas funciones de otro emple
Z Lonvocade al servicio militar en cal)i o;(; d‘:jl;O: encargo;
7 Envocaclones. y eservista;

4 Syspendido en ejercicio de sus funciones.

. En Servicio Activo:

arthevle 37 _ tvo:  Un em

sctualmente fos funciones del empleo de/ cuaf hq Z’f;';‘f?a ZZZ?” iR € Seriaclo chivs, Gumco ajerss
7.

pticulo 38. En Licencia: Un /
A. cicio de su eargo, por so //'(.‘I'fu:’”t ea'a’a € encuentra en licencia, cuande transitoriamente se separa del
egfer Propia, por enfermedad o por maternidad. Las licencias se clasifican en:

Licencia Ordinaria: Los emple ; )
% hasta por sesenta (60) ;'ZD :7:{5 f'e”e”_ derecho a licencia ordinaria a solicitud propia y sin sveldo, =
v CoEtoiE. ko fosris o, ;07flnua$ o discontinuos. Si ocurre justa causa a juicio de la
o . « 14 JIc€hicla podra prorrogarse hasta por treinta (30) dios mds. La licencia
ordinaria esta suyjeta a lo siguiente: ;

Cuando la Sall'dfu_d _df licencia ordinaria no obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito,
el Rector(a) decidird sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades del

servicio.

b. La licencia no puede ser revocada por la autoridad que la concede, pero puede en todo caso
renunciarse por el beneficiario.

Toda solicitud de licencia ordinaria o de su prorroga, deberd elevarse por escrito, acomparnada de
Jos documentos que la justifiguen, cuando se reguieran.

d Al concederse una licencia ordinaria el empleado podrd separarse inmediatamente del servicio,

salvo que en el acto que Ja conceda se determine fecha distinta.
nario no podrd desemnpenarse en oiro cargo dentro de ka

e. Durante las licencias ordinarias, el funcio ; ; -
administracion piblica. La violacion de lo dispuesto en el presente articulo, serd sancionada
ramiento deberd serre vocado.

disciplinariamente y el nuevo nomb
era actividad que impligue intervencion en

f. A los empleados en licencia les estd prohibida cualqu

politica.
9. El tiempo de Ja licencia ordinaria ¥ de su prorroga no €s comp utable para ningin efecto como

tiempo de servicio.
seguridad

se rigen por las normas del régimen de

. Licencias por enfermedad o por maternidad:

Social establecidas en la Ley.
1 de enfermedad o en licencia

Jicenc
mp/eada(a} se encuentrd en o o Enpresa Ottt e

P )
dgrafo 1:  Se debe entender que f.f:ﬂ . eado correspondiente expedido

de Maternidad 4n del
: con la presentacion e
%0lud a fo cual esté afiliado, ante fa Ofic de persond/ uﬁ!!
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Lon

z, mf
i : as o sus prérroga
- . ’ as, el emplead. '
“ urrird en abondono de/ cargo. ’ B

39. En Permiso:  E] emplead, »
thculo o pleado puede soficitay por escrito, permiso remunerado hasta por tres

, « cuando medie justa causa. Cop,
responde af nominador, el autorizar o negar los permisos.
e .
Jo 40. En Comisidn:  Ef empleado se
/q/ e acto administrativo, ejerce rempl;::;; n’:a E/n  Rirctones g voniile el e
ente las funciones 2
25 propias de su cargo en lugares

4 < g la sede habitval de su trabaqj ;
d/fef'e”fe bajo o atiende 1 9
al empleo de que es titular. Las comisionesmii/:,rff nte actividades oficiales distintas a las

i rﬁefeﬂf es
Lomisidn de Servicias:  Para ejercer las funei ‘
unciones propias de/ |

ram ‘ empleo en un lugar diferente al de

| sede del cargo, cumplir misiones especiales e - '

. cumf conferidas por los superi 5t '
. Pe uperiores, asistir a reuniones,
confel‘e’?cfas o semz/nar/a.s’, o realizar visitas de observacion que interesen a /; ad-'minis'fracio’n y que
n co. ci
se rekacionen con el ramo en que presta sus servicios el empleado. La comisicn de servicios esta

syjetaa lo siguiente:

1

o Esdeber de fodo empleado y no constituye forma de provisicn de empleos.

Puede Za/' /tyar.' al pjga de. vid ticos y gastos de transporte conforme a las disposiciones legales
.s'ab/'.e' k materia y e comIS!a/Jado tiene derecho a su remuneracion en pesos colombianos, asi la
comision sea fuera del territorio nacional.

b.

En el acto administrativo que confiera la comision deberd expresarse su duracion que podrd ser
hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y por una soki vez hasta por
treinta (30) dias mds, salvo para aquellos empleos que tengan funciones especificas de inspeccion y
vigflancia.

d  Prohibase toda comision de servicio de cardcter permanente.

e. Deniro de los ocho (8) dias siguientes al vencimiento de toda comision de servicios, el empleado
comisionado deberd rendir informe escrito sobre su cumplimiento.

2. Comisidn para adelantar estudios: La comision para adelantar estudios esta sujeta a lo siguiente:
ra administrativa, en iqualdad de condiciones

a. Los funcionarios inscritos en el escalafon de la carre : :
ra las comisiones de estudios.

con los demds empleados, tendrdn prelacion pa
b. Las condiciones para su otorgamiento son las siguientes:
i ik ] { de
* Que e/ empleado esté en servicio activo, con an tigiiedad no menor de cinco (5) afios, en cargos

planta. »

. e . # ’-

" Que durante e/ afo anterior, hayan obtenido ca/’/ﬂcaa;n 05
sido sancionados disciplinariamente ¢on suspenston en € cargo-

(%ARIA@‘QV

factoria de servicios y 1o hubieren
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" cval se establece el estatuto Admin f, |
Isirative de Jy Univcrs/'dn‘
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Que los estudios a adelantar seqy, de
sente certificado de Postgradb,
e 20 10 pockd ser mawe 170 € Universidag ‘
. Elphzo o podrd ser mayor de oce (1) €70 que ade/antard los estudios
trata de obfener titulo académ, 595, prorrogable hasta por un término lgual cuando se

X . , . Cof 5'0/ Vo /0 s :

s
asistencia fécnica celebradps con gobiernos ey 7 '—’/" Minos consagrados e, fos convenios sobre
, Elpago de sveldos y gastos de Transpory njeros u organismos internacionales.

€ se regird
egira por /a; normas legales sobre la materia.

podrd ser inferior a un (1) afo,

d S:,Zaadf :‘;’;’c'”-";';’z ;//;? s;:ujbs se realice en el exterior por un término menoﬁ de seis (6) meses, e/
mﬁes 9 prestar sus servicios a la entidad por un lapso no inferior a seis (6)

e. Para respa ldar ‘j’/ 'C‘””P/"’""eﬂft_’ O./e ’/as obligaciones adguiridas conforme af . articulo anterior, el
funcionario comisionado constituird péliza de cumplimiento a favor de la Universidad , la cual
deberd contemplarse en el contrato, pero que en ninguno serd inferior al cincuenta por ciento
(50%) del monto total de los sueldos devengados durante el lapso de la comision, mds los gastos

adlicionales que ella ocasione. |
b

. Lapdliza de cumplimiento se hard efectiva en fodo caso de incumplimiento del confrato, por causas

imputables al funcionario, mediante resolucion del respectivo organismo.

{
{

g. ElRector podrd revocar en cualguier momento la comision y exigir que el funcionario reasuma las
demostrado que el rendimiento en el

funciones de su empleo, cuando por cuakuuier medio aparezca ‘
estudio, ka asistencia o la disciplina no son satisfactorios, o se han incumplido las obligaciones

pactadas.

h. En este caso el empleado deberd reintegrarse a sus funciones en el plazo que le sea geﬁa/aa’o y
prestar sus servicios, so pend de hacerse efectiva la poliza de cumplimiento y sin per,juicio de las
medidas administrativas y las sanciones disciplinarias a que haya lwgar.

do estd obligado a presentarse ante el Rector,

; . . 2 il y / /ea ! . .
i Al término de la comision de ;;ﬁg:s:ﬁ% tendrd derecho a ser reincorporado al servicio y

hecho del cual se dejard con '
deberd expedirse el acto administrativo que o incorpore:
dios se entenderd cormo de .selrw'cia acﬁyrv.

J- Todoel tiempo de fa comision de estu | " |
Jeo vacante transitoriamente S/

. . moveerse el emp
k &n los casos de comision de estudios, paa’ra pro

|

existieren los recursos. :
| 3

; | z %"AMG?“

|
|
H
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3. Comision para desempefiar empleos de ) o =
de libre nombrarmiento y remocig), esta _.,-q/-’eb;: nombramiento: La comisidn para desempefar empleos

a. Sdlo podrd conferirse bajo las sioy; N
'guientes co .
o Elempleado debe estar inseri ndiciones.

e Eltermine serd sefalado en ef

b. La comision para des, :
otra, se po df: o :;nrpe nar empleos de fibre nombratniento y remocidn en lo misma entidad o en
, nceder hasta por un térm ino no mayora tres (3) afios. I
|

}

g s . ! [
£ La d.esfrfuc/an de un cargo de libre nombramiento y remocion para el cual fue comisionade un
servidor de carrera o gue se desemperie por encargo, implica la\pérdida de/ empleo de carrera
del cual es titular y la pérdida de os derechos inherentes a ésta ' |
i '
: (
Pardgrafo:  Para las comisiones de estudio que frata el numeral 2, se fer/;drdn en cuenta las
circunstancias excepcionales de orden institucional ]
Articulo 41.  Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo: La situacion L@ encargo en cuanto
a sus diferentes modalidades, términos y procedimientos se rige por lo dispuesto en el articulo 33 de/
presente Estatuto. S r
{
Articulo 42:  Convocado al servicio militar en calidad de reservista:  Cuando un empleado sea
conwcado en su calidad de reservista, su situacion como empleads en el momento de Ser llamadbo a filas, no
Sufrird ninguna alteracicn, quedard exento de todas las obligaciones anexas al servicio civil y no tendrd
derecho a percibir a remuneracion que corresponda al cargo del cual es' titular. Esta convocatoria esta

Sujeta a: :

LAl finalizar Ja convocatoria de reservista, el empleado tiene derecho a ser rein re_deb a su empleo, o a
ofro de igual categoria y de funciones similares. 5

2. Elempleads gue sea convocado en su ca/;daa( de reservista, a’esfem-comumcar e/ i{echa al Rector, quien
Procederd a conceder licencia para todo el tiempo de la convocatoria, |

-

'Q"m@‘f
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« o piraxiVe, Acverdo 016 de) 200> «
“vvfmxt"'. el 2002 * poy
or el ewal se establece el estatuto Administrativo de Ja Universid ’d d i .
2 idad de lo

3 Laprestacion del servicio mifitar su. - ; |-
enpleads, ¢ in e ¥ bor, Spende los procedimientos disciplinarios que se adelanten contra el

Artiulo 43. &1 vacaciones: Se regird por las normas legales sobre Ja ma),teria.
rticulo 44. Suspendido , . . ! .
; termine ka Ley discip /,WZ' €Jercicio de sus funciones: La suspension se reg/rr{ en {as términos que ¢

CAPITULO XIT | |
Oel retiro del servicio | i
|

Artieulo 45:  El retiro del servicio implica la cesacion en el ejercicio de! funciones publicas y se produce

en los siguientes casos: {
' |

1. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento: | ‘.
a. A discrecion del nominador, para cargos de libre nombramiento y remocijon. |
b.  Como consecuencia de calificacion no satisfactoria en la evaluacion del dTem'peﬁ'a laboral para
cargos de carrera.

Por terminacion del contrato laboral |
Por renuncia regularmente aceptada i
Por supresion del empleo |
Por invalidez absoluta |
Por edad de retiro forzoso 5 ;
Por retiro con derecho a pensidn de jubilacion | 5 |
Por destitucion, desvinculacion, remocion o terminacion del contrato, como consecuencia de
investigacion discip/inaria. "y P
9. Por declaratoria de vacancia del empleo, en caso abandono dgl mistmo. '
10. Por revocatoria del nombramiento, por 1o acreditar los requisitos para
11. Por orden o decision judicial
12. Por muerte. ;

stenci mbramiento: = En cualquier momento podrd
Articulo w de Insubsistencia del no b _ : jier | 0
kcwkﬁ;ub?:tf;ﬂammbmmienfa ordinario o provisional, sin '""f’/m" la fzgf”"ﬁ d‘;’i_ /Z;“::ZZ

’ .
con ka facultad discrecional que tiene €/ nominador de nombrar y remover oF €mP
ISCIrecio. g por Jos 5/_'guieﬂf85 aépedas,

% insubsistencia de nombramiento esta regida {

|

™®NSG AW

a’esem;;eﬁb‘r' el empleo.

{ |
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orel cual ee estoblece f estatuto Administrative de o Universidesd de & 8
versidad de (os

“n los empleos de libre '
1 {:-” /e | P o no.mbramlenfa Y remocidn, Jg designacidn de ’ mpli
nsubsistencia del nombromignpy ot Geommpr " de una nueva persona implica la
leados pertenec;
2 /L o8 ;,I,,; ‘ ypm,zed’mr:;;ir;fes a la carrerq administrativa sgjp podrdn dec/amr.s"e insubsistentes por
a 7
s 9ue se establecen ep ¢/ régimen de carrera administrativa del presente
[
3. La declaratoria de insubsistenciq de Yn nombramiento es dp competencia de ‘
e Jaa

utoridad nominadora.
Artleulo 47 De la Renuncia: 7,4, el que sirvg epy

, un empl . o .
Jibremente. La renuncia esta de Terminada por Jps siguien fe;.,s' iji;w;unfm;a aeep fac.mn fusae remmciany
os’ .
; i
1. La renuncia se produce cuando e/

b empleado manifiesta pop j ) S
su decision de separarse de/ seryicip, por escrito, en forma espontdnea e inequivoca,

2 5i la autoridad competente cre i
la

e’. . . ! . . # -
renuncia, deberd sl ) Yere que hay motivos notorios de conveniencia publica para no aceptar
’ arelretiro de ella, pero si e renuncignte insiste, deberd aceptarla.

3. Larenuncia, regularmente aceptada la hace irrevocab/e j i

'va, que no podrd ser

posterior a treinta (30) dias el presente articulo

6. Estdn prohibidas y carecerdn en absoluto de valor Jas renuncias en b/énco, 0 sin |

ed1;a determinada, o
que mediante cualquiera otra circunstancia pongan con anticipacion en manos de la autoridad
nominadora la suerte del empleado. b

| |

!
La presentacion o la aceptacion de una renuncia no constituye obstdculo para ejercer la accion
disciplinaria en razdn de hechos que no hubieren sido revelados a la admr'nis‘fmcfo’n con posterioridad a
fales circunstancias. !

N L o TR L j
8. Tampoco interrumpen la accion disciplinaria ni la fijacion de la sancion. !

|

Artlkulo 48, De Ja Supresién del Empleo: La supresion de un empleo de libre nombramiento y remocicn
coloca fuerg de/ servicio a quien lo desemperie. ;

]
|
i

\ |
Pardgrafy. Cuando se trata de supresion de empleos pertenecientes a la carrera administrativa se
Procedernd e acuverdo con las normas que se establecen en el régimen de carrera administrativa de/

Presente Estatuto, ;
|

. ARIN
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1, 49: Del Retiro por Pepsise . £/
rﬂalfﬂ . . ey ., : empleady ue rei |
A in de retiro por Jubifacidn, pop e ez o e redna los reguisitos determinados para gozar de

”5 s - . po" in / 7 ’
> terminos establec, Walidez, o S
5;”‘/,5/0/;85}’ dos en /a ley Y las de esard en e/ ejercicio' de funciones en fos

: mds normas ¢
modl fiven. oncordantes que /g adicionen aclaren o

leado que tenga derecho q pension de jup; 1
g P atoridad nomi N de jubilacign o flpg |
: a la autoridad nominad, 0 llegue a Ja . £ . g p
;oml/”’m" lo ora fan pronto cumpla Jos requisitos. edad del Pe,'ﬁm" i

: ozar de pension de jupilmis
£ refire para g . e Jubilacidn o de \p; , !
* dunte providencia motivada. ¢ vejez, se ordenard por Ia altoridad nominadora,

Artieulo 50. De la Destitucidn: E/ retiro de/ servi

b ' cio por destitucidn, sélo es proéedenfe como sancion
disciplinaria y €on la plena observancia del procedimients sefialado en el Regimen Disciplinario de este

Estatuto. |

Artieulo 51.  Del Abandono del Cargo: £/ abandono del cargo se prodiice cuando un empleado sin justa

causa; . -

No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacac)‘anes, comisidn, o dentro de Jos
treinta (30) dias siguientes al vencimiento de la prestacion del servicio militar.
|

Deje de concurrir al frabajo por tres (3) dias consecutivos.

Articulo 52, De la Revocatoria: El retiro por revocatoria se rige por lo dspuesfé en el articulo 25 del
presente Estatuto. \

{
i

CAPITULO . XTIT

Naturaleza general de las funciones

y requisitos generales de los emp/eo.';;

P —

{

Artkeulo 53. Naturaleza general de Jas funciones. A Jos empleados agrupados en /015 ni ye/es Jerdrquicos
o Corresponden las siguientes funciones generales: | l

01 Jiticas institucionales y adopcion
formulacion de poli fuck

Uﬂiyel's‘l'dad,

Nie! Directiy: Direccidn general de la
ppayec fos.

R sos del el drectio
Jeados del nivel d .
Mwlﬂse"’" " Asistir, aconsejar y asesorar directamente a Jos emple: .
. ’ . ‘
ir, a J | de las uni dades o dreas internas encargadas de
jon ¥ contro.

Nive/ . A .
Ive/ Elecutive: Coordinacidn, supervis (anes, programas ¥ prayedo.f

iticas, ‘
ejecutar y desarrollar las po liticas, P . |
i % &

| <

ARIAGE
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¢/ profesional: Funciones que demap g,

/" . /a a, /’C ‘.’
N carrera p,-ofes’o”a/ re Plicacicn de

/05 co 7, . )
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manuales o 1 Ores que se caracterizan por el predominio de octividades

areas de ejecycigy, el p e ac s

fo: Las funciones especificas ra
;Zn ’g:es Para cada uno de Jys carqos, serdn establecidos en el manual de

de ,05' eﬂple“ I3 P .,

' - - Por niveles jerdrquicos : En lo eloborocicn
del ma”m,/ de funciones y requisitos mimimos para fa planta de personal administrativo de la Universidad,
<¢ fendrd en cuenta las normas concordantes y vigentes. e A

CAPITULO XTIV
De los factores para /o determinacion de los requisitos

Artleulo 53. - Requisitos minimos. Los reguisitos minimos que de deben exigir'a las personcs que
aspiran a desempenar empleos de carrera en la Uni versidad, son de tres (3) clases:

1. Reguisifos de Formacion académica: Que comprenden la educacion formal y los cursos de
capacitacion especificos o relacionados otorgados por Instituciones debidamente reconocidas:

2. Reguisitos de experiencia laboral

3. Reguisitos de salud, que comprenden tanto las exigencias fisicas, como p.s'/’quiqas necesarias para el
]

cumplido desemperio del empleo.. |

Artkulo 56. De los estudios: La formacion académica se clasifica en Educacion Formal y Educacion no
formal, '

Educacion Formal: Se entiende por la serie de contenidos académicos, realizados en instituciones
Piblicas o privadas debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a ka educacién

bdsicq primaria, bdsica secundaria, media vocacional; superior en los programas de pre.cgyma’o en A:/s
. ‘ ‘ . /. : S : s.f-gm )

mModalidad rimacidn técnica profesional, tecnologica y universitaria, y en programa.s: e po
= = fanmacn feancay conducentes a la obtencion de grados y

en los modalidades de especializacion, maestria y doctorado;

titulos
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4 Heulo 57. De la cerfificacién de |q :‘

o i educac/y,
on de certificades, " formal: [ og .
,.e;enfac"’” . diploma s, -08 estudios se acreditard, ,
ndientes. Para su valider reque, grados 1 itardn mediante Ja

correspo rirdn de los peg;
. . Ix i
pormas vigentes sobre la materia, La tapr €9istros y autenticaciones que determinen las

> veta profesio
nal o .
pxcluye la presentacion de los documentos enunciados anfcrio/z’ aff':cula [ Tipendiante, segihn el caro,
nente.

' los casos en :
pardgrafo: 7 o, N que se requiera acred
qstitvirse por la certificacion de que dicho dpey ar la farjeta o matricula profesional, podrd

. iment .
o,yanismo competente, siempre y cuando se — 0 se encuentra en trdmite, expedida por el

dit, - ,
siguiente a la fecha de posesidn, el empleado deber e el respectivo titulo o grado. Dentro del afo

i ‘ _ d presentar la correspondiente tarjeta o matricul
P,-ofes'/anal De no acreditarse en ese tiempo, se aplicard lo previsto en el articulo 5° cJ/e la Ley 195‘;:

1995, y las normas que la modifiguen o sustituyan, i
l
Artleulo 58. De los thtulos y certificados obtenidos en el exterior: Los estudios realizados en e/

exterior requerirdn para su validez, de las autenticaciones, registros y convalidacidn determinada por el
Instituto de Fomento para la Educacion Superior, ICFES. | i

Pardgrafo: Quienes hayan adelantado estudios de pregrado y de formacidn avanzada o de postgrado en
el exterior, al momento de tomar posesion de un empleo en la Universidad de los Llanos que exija para su
desemperio estas modalidades de formacidn, podrdn acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la
presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacidn superior.
Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesion, el empleado deberd presentar los titulos
debidamente convalidados. Si no lo hicieren, se aplicard lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de

1995, y las normas gue la modifiquen o sustituyan. |

Artleulo 59. De Jas cursos especificos de educacién no formal: //Dedaajr;da con 51 jspe;,f;ld:; :/;
one ; desarrollo de determinados cono A
oo de algumos empleos, <01 el fin de logrer . ss de educacion no iforma/ orientados a

Plitudes o habilidades, se podrdn exigir cursos especific |
[

Jarantizar su desempeio. |

L
especificos de educacion no ﬁnna/: Los cursos

:I'fk(f/a 60. De Ja certificacion de los cursos ot certificados de apro cidn expedidos por
oo Fcos de educacidn no formal se acredlfa"a’;f’";o’ Dichos certificados deb€/"’”l contener, como
ado. [

S entidades depidamente autorizadas por € €

Minj . ’
0, los siguientes datos: | ﬁ
| %’h &
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Nombre o0 razon social de J, entidad
Nombre y contenido de  curse; que otorga e/ certificade

Intensidad horaria;
Fechas de realizacidn,

A W N~

Al'fk"la 61. W""e”c’a" Se entiende or ; / |
£ etrezas odyuirides o de&vf’r’a//adosm 7 Por experiencia Jps conocimientos, las habilidades y las
€diante el ejercicip de una profesion aa'paéiah arte v oficio. La

experiencia se clasifica en profesional, especificq relacionad /
) ada y general, i

1. Experiencia profesional. Es Iy o4 Uiride : ;
materias gue conforman el guiriaa a partir de /g terminacidn y aproy

3. Experiencia relacionada. s Ja adguirida en e/ ejercicio de empleos que tengan funciones similares a
Jas del cargo a proveer.

4 E;wfper/encfa general. £s Ja adguirida con e/ ejercicio de cualquier emp?ea, prafes}b’n, 'acupacia'n, arte v
oficio. ‘ [

5. Experiencia Institucional: es la adguirida en el desempefo del cargo del cual, se concursa, sea en
provisionalidad o por medio de Ja figura del encargeo.

Pardgrafo: Cuando se exija experiencia para desempefar empleos de los niveles directivo, asesor,
ejecutivo y profesional, ella debe ser profesional . Bl
]
|
|

Artleulo 62. Certificacion de la experiencia: La experiencia se acreditard mediante la presentacion de
constancias escritas, expedidas por Ja autoridad competente de las respectivas entidades oficiales o
privadas. _ En Jos casos en que el interesade haya ejercido su profesin o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditard mediante certificacion expedida a'f: persona natural o

Juridica,

Pardgrafo 1: Las certificaciones de experiencia deberdn contener, como minimo, los siguientes datos:

" Nombre o razon social de la entidad o empresa donde haya laborado

' jornada laboral.
L e / interesado estuvo vinculado y forna ' ’
. Re/a;::”difzhz-j ;/7;:;” cf’z;n,;eihdos y funciones de cada uno de ellos, Junfo con el periodo de

desemperio en cada cargo. ,
Nigr ) g  wnada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, e/
P? fo 2: Cuando lus certificaciones indiguen una jorna adas y dividiendo el resultado entre ocho

; baj
"empo de experiencia se establecerd sumando las horas 1rabdj

(8) , -.,,

Amaucfc‘{”
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jo 63. Definicién. La Carrera Admyy,
rfkf::zne por objeto garantizar la efic; /s,',.a”m C5Un sistema técnico o s
ve MO dad tumick encla de fa administromi s, <o de administracidn de personal,
Sfrecer jqualdad de oporiuni ades parq e/ accesy slracidn dentro de Iy Universidad Piblica y

e;fab//"abde” los empleos y la posibilidad dp ascensy al servicio en Iy Universidad, Ja capacitacidn, Ja

T;;,',,jsfmﬁm en la Universidad deberd des'arrO/Z/"Z:U;z”509 af//a Constitucion Politica, la Carrera
amentalmente en Jos siguientes:

principio de igualdad: Segin e/ cual para, ef ingreso a Jos em
_ C g . P g ! pleos de Carrera se brindard iqualdad d
oPorfuma’dde-ﬂ sin discriminacion de ninguna indole, particularmente por motivos de.credo pa/?ﬁco arazae

religion 0 .s'exa,/'a a’Ceb Ja mi.sv;va Jo‘rma, f;a el ascenso, la estabilidad y ka capacitacin de quienes
rfenezcan a rrera, ja Universidad garantizard que fos empleados » L.
'yua/da dy equidad] pleados participen con criterio de

Principio del mérito: Segin el cual, el acceso a cargos de Carrera, la permanencia en los mismos y el
ascenso, estardn determinados por la demostracidn permanente de las calidades académicas y la
experiencia, el buen desempefio laboral y la observancia de buena conducta de los empleados que

perfenezcan a Ja Carrera y de los aspirantes a ingresar a ella.

Artleulo 65. Campo de aplicacion. La siguiente normatividad es aplicable a los empleados publicos no
docentes que prestan sus servicios a la Universidad de los Lianos y que desempenan cargos que ésta ha

definido como cargos de carrera administrativa.

Articulo 66, Cambio de naturaleza de los empleos. E/ empleado de carrera cuyo cargo sea declarado

% lbre nombramiento y remocion, deberd ser trasladado a otro cargo de carrera 5;7ue feryz ,:Z/:c;:m;
oines y remuneracidn igual o superior @ los del cargo que desenlpe?, 5/'/ f:,:, ? /Ze amccanse,-m,-d
"Pectiva planta de personal: en caso contrario, continvard desempefiando el mismo carge y

los ;
%erechos de carrera mientras permanezca en él.

de Carrera Administrativa,

ificado como
sif Ja fecha en que se

Cuang, . in sea cla
loberyr - SPIe0 de libre nombramiento ¥ rem;ec ’Z-’f cuatro (4) meses Sguientes a

Ser provisto, mediante concurso, denfro

berg
Pere e/ Cambio de naturaleza. .
| R
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. CAPITULO IT
Vinculacion o Jos empleos de carrera

Artleulo 67. Provisidn de los Empleas de Co Lo
. ~ e : mera. ‘s icn - -~ L ara,
previo concurse, por nombramiento en periods de pruchs f ; iskin de los empleos de covero se har,
. Or ascense.

riculo 68. Procedencia del .
;cﬁhiﬁm, e/ encargo o e/ nml:’a,w Y de los nombramientos provisionales. €n caso de vacarcia

concurso para ka provision de/ empleo.

,u/'enﬁﬂ-; ::d-:;f’; 7 2 e/ proceso de Se/;cczan convocodo para proveer emplecs de carrera, los empleados de
can;’ﬂ’a Ph 5:"/0‘:”’0 pref ;/'enaa/ @ ser encargados de tales emplecs, si cerediten los requisitos para
Su CESEMpEno. €aso de que no sea posible realizer el encarge pedrd haocerse nombramiento

pro visional.

&l cargo de//cw;ers titular el empleado encargads, podrd ser provisto en provisioralidad mientras dure e/
encargo del titukar, y en todo caso se someterd a los términos sefalodos en o presernte normatividad.

Los nombramientos tendrdn cardcter provisional, cucnds se trate de proveer fransiforiamente emplecs
de carrera con personal no seleccionado mediante el sistema de mérito, pero siempre y cuando cumpla

con los requisitos exigidos para el cargo.

Pardgrafo 1: FPara proceder a realizar nombramientos mediante encargo o en provisicriclided, deberd

agotarse previamente un procedimiento que garantice ka fransparencia e iqualdad de la eleccicn y que por
lo menos contemple el estudio de la hoja de vida de Jos interesados, una entrevista y ka realizacién de una

prueba técnica o de conocimientos, segiin sea el caso.

Pardgrafo 2. Salvo ka excepcion contemplada en el articulo 71 de esta Normatividad, no podrd
prorrogarse el término de duracion de los encargos y de los nombramientos provisionales, ni proveerse

nuvevamente el empleo a fraveés de estos mecanismos.

Articulo 69. Provision de los empleos por vacancia temporal. Los empleos de carrera, cuyos titulares
se encuentren en situaciones administrativas que impliguen separacion temporal de los mismos, sdlo
podrdn ser provistos en forma provisional por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere

posible proveerlos mediante encargo con empleados de Carrera.

Articulo 70. Duracion del encargo y de los nombramientos provisionales. El término de duracidn del
encargo y del nombramiento provisional, cuando se frate de vacancia definitiva, no podrd exceder de seis

(6) meses.

Cvando por circunstancia debidamente Justificada ante Ja Comision Universitaria de Carrera, una vez
€onvocados los concursos, éstos no puedan culminarse, el término de d’umcio’n de los encargos o de. /_0,5
nombramientos provisionales podrd prorrogarse pre via autorizacion de k res’pecflm Comision
Universitarig de Carrera, hasta cuando se supere la circunstancia que dio lugar a la prorroga.

SU—
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y thculo 71. Empleados de Carrera ep Erpr
eos

de carrera podrdn d, de L;
em /gac/a.f ks n desempepi € Libre M,
4 ino de Tres (3) affos, P"Of’f'ogab/isn:;remf leos de /it ombramiento y Remocibn.  Los
oiro ta

pérm
U”,-,e,-_f/bbd o en otra entidad.

disciplinaria y se impongan las sanciones a que haya lugar.

Artleulo 73. Proceses de Seleccion o Concyrs

' ' e os. £/ proceso de seleccidn tiene como objeti
ga/’-aflf/zar ;/ //fresa ded;.ne/"sam/ idoneo a la Universidad y el ascenso de los empleados EZn oba:"e‘jzn’ ‘;0/
mérito, mediante proce /m/.e{#os que permitan la participacion en iqualdad de condiciones de quienes
demuestren poseer los requisitos para desemperar los empleos. |

Artkulo .74. -Cmpefen_cm en /af procesos de seleccion. La seleccion de personal serd de competencia
de ko Universidad, por infermedio del jefe de personal o quien haga sus veces bajo las directrices y la
vigilancia de la Comision Universitaria de Carrera. Para la realizacidn total o parcial de los concursos,
para la elaboracion y/o aplicacion de las pruebas o instrumentos de seleccidn, asi como para obtener
capacitacion, asesoria y orientacion profesional en materia de carrera, la Universidad podrd suscribir

contratos con ofras universidades o entidades especializadas en ka materia. .‘
!

Artleulo 75. Concursos. La provision definitiva de los empleos de carrera se hard a través de

concurso, e/ cual puede ser:
De ascenso: En Jos cuales podrdn participar Jos empleados de carrera administrativa de ka Universidad
de los Llanos, que retinan los requisitos exigidos para el empleo.

menos dos (2) empleados que puedan participar en

Este ¢ s — 1 existan por lo i !
oncurso sdlo se realizard cuand g / cargo, deberdn acreditar que la ultima evaluacion

€/, los cuales, ademd citos exigidos pard € valuacior
' . ademds de los regquisitos exg _ erediner.
de/ desempeso laboral fue mfegfacfaria gue no har sido sancionados a'/.s'ap/Imr/znenf: en e/f;i::’/:;:aazz
’ e un

terior al concurso y que se han desempenado como empleados de carrera duran
ferior g un (1) ario.

' los requisitos exigidos

, < que demuestren poseer o

Abierto: En e/ cual pueden participar todas las persont dzm’ O v s cumplan s co ndliciones para

prae/ desemperio del empleo. Este concurs? sdlo procé

reaj;
'20r un concurso de ascenso.

AR
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CAPITULO ITT |
Proceso de seleccion -

P Jicacion de pruebas o instrumentos de i)
nombramiento, fa posesion y e/ periodo de prueba. ’

Convocatoria

Artleulo 78. Convocaforia. Es /a fase inicial de/ concurso, la convocatoria es la norma reguladora de
toda actuacion administrativa denominada concurso, y obliga tanto a la administracion como a los
participantes. No podrdn cambiarse sus bases una vez iniciada Ja inscripcion de aspirantes, salvo por
violacion de ka Constitucion, la ey o el reglamento, y en aspectos como sitio y fecha de recepcion de
inscripciones, fecha, hora y lugar en que se llevard a cabo ln aplicacidn de las pruebas, casos en los cuales
debe darse aviso oportuno a los interesados. ; !

!

La convocatoria del concurso deberd contener la siguiente informacion: clase o’ej‘ concurso; fecha de
fijacidn; nimero de la convocatoria; medio de divulgacion; identificacion del empleo; nimero de empleos
por proveer. asignacion bdsica; ubicacion orgdnica, jerdrquica y geogrdfica de/ empleo; funciones
generales y especificas del cargo; reguisitos; término y lugar para las inscripciones; fecha de publicacidn
de los resultados de las inscripciones; fecha, hora y lugar en que se aplicardn las pruebas; fecha y lugar
de la publicacion de los resultados; clase de prueba (eliminatoria o clasificatoria); puntaje minimo
arobatorio; valor en porcentaje de cada una de las pruebas dentro del concurso; duracion del periodo

de prueba, y la firma del nominador-

Articulo 79 Diwlgacién. Tiene por objeto atraery lograr la inscripcion del mayor nimero de aspiran tes
Yue reinan los requisitos exigides para el desempefio del empleo.

La convocatopig y las ampliaciones de los términos para Ja inscripcion se divulgardn utilizando, como

Minimo, uno de fos siguientes medios:

1 ‘ las di fes;
A.-Prensq de amplia circulacién nacional o regional, a fraves de dos avisos en dias diferen

. “ » ., l'
5 Radi en emisoras oficialmente autorizadas con cubrimiento nacra;a/ afre_g’lonz{ iﬂ las respectiva
' : i O b urante dos dias;
“reunseripegy territorial, al menos fres veces diarias en horas hdbiles

A
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’ , enos dos ve

horarioS de alta sintonia; ces en dias distintos y en
fo. En todo caso, e/ avisp de

Pawm . , Convocatoriq ..

Ui \ersidad, con cinco (5) dias de anticipacion g J fec/;e fijard en upn lwgar visible en el acceso a la

Artheulo 81. F-jonn//af'lo de inscripcidn. Al formulario de inscripcion, el aspirante deberd anexar el
formato afe hoja de vida que se utilice para el efect . ¥ los certificados que acrediten sus estudios y
experiencia. Cuando sea necesario, Ja Universidad solicitard gue los certificados de experiencia
contengan la descripcion de las funciones de los cargos desempenados.

Al recibo de la inscripcion, se deberdn consignar en el formato establecido y en el orden que les
corresponda, el nombre y documento de identidad del aspirante, y €l nimero de los folios aportados.

Pardgrafo. Cuando el concurso sea de ascenso, el aspirante tramitard el formulario de inscripcion y la
Universidad realizard el andlisis de los requisitos minimos con los documentos que reposan en la hoja de
vida del funcionario, y los que éste aporte en la inscripcion.

Artleulo 82. Cierre de inscripciones. Las inscripciones se cerrardn una hora antes de terminarse la
Jornada laboral del dltimo dia previsto en la convocatoria para esta etfapa del proceso. El jefe de
personal o quien haga sus veces, verificard que el registro responda a una numeracidn continua; que haya
sido debidamente diligenciado, y lo cerrard con su firma. Copia de este registro :nerp’ . fijado ese mismo
dia, antes de Ja finalizaciin de la Jornada Jaboral, en un lugar de la Universidad visible al publico, en
donde permanecerd hasta la fecha prevista para Ja aplicacidn de fa primera prueba.

Ura vez cerradas fas inscripciones, por ningun motivo se recibird o admitird inscripcion o documentacion
edicional a o aportada en la inscripcion o a la que reposa en los archivos de la Universidad,

Cuando no se inscriban candidatos, o ninguno de los

Jos términos y condiciones de la respectiva

nscripcl ino igual al inicial, adicion que
ipciones por un termino :

O que se encuentre fijada ki

Artleuly g3 Ampliacién del plazo de inscripefon.

insem; ,
“rifos acredite los requisitos de conformidad cor

“nvocatop;
0, ’ ) -
erd amplarse e plazs rse en los mismos sitios en

e tes, el concurso se deckirard

leberg - ) "
- diwigarse por los mismos medios, ¥ 4 r no se inscriben aspiran

ARIA
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convocarse



84, Ll:fm de a_ip,',u
A,-ka/U i g ntes. Recipid,
dm,’,;i_ffraf ivos wﬁ/ﬁmra que los ap; 0s los formulapips de inscrineit
c#iva convocartoria. Con base en e/ ey ' ripcion, Ja Divisidn de Servicios

fista de aspimnffes aq’mihb’os Y 1o admitides. iy
cada Uno de los inscritos no admitidos q e, indlic

. A oncurs,
inimos sefalados en la convocatoria, o,

L reclamacion deberd ser formulada por escri
N rito, a md:
a de publicac ; b s fardar dent L o bl it

o ﬁ;:bem' ? / Z”dde la lista de aspirantes no admitidos. E; y i’e {;: it bab//e_s e
veces resolverka dentro de los (2) dias hdbi naga. el yere personal o quien haga sus
mera positiva, en e I mismo acto se ordenad i d iles siguientes a su presentacidn; si se resuvelve de
de forma negativa, deberdn explicars ’/::am incluir al reclomante en la lista de aspirantes admitidos; si
advertencia de gue confra ella no Pr:c:de Z#,Zzzes 6 85, deciside, natficopia & reziomate co'; ka

j " ) curso, y remitirla al Comité Universitario de Carrera
5i el Comité encuentra infundado el rechazo, recomendard la inclusion del reclamante en la lista de'

admitidos.

Sila rec{amacian no es formulada en el término sefalado, se considerard extempordnea y serd rechazada
por escrito por el jefe de personal o quien haga sus veces. '

PRUEBAS

Articulo 86, Contenido de las pruebas. Enla aplicacion de pruebas escritas u orales, u ofros medios
en un concurso, cualquiera que sea su

igualmente idéneos para calificar y jerarquizar a los inscritos
duzcan a establecer la capacidad, actitud, aptitud o

desarrollo, se preparardn de manera que con
Jos empleados que deban ser pro vistos.

idoneidad de Jos aspirantes, segun la naturaleza de
bas o instrumentos de seleccion que se

las aptitudes, las habilidades, los
ntes a la naturaleza y a/ perfil de los

Pliguen en Jos concursos tienen ¢ o los QS
onocimiento, i do de adecuacion a€ los asp!
s, ka experiencia y €/ grado % a e 38 :
empleos que deban ser provistos, asi como establecer una clasificacion de /0.'5‘ blzljna:, /}eﬁpedo de las
/ eficiencia las funciones'y responsabilidades ael cargo.

“ldades requeridas para desempariar €o”

leccidn. Las prue

Articulo 87, Pruebas o instrumentos de s€
omo objetivo establecer

de estudios y de experiencia,
menos una tendrd cardcter

para €asos especiales, la

& tod e i) s antecedentes

0 C : 7\ W/

omo mfo' urso se requiere, ey de bas, de fas cuales, por fos ,
nimo Ja aplicacion de dos (2) pruesa> ictrativa, definird

elimj, . in
QDZ" ’mfor"" La Comision Universitaria de Carrerd aw
cacion de /g entrevista con cardcter elimind forio. ﬁ

ooy
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- acion, Acuerdo 016 del 2002 * p,,
Lontim/ac r e/ cual se estoblece ef estatluto Administrativg de la Un
e la Universidad de los 29

pardgrafo 1. Para el desarrollo de/ Concyps, en caso de

curso-concurso. El cual deberd ser vaforady sobre un o o oo, una de fas pruebos podrd ser un

mdximo de 100 puntos.

‘;"c se apliguen en los procesos de seleccion tiene
05 empleados responsables de su elaboracidn y

aso de las entrevistas, )
EZ//e /jaria' sin embargo, si :;G;G#_g ar'cfnhzg,- e/ derecho de contradiccién, su grabacidn serd de cardcter
O nado ' revistado se opone a la grabacisn, asi deberd expresario, y dejarlo

ca,,_c,-/.'gmdo por escrito en un documenfo en e/ que i 7
Y, lgurara su renunci S/
resultados de la aplicacion de esa prueba, 9 ncia expresa a la revision de Jos

Artleulo 78. dAz/ca;‘.ldn -l’/e las pruebas. Para garantizar la transparencia de los concursos, los
responsables de ka aplicacion de las pruebas deberdn tener en cuenta los siguientes aspectos:

1 Identificacion de los concursantes para evitar la suplantacidn;
2. Control estricto de las pruebas con el fin de evitar la pérdida o divulgacion del material de examen;

3 Administracion correcta de las pruebas, que comprende la mayor claridad posible en las
instrucciones, y el control estricto en su ejecucidn, con el fin de garantizar que cada aspirante las

responda individualmente y se evite el fraude.

Andlisis y valoracion de antecedentes

Articulo 89. Contenido del andlisis de antecedentes. El andlisis de antecedentes consiste en Ja
' de Jos inscritos cumple con los requisitos exigidos

verificacion y valoracion de la forma en gue cada uno

para participar en cada concurso.

En los cana-/r'.s'os de ascenso, la dltima evaluacion del desempeiio Jaboral también serdn un factor a
’

valorar dentro de esta etapa. ;
1-ois de oS antecedentes y la evaluacion del desemperio
E/ andlis icard sobre un total de ( 100) puntos;

Articy, ; ion. .
lo 90. Porcentajes de valorac clasificatorio y 5€ calif

/ﬂ?ora/ de cada candidato, tendrd cardcter s requisitos m inimos exigidos para el desempefio del

S0/o se evaluaran Jos antecedentes que eXce€9e Lalorardn para cada factor, y las calificaciones que se
Ca, iffcaran . s .
"90. Los documentos aportados s€ c/aSIf? ‘:’ st a}; lecidos en las sigUien fes tablas:

les otorgue no pueden exceder a los punfaje

TABLA 1
Concurso Abierto

ARIA
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C'oﬂf’MCid’" Acverdo 016 de/ 2002 * por el cual se establece e/ estatuto Administrativo de fa Universidad de los 30
Nive/ Formacidn Académica Experiencia
Asistencial 40 |

Técnico o Tecnologico 45 gg

Profesional 55 45

TABLA 2
Concurso de Ascenso
Nive/ Formacion Experiencia Valoracion An tigliedad
Académica del/ Mérito

Asistencial 25 40 ' 25 10
Técnico/Tecnologico 30 35 25 10
Profesional 40 25 25 10

Artlculo 91. Valoracién de la Formacidn académica y experiencia laboral. Para la valoracion de estos
factores, se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

1. Formacidn académica: Sdlo serd calificada la educacion formal obtenida en el campo o campos
requeridos en Ja convocatoria; para esos efectos, se asignardn cuatro (4) puntos por cada afo, y dos
(2) por cada semestre, siempre que hayan sido cursados y aprobados de acuerdo con las normas de la

institucion en la que el aspirante estudio.
2. Cursos t.J'e capacitacion: Si se trata de cursos sobre las funciones del cargo, se asignardn dos (2)
puntos por cada curso aprobado, siempre que éste haya tenido una intensidad horaria de al menos

cuarenta (40) horas.

5i se trata de cursos sobre asuntos relacionados con las funciones del cargo que se desemperia, se
asignard un (1) punto por cada curso aprobado que cuente con una intensidad horaria minima de

Cuarenta (40) horas.

3 Experiencia Laboral: se calificard asi:

*  Experiencia especifica. Se asignardn tres (3) puntos por cada afio de experiencia laboral

comprobado;
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i cverdo 016 det 2 »
e PIPNAN idn, Acuends e/ 2002 * poyp
4 or el cual se establece el estatuto Administrative de la Un
vo de la Universidad de los 3l

o Experiencia instituciom] Se g f
© 2€ asignardn cuatro (4) puntos por cada afio debidamente acreditado;
e Experiencia relicionada: Se o«;, ’
FSe as 1
‘gnara un (1) punto por cada afio de experiencia laboral presentads,

Fara los carvyos de Jos niveles fesi,
o - ) profesiona ; ; 'y cia labora
o urickr a partir de la obtencion o / / f)‘i e./;:tl;;fvo, Sa/o. .s'e/ calificard la experienci k /
a el respectivo titu profesional,

Cuando se certifiguen jor ;
bladand suinand /a:s', h",’,‘::fc fc'{c {'mbcuo inferiores al dia laboral, el tiempo a calificar se
Cuwando se acrediten periodos inf; ectivamente trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).
Inreriores a un afio, se debe calcular la proporcion respectiva.

Por cada trabajo de i e _
el conct If'mnﬁ:li‘c s ,bl:;::;g;;;o” 0 libro publicado, que haya sido elaborado por iniciativa del autor, =
Ab 58 Tendhdn an cventa.das i puntos, que serdn sumados al totalizar la calificacion de este factor.

praps . Investigaciones que sean requisito de grado, ni las que sean realizadas
como parte de las funciones asignadas en e/ desempefio de un cargo

4, Ewaluacion del desemperio laboral: Se asignard o : _
' ' n los s, #
donde se ubique la iltima calificacion, asi: g iquientes puntos dependiendo del intervalo

Calificacion Puntos Calificacion Puntos
700 - 750 4 851 - 900 16

751 - 800 8 901 - 950 20

801 - 850 12 951 -1000 25

Antigiiedad. Los puntajes serdn asignados teniendo en cuenta la fecha de posesién en propiedad en el

5
cargo que ocupa el concursante, asi:
Meses Puntaje Meses Puntqje
12-24 1 121 - 144 6
25 - 48 2 145 - 168 7
49 - 72 3 169 - 192 8
73- 96 4 193 - 216 9
97 - 120 5 217 - - 10

Los documentos aportados por Jos aspirantes para efecto del

Articul ntos.
g R e objeto de re visidn cuidadosa por parte del jefe de personal
ancia de su autenticidad. En caso de

andlisis y valoracion de antecedentes, seran f dejar const
‘. 7 u c
0 quien haga sus veces, con el objeto de verificar y dejar ] , .
detectarse falsedad o alteracion en alguno de Jos documentos an;vaios‘, el aspirante serd excluido del
, es.
Proceso de seleccicn y se hard acreedor a las sanciones correspondien

Entrevista ﬁ
% ¥
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Artkulo 93. Co

K Strumento de seleccién que pretende
preparacion para e/ desempep, de un €argo determinad, ’ el fin de evolvar su idoneidad y
0,

. . de : o
entrevista son: la enfrevista, [os criterios para la realizacion de una

1 Observar, ponderar Y evaluar Jas :
caract 7 .
un €argo y que no pueden ser medida eristicas que se consideren relevantes para el desempefo de

mprobar ' .
2. Comprobar que el candidato posee las condiciones necesarias para e/ desempero del cargo.

3. Reunir la informacién sobre e/ aspirante, y controlar sy veracidad v st

4. Todas las entrevistas deberdn ser grabadas.

5. Como regla general, en los concursos de ascenso no deberd realizarse entrevista,

Af'_ka/O 95. Factores paru' la entrevista. Para el desarrollo de las entrevistas, el jefe de personal o
quien haga sus veces deberd establecer previamente una tabla de registro que contenga los factores o

aspectos a evaluar en la entrevista, de acverdo con Jas funciones y requisitos del cargo a proveer. Para
cada factor se deben establecer previamente un puntaje mdximo y uno minimo.

Artleulo 96. Realizacidn de la entrevista. La entrevista serd realizada por un jurado compuesto por un
minimo de ftres personas iddneas, con pleno conocimiento de la Universidad y del cargo objeto del
concurso, designados por el nominador. !

Los miembros del Jurado no deberdn tener vinculo de parentesco, amistad o enemistad con ninguno de
los aspirantes.

Artleulo 97, Puntajes. Cada miembro del jurado evaluard a los aspirantes y asignard de acuverdo a su
propio cri fe}'/'o los puntajes para cada factor. La calificacion final del aspirante serd el promedio

aritmético de Ja sumatoria de las calificaciones asignadas por cada miembro del jurado.

Artkulo 98. Valor porcentual de la entrevista. Cuando en un concurso se ‘es'fab/azca como prueba
C/asiﬁcafap,';y la entrevista, no se le podrd asignar un punfgje superior al quince (15%) dentro de la

Valoracicn total del concurso.

< aplicadas o a utilizarse en los procesos de Se/eccic{n
Articulo 99, Reserva de las pruebas. Las pruebe q:o de los empleados responsables de su elaboracion

. » ’ Teell {71
lenen cardcter reservado, y solo serdn d fo"a‘j”me- de la Carrera Administrativa.
Y aplicacicn, o de fa respectiva Comision Universitaria

Lista de elegibles
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P LY £ ,
cafd! (2) afios para los empleos objeto de/ concurso, 0 orden de mérito; dicha lista tendrd vigencia de

105 Puﬂfq/'e.f obtenidos en cada una de los pruebas

. se convertird
ol convocatoria; y la suma de estos porcentq vertirdn

es serd e/ a/ porcentaje que se Je haya asignado
ismo gue S€” vird de base para establecer e/ el resultado final obtenido por cada concursante,

orden de mérito,

Lo pro vision del empleo deberd hacerse dentro o los diez

Ja [ista, C?ﬂ :‘C; fe;z”‘::f::oje denc/:/e/’:fff'e enel p/'imer puesto de Ja lista de e/e_qib/es, Efectuado uno o mds
pombramientos, P e ista se suplirdn con Jos nombres de Jas personas que sigan en orden
a’e’ceﬂdeﬂfe- P q “

La lista de e/eglb/el.:' podrd ser moa’::f:/}:ada por el nominador, adiciondndola con una o mds personas,
cuando € compruebe que se cometid error aritmético en la suma de los puntajes de las distintas

pruebas, caso en e/ cual deberd ubicdrseles en e/ Ppuesto que les corresponda

Para establecer el orden de mérito, se entenderd que quienes obtengan puntajes totales iquales tendrdn
el mismo puesto en la lista de elegibles, y serd la Comisicn Universitaria de Carrera Administrativa la que
dirimird dicho empate, teniendo en cuenta el puntaje obtenido por cada concursante en la prueba de
mayor valor porcentual en el concurso.

Artieulo 101. Exclusidn de la lista de elegibles. Quien figure en una lista de elegibles serd excluido de
la misma por el nominador, a solicitud justificada de la Comision Universitaria de Carrera Administrativa,
cuando se compruebe gue se cometid error aritmético en la sumatoria de los puntajes de las distintas
pruebas. De igual manera, en esta o en cualquier etapa del concurso serd retirado por la misma
autoridad, e/ aspirante a quien se le compruebe gue ha aportado documentos falsos o adulterados.

Artkeulo 102. Reclamas por irregularidades. Los reclamos por las posibles irregularidades que se
presenten durante la realizacion de un concurso deberdn ser puestos en conocimiento de la Comision
Universitaria de Carrera Administrativa, por la persona interesada o por cualquiera de los par ric:pacrfes,
dentro de un termino mdximo de diez (10) dias hdbiles, contados a partir de la fecha de publicacion de

los resultados de Ja iltima prueba del concurso.
los participantes fuera de dicho término, se considerard

No obstante lo anterior, la Comision Universitaria de
y de manera oficiosa, el conocimiento de la

S la reclamacién es formulada por .
eXtempordneq ¥, por lo tanto, no se le dard tramite. :
"era Administrativa podrd abocar, en cualquier momento, Bif :
i objeto de rec/:ma o de cvalquier ofra irregularidad de que s //egtf ¢ fensr noticia, oon elisin
‘ oncursos.
“€stablecer las posibles violaciones de las normas gue regulan los ¢

Hien - tmativa emite su concepto, para cuyo efecto debe
P 8 . & /. _ff raliva €. ) i
Yy omisid Universiianto o6, Coner Ao birse el acta del concurso, ni firmarse la

o . s / ¢
Previamente o los implicados, no podrd  suscr bramiento en periodo de prueba. La

Corp, el respectivo nom
<
%‘h \{3?

“Pondiente /ista de elegibles, ni efectuarse
4ARIAGE

Escaneado con CamScanner



000672

el Acuerdo 016 del 2002 = p, :
(;-yllllﬂﬂ r el cual se estoblece of estatite A
ministraive de lo Uni
iversidoed de los 14

, 'versitaria de Car. -
150 Univer rera Admin; ;
"”’//,, 5,_'quicﬂf6‘5 a lo fecha de recipyg, ;sﬂ'ahm deberd emitir c
bl @ reclamacigy, s vzt 0/’?C€pfa dentro de los diez (10) dias
’ a la investigacidn oficiosa

Registro Y archivo

3, Registro y archi
ticulo 10 L W de os ¢ .
I D,'ym'o’n de Servicios Administrativos o‘;’:""-fos realizados,

) ) berd
cm-g,pona’/enfes, en estas debe constar: erd llevar a un

De todos los concursos que se realicen,
archivo en el que figuren las actas

| Elnimero, la fecha de la convocatoria y el empleo ap
roveer,
2 la constancia del medio de divulgacidn empleads:

3 Los nombres de las personas inscritas, tanto d
este Ultimo caso la razdn del rechazo; e las aceptadas como de las rechazadas, anotando en
7 e sobre cada :
4 Un inform prueba practicada, en e/ que figuren los factores evalvados, el sistema de

calificacion y los puntajes obtenidos por cada u )
no de / j /
como jurados en dichas pruebas; os aspirantes, firmado por guienes actuaron

5 Unar f/aaan de /‘?5 participantes que no aprobaron el concurso, con indicacion de las calificaciones
obtenidas y de quienes no se presentaron; y

6. La lista de elegibles resulfante.

7 i fuera del caso, la resolucion o acto administrativo mediante el cual se declard desierto o sin

efecto el concurso.

Artleulo 104. Perfodo de prueba e inscripeion en la Carrera Administrativa. La persona seleccionada
por concurso abierto serd nombrada en periodo de prueba, por un término de cuatro (4) meses, al cabo
del cual le serd evaluado su desempefio laboral. Aprobado el periodo de prueba, por obtener calificacion
satisfactoria en la evalvacion del desempefio laboral, el empleado adquiere Jos derechos de carrera y

deberd ser inscrito en el registro de la carrera administrativa de la Universidad.
vo empleo por concurso, sin que impligue

tro de la Carrera Administrativa de la
nombramiento no tendrd periodo

Cuando e/ empleado de carrera, s€d seleccionado para un nue
ripcion en el Regis

cambio de nivel, le serd actualizada su insc n el Regisiro &%
Universidad, Cuande el ascenso ocastone cambio de nivel jerarquico, €
de prueba,

riodo de prueba. Cuando sea suprimido el cargo de una
- un empleo equivalente al

drd ser jncorporada a
continuard €n periodo de prueba hasta su

syprimido.

Artleulo 105. Situacidn especial en €aso de
Persona que se encuentra en periodo d€ P veba, po
SUPrimido y creado en ko nueva planta. En este ¢aso
®icimiento teniendo en cuenta el tiempo Jaborado en €/.¢arg?
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, f
4l interesade. € resolucion debidamente motivada que se comunicard
e CAPITULO TV
€gistro de la carperg administrativa
Artheulo 106. Registro de Jq carrera qd, ;
canfarmddo por todos fos empleados Inscrit ot el rf?glﬁm de carrera administrativa estd

docentes.

A,-ﬂ'cv/.o’ 107. Ii nsc-‘f'fpcld'n y /_4¢fua/f'zaci6n_ La inscripcion o actualizacion del registro consistird en la
anotacion o correccion en el mismo de: ;

E/ nombre completo;

£/ documento de identidad de/ empleado;

El empleo en el cual se inscribe o efectia la actualizacion;

El lugar en e/ cual tiene su sede el cargo correspondiente:

La fecha de ingreso al registro y la de /a iltima modificacidn; y
E/ salario asignado al empleo.

SO AW~

La Comision Universitaria de la Carrera Administrativa dispondrd lo necesario para la conformacion de/
registro de acuerdo con la reglamentacion que expida para el efecto.

La Comision Universitaria de la Carrera Administrativa realizard las inscripciones o actualizaciones en el
registro de personal.

Artleulo 108. Notificacidn. La notificacion de la inscripcion o actualizacion en la Carrera
Administrativa se hard de manera personal, con anotacion de los recursos que el interesado puede

interponer en su defensa.

Artleulo 109 Ceptificacidn. Toda inscripcion o actualizacion que se produzca en el registro de la
Carrera administrativa serd comunicada al jefe de personal o quien haga sus veces, por medio de oficio
9ve serd expedido por la Comision Universitaria de Carrera Administrativa, una vez quede en firme la

iﬂsc T g . .’
Tipcion o actualizacion.

La Divigig, de Servicios Administrativos expedird las certificaciones posteriores que requieran los

e o
"Pleados de carrera sobre su situacion en ella.
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B CAPITULO vy
alvacion de/ desemperio labora/

ant
debidamente soportada, sobre un desempefo labora/ defici /
: e ' ciente, pod de '
ewalie y califigue el comportamiento de/ empleado en forma lhmec/ia;::' R v o

f{rﬁ'w/o 111. Objetivos de ,f’ em./uacio'n del desemperio. La evalvacion del desemperio laboral es un
instrumento que busca el mejoramiento y desarroflo de Jps empleados de carrera. En consecuencia,
deberd tenerse en cuenta para:

Adguirir los derechos de carrera;

Conceder estimulos a los empleados;

Participar en concursos de ascenso;

Formular y garantizar la participacion en programas de capacitacion;
Otorgar becas y comisiones de estudio;

Evaluar los procesos de seleccion; y

Determinar la permanencia en el servicio.

NSO A Wy -~

Articulo 112. Caracterfsticas del desempeiio laboral. Debe ser:

L Imparcial y fundada en principios de equidad: _ " N
2. Justa, para lo cual deben tenerse en cuenta tfanto Jas actuaciones positivas como las negativas;

. Objetiva o sea re ferida a hechos, condiciones y circunstancias demas‘.frab/.es por el evaluado y e/
eVa/uada; dura ,, te e/ lapso que abarcan la valoracion y calificacion, apreciados en el desemperfio de las

funciones propias del cargo.
Artleuto 113 Yo/ Para los empleados de carrera existen las siguientes clases de ewaluaciones del
. Clases. Far

“Sempeno labora):

ciales, efectvadas por cambio temporal o definitivo del
arciales,

g / ones ) 7 ) fro de los quince
cargo ov:a:,‘;"‘ andpf;rfef /0:5' e'ggjzmgsfap‘ luse de evaluacion /a'ebem realizarse dentro de los g
1o del jefe inme , , valorar.
(1) dias ca/enabriai@uienfes al vencimiento del/ pel‘loda a
1))
%4%@(‘
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¢ /a vers /

parcial. Que se efectia a los
2 p e mediato. Esta v ;Zgzeadoshpor fraslado temporal o definitivo del cargo, o por cambio
parcial deberd ser notificada a los evaluados de ;cuerda con lo

establecido en el Codigo Contenci -
g 9 Co fencioso Administrativo, sin gue da ]
sratarse de actos de trdmite. que procedan los recursos gubernativos, por

En caso de inconformidad, e , ,
hdbiles siguientes al recibo O/%e/m/wa’o '?Odr.‘{ manifestarla por escrito dentro de los cinco (5) dias
o cinco (5) dias habiles sigui a comunicacion. E/ evaluador debe dar respuesta motivada dentro de
05 les siguientes a Ja solicitud. Los resultados de la evalvacion arcial sdélo podrdn
tenerse en cuenta para lka obtencion de la retroalimentacion anual o definitiva g f

odo d ;
3. En per: ’;, 70 .: P""d:;’ /: las eva./l’lacmnes efectuadas para este periodo les serdn aplicables las
mismas disposiciones de la evalvacion anual o definitiva, en lo que sea procedente.

4 E. X7} "o’ﬁ"’,’ aza. _ES la ordenada por escrito por el nominador o el jefe inmediato cuando €ste reciba
informacion debidamente soportada sobre deficiencias en el rendimiento, la calidad del trabajo o el

comportamiento socio- laboral de un empleado.

empleados escalafonados, no podrd, ordenarse antes de

La evaluacion extraordinaria, tratdndose de
parcial, o por

transcurridos treinta dias de efectuada la Jltima retroalimentacion, sea ésta anual,
periodo de prueba. '

Las evaluaciones anuales, por periodo de prueba o extraordinaria, deben comprender: todo el periodo

no calificado.

jdad con el resultado de la evaluacion, no importa su c/asé, el empleado puede

En caso de inconform
este Acuerdo.

interponer los recursos establecidos en

acion del desemperio laboral serd competencia del  _

Articulo 114, Términas y competencias. La evalu : et
jor funcional, €l funcionario que programa los objetivos de la
en primera instancia de las

superior funcional. 5 entiende por super
dependencia a la cual esta adscrito el empleado a evaluar, o que conoce
desemperio.

tareas realizadas por el empleado y sU
50 laboral, esto es, la calificacion de los

Juacion del desempen
Los empleados que deban /levar a cabo Ja eva  boral esto o6 1o O ok e b

» p . jmpedimento y I'éc
servicios, estardn sujetos a las causales ae 1P o dentro de los quince (15) dias hdbiles

Pr.‘OCed'mienfo Civil. Dicha evaluacion a’egira’_ ds;e;:ﬁn;:’c;n 75;;&: e onte do estos o
Siguientes af vencimiento del plazo esTaP/ec! € 0 el e &
Serd sancionado discr;a/imriafr’;enfe, sin perjuicia de que S€ disporga lo pertinenie p
"espectiva evaluaciones.

a sido evaluado parcialmente, la

un empleado hay
Artleulo 115. Evaluaciones parciales ¥ i fﬂ'd;ondem/;as del puntaje asignado para cada uno de

7 valvacicn anual serd igual a la sUmAa de los prom
oS factores en las evaluaciones paf'dﬂ/e s.

Lo
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v, A VernTe (,l /Z’a? .f' ad est
“'1‘"?“ h‘ A o7 & de 2 o, l‘/CUa/SE < g ob/ccg el effafufo Admini !
| A - /i ISfmfl'W dt /0 Mﬂ'WI'SI.d
min ad de Jos '

culo 1 16. Notificacion y recurses.,

La evalygeig,
N / -~
Jeado conforme a lo previsto en e/ Codig, Confenc?: ot dc'_ge.”'Peﬂa laboral deberd ser notificada al
fecto suspensive, los siguientes recupsos. S0 Administrative, Y contra ella procederdn, en e/
¢

sicion, ante el mismo fypeiom ..
£l de repo Uncionario g, e g _
" modifique o revogue. gue realizd Ja retroalimentacicn, para que la aclare,
£/ de apelacian, P"”;’R ante e/ Rector, cop e/ mismo propdsis ‘
: a, ante el Rect, 0.
3 Eldequeya. or, cvando se rechace 4, Procedencia de/ recurso de apelacion

pe los recursos de reposicion y apelacion deperd f,

siguientes @ la notificacion de Ja calificacigy y deberdacerse uso dentro de Jos CI'lj?CO (5) dias hdbiles
de ha inconformidad. El recurso de queja

deberd por N sustentarse por escrito, expresando las razones
. Interponerse d . P
s notificacion del rechazo de/ recurso apefacig, P entro de/ mismo término, contado desde

El plazo F;a'? fes;/v;g ;:;:;C,Z'Z 5/0 de reposicidn serd de 15 dias habiles, contados desde su in terposicion.
El de apelacion, les contados desde /g resolucion del recurso de reposicion. El recurso de

queja deberd desytarse dentro de Jos cinco (: %) dlias hdbiles siguientes al rechazo de la procedencia del
recurso de apelaciaon.

Panfymf o. P A e5¢?/ ver el recurso de apelacion se requerird el concepto previo, | no vinculante, de la
Comision Universitaria de Carrera Administrativa, | e

Artkeulo 117, Insubsistencia del nombramiento por evaluacion no sari.‘rfacforia. E/ nombramiento de/
empleado de carrera debe declararse insubsistente por la autoridad nominadora, cuando queden en firme
dos (2) evaluaciones no satisfactorias en calificacicn ordinaria Y extraordinaria. Contra el acto
administrativo que declare la insubsistencia por este motivo, proceden los recursos de ley, con los cuales
se entiende agotada la via gubernativa.

Arteulo 118. Retiro del funcionario calificador. Cuando el calificador se retire del organismo sin
efectuar fa evaluacion del desempefio laboral de sus colaboradores, ella serd realizada por su inmediato
Swerior, o por el empleado gue sea designado por el nominador para el efecto, .:robre la base de Jos
objetivos concertados previamente en el formato de evaluacion. , P

Siel evaluador ha pasado a otro cargo dentro de la Universidad, conserva la competencia para evaluar a
U colaboradores y para resolver el recurso de reposicion interpuesto contra los actos que produjo.

Artkalo 119 Excepciones al proceso de evalvacion. Los empleados inscritos en el escalafon de Ja
"rera gue _,-;_, encuentren desemperando empleos de libre nombramiento y remocion por Comision, o que
tsten ep comisidn de estudios. no serdn objeto de evalvacion del desemperio laboral durante el periodo

3 . . .
racion de estas situaciones administrativas.
Artieyl, 1

€ W&DCI‘ o) n
Cery

20. Obligacién de la Evaluar y Calificar. Los empleados que sean responsables de la
- i

s con relacion a este proceso, deberdn

de/ 5 resolver los recurso . .,

/ﬁsﬁfrjper.m bbomie);h 02 oote Acverdo y fos que para el efecto expida la Comision
€rminos que

%%w:\cﬂ“g
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. ridn, Acverdo 016 del 2002 - p, Lo Lo
c‘mf/w‘" or el cval em estab), 8 00 b
cce el estapys, Admi
n,.sfmh'm de ,0
. ' lh : v
”,.ye,-ﬂ'faf’/a de Carrera A dmiﬂfs‘fm versidod de fos 19
" C/P/,mr/bmen fe, sin per.juicio de P

d

1iva, £
‘neumplimy,
ve se cym plimiento  de
pla con obligacicn dp ca/f;‘fe TR} (e “Ipeicinble
icar.,

ulo 121. Insfrumentos. La Comicis,
dard los instrumentos de S1on Universjap,,
g . evaluaci, ria de Cary ;L .
Y *dalidades. Mientras se adopta f p:;,;; ’.0’8/ desemperio Jo bor:;z U’laznma/'s;raﬂm adoptard, madificard
op e deben usar en cada una de las

i con el formulario dises or la Comisig
iy omis. .’
efado por de/ 1on, la evaluacidn del desemperio laboral se

CAPITULO vr
Retiro de/ servicio

A,-fk-u/a I 22.. Pérdida df los derechos de carre

ca’u;gc/z-" Z’:Zif‘:;; :C;/o Z/‘f.l;u/o 46 de este Estatuto, ::” //eEia’: /f iro .del servicio, por cualquiera de las

s e o drchs ks o el b cms e s e b s
isma, cuando el empleado fome’ proaucird el retiro de la carrera, y la pércida de los de ’”Z" de

oy posesion de un cargo de carrera, de libre nambramienfz Y ;:;C;cfjn f,

ra perl'od": sin haber cumplido con las formalidades legales:

pardgrafo. El retiro del servicio de un em

T pleado de carrera por renunci
oy st . P uncia regularmente aceptada,
/,,,,ﬂ,; :,,. c:;l;f ar,zl :;aca’ d: su r/e_q/.m'a por un término de dos (2) afios, y sélo para efectos de parficipar
en los ¢ enso en Jos que acredite cumplir con los requisitos correspondientes.

Supresion de cargos e incorporacion

Arthulo 123.  Reforma de la planta de personal. Con el fin de preservar los derechos de los
empleados de carrera, las refortmas a la planta de personal de la Universidad de los Llanos que impliquen
supresidn de empleos de carrera, deben ser legalmente motivadas; fundarse en necesidades del servicio
» en razones de modernizacion de la administracion; y basarse en estudios técnicos que recomienden
razonadamente dichas supresiones. En la actuacién administrativa dirigida a evaluar y eventualmente
reformar la planta de personal, la Universidad debe garantizar la participacion de las personas que

puedan resultar afectadas con la posible reforma.

base para justificar la
to a la Comision Unive

adopcién de reformas a la planta de

Pardgrafo. Los estudios que Sirvan de  la plar
rsitaria de Carrera Administrativa.

personal, serdn remitidos para su conocimien
sypresién del cargo. Los empleados

caso de
optar por ser incorporados a

o de carrera én S
primidos, podrdn ,
do con las siguientes regkas:

Articulo 124, Derechos del emplead. h
ubli ; o que resulten sy
piblicos de carrera, titulares de cargos 9°°. o eizacion, de acver

empleos equivalentes o a recibir la correspondie

oracion, € sendrd en cuenta lo siguiente:

L. €n caso de optar por Ja incorp o
i siguientes a la sypresion ae 10S
de los sels (6) meses y .
" taine o be efectiar: aemr? 1 tes 0 que de acuerdo con las
calya:rl;:raec;:/ :jgd;e arrera eqw'm/enfe&‘, ‘ll/;e :f;zﬂp eﬁﬁ:"; h g
’ ” a A
necesidades del servicio 5€ deban proveer enlap |
%Em!.{f
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inuacidn, Acuerdo 016 de/ 2002 = p,
Lontinv: or e/ cual se establece e/ estatuto Admiristrative de la Universidad de & 40
e c /los

ouf 080 ser ‘f"’""’e ka incorporacicn dentro del término sefialado

’

el ex-empleado tendrd derecho al

siguiente fabla:

e Por menos de un (1) afio de servicios continuos: Cuarenta y cinco (45) dias de salario.

e Por un (1) afio 0 mds de servicips continuos y menos de cinco (5): cuarenta y cinco (45) dias de

salario, por el primer afo; y quince (15) dlias por cada uno de Jos aros subsiguientes al primero y
proporcionalmente por meses cumplidos.

e Por cinc? (5) afios °o mds de servicios continyos y menos de diez (10): cuarenta y cinco (45) dias
de salario, por el primer aso; y veinte (20) dias por cada uno de los afos subsiguientes al primero
¥ proporcionalmente por meses cumplidos '

» Por diez (10) afos o mds de servicios continyos: cuarenta y cinco (45) dias de salario por el
primer afio; y cuarenta (40) dias por cada uno de los afos subsiguientes al primero
proporcionalmente por meses cumplidos.

3. Esta indemnizacidn se liquidard con base en el salario promedio causado durante el dltimo afo de
servicios, feniendo en cuenta los siguientes factores:

* Asignacion bdsica mensual devengada a la fecha de supresidn del cargo.

*  Prima técnica.

* Dominicales y festivos.

* Auxilios de alimentacion y de transporte.

* Prima de navidad,

* Bonificacion por servicios prestados.

* Prima de servicios.

* Prima de vacaciones.

*  Prima de antigiiedad.

* Horas extras . .

*  Los demds gue constituyan factor de salario.

Pardgra . 1. Cuando se reforme total o parcialmente la planta de 'per.'sana/ de la Universidad, y los
Mpleos de carrera de la nueva planta, sin cambiar sus fUI?ClO"TfS, se distingan :’e los que Cajliormaban la
Plarta anterior por haber variade solamente la denominacion y 'e/ grado de "‘?”’L/’”e"a‘-""”' para su

esempe, no p 05,,6” exigirse requisitos syperiores a Jos antes existentes, y los titulares con derechos

-

%‘c.m“‘f
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ardgrafo 2. En el evento de gue e/
Z;fa conste prestard merito ejecuf"vzmpfiad; %P Te por la indemnizacidy e/ acto administrativo en que
- Y Tendrd los mismos efectos juridicos que una conciliacidn. Los

o 125. Efectos d. / 7
Artheu e la incorporacisn q | nueva planta de personal. A fos empleados que hayan

ingresado a la carrera, no podrd ex; rsele . ~
- S requisito adiciona/ alguno en caso de incorporacion o traslado

a empleos de igual o egquivalente cateaors, oo .
4 egoria. La violacidn a fo dispuesto en ef presente articulo serd causal -~

/ega/me,,fe procedentes. uicio de las otras sanciones que resulten

Insubsistencia por calificacion no satisfactoria

Articulo 126. Declaratoria de insubsistencia por calificacién no satisfactoria. E/ nombramiento de/
empleado de carrera deberd declararse insubsistente por la autoridad nominadora, cuando aquél obtenga
dos (2) calificaciones no satisfactorias en la evaluacidn del desemperio laboral: para proceder con tal
declaracion, deberd oirse previamente el concepto no vinculante de la Comisicn Universitaria de Carrera
Administrativa.

En confra del acto administrativo que declare Ja insubsistencia proceden los recursos de Ja via
gubernativa, y la autoridad competente que no los resuelva dentro del término legal, serd sancionada de

conformidad con las normas que regulan el régimen disciplinario.

Pardgrafo. La decision de declaratoria de insubsistencia se entenderd revocada, si interpuestos los
recursos dentro del término legal, la administracion no se pronunciare dentro de los cuarenta y cinco
(45) dias calendario siquiente a la presentacion de los recursos. En este evento la calificacion que dio
origen a fa declaratoria de insubsistencia del nombramiento se considerard satisfactoria en el puntaje

minimo.

CAPITULO VIT
La comision Universitaria de Carrera Administrativa

. inistrativa. Crease la Comision Universitaria la
Artieyl . e versitaria de la Carrera Adminisfra " )
0 127. Comision Unive. s Lianos, que estard integra da asi

Carrera Administrativa de la Universidad de lo

L Porup (1) representantes de ka administracion de la Universidad, designados por el Rector;

era, quienes deberdn ostentar la calidad de

2 P empleados de carr ‘ ,
e:: ,Dos (2) representantes a’e- /aflw ; Sy eleccidn se efectuard por el voto uni versal y secreto de
Pleados de carrera de la Universiaad: itos, y no podrdn pertenecer al mismo nivel en la planta

los empleados de carrera debidamente inscr!
&

4RIAGQ‘$
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. ; erdo 016 del 2002 " P,
Imyacldﬂ, ACU or e/cua Se 2
/ &ffab/ecc C/ c:fafufo /'dmlhl'sfmﬂbﬂ de
fmf ~ /0 lhtvcr.wdad de Iﬂ.f “

de cargos; €n consecuerncia, se rechazard i
B a inscripeid, .
esa caracteristica; y 'peion de cualguier lista de elegibles que presente

por el Jefe de personal o quien haga sys veces

uien t it ; 5
gse Departamento, al empleado que debe 4 CfUar'qcoma/?sg Z i:lt dir 4 }(’/ de/;‘/_qnara, del personal adscrito a
ario de Ja Comision.

3

or SU pres'/abn fe, y de manera extraordinaria cua
de los miembros lo soliciten.

Jo 128. Funciones d - .
zzgsifaria de Carrera Adrrfmll':frg:::lf i U”{".’m”” ia de Carrera. Corresponde a la Comision
docentes de la Universidad de los L /al a administracicn y la vigilancia de la carrera de los empleados
s nos. Fara el efecto ejercerd las siguientes funciones: -

1 Vigilar el cumplimiento de las normas de este A .
. cue, d P o
asignadas a las demds autoridades universitarias; 7o, sin perjuicio de los responsabildoces

2 (onocer, de oficio o a pe ficiO'ﬂ de parte, de las irregularidades que se presenten en la realizacion de
los procesos de seleccion, y si comprueba que un nombramiento se efectud con violacion de las
normas que regulan la materia, informarlo al nominador para que éste proceda de inmediato a revocar
el nombramiento y los demds actos administratives que resulfen viciados;

Velar por que se cumpla con la filosofia y las politicas trazadas por la Universidad para la valoracion
del mérito de sus empleados no docentes;

4, Adoptar y modificar los instrumenfos gue se deben aplicar para la debida evaluacidn del desemperio

Jaboral;

5. Adop tar las medidas necesarias para praopiciar y aségurar la sensibilizacion de los evaluadores en e/

proceso de evalvacion del desempedo laboral.

6. Revisar y evaluar periodicamente Jos procedimientos establecidos para la evaluacion del desempeiio
laboral y adoptar las modificaciones pertinentes;
ormulen las directivas,

era administrativa universitaria, fe

7. Absolver las consultas que, sobre Ja carr
empleados, asociaciones y Terceros:
jonalidad no excedan el término establecido en este estatuto,

& Vgitar gue los nombramientos €7 prove admitir la amP/iacia’n de tal término del nombramiento
ndar © de infraccidn a las normas sobre

excepcionalmente puede recome v E
.z . En caso ’
Administrativa dod competente la  investigacion

provisional en cargos de Carrerd . utors
provisionalidad, Ja Comision debe solicitar @ la a
correspondiente,
9. Dictar su propio reglamento; | | ﬁ
&
RS
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. 'Jn ACUCI’({O 016 ae/éCE:'
mﬁm[ac/ ¢
cuva/
m i /s rativo de
la ‘/I7iVEI‘:!‘I

10 Velar por que el desarrollo g los ¢ oncursos
¥ fas entre Vista

1 V,-'g//a/' gue la Universidad de $ Sea transparente e imparcial:

empleados de carrera; cumplimiento q las disprci:
Sposiciones gye regulan fa capacitacion de Jps

12, Crea, organizar y mantener e/ ist '
registro de Carrerq ac/m/h/'sfraﬁm de la Upj dad de /.
niversidad de Jos L lanos;

r las certificaci,
13 Expedir aciones correspond,
ndient, :
ro de carrera administrat; €S a la inscripcig
rativa de Ja (Jn; Cripeion o actualizacis
hi . zacion de novedades en el

omunicacion de la . versidad . :
/d C ﬂaiedada b D , o des’f/mda.va /a ”af,ﬁcaciaf” de/ inferesada ya

5. Vigilar que los concursos se real;
: e/fcanfrar anomalias, decbmia/;ce” 7e acuerdo con lo establecido en fa convocatoria Y, en caso de
a nulidad del concurso e informar de ello a Jos /'n.;‘cr/'fos y al

Departamento de Relaciones Laborales;

16. Vigilar ka debida designacion de jurados idéneos para cada una de las pruebas que se apliguen dentro

de los concursos, preferencialmente, un »
’ . uno de ellos serd el syperior inmedi Je §
; medi
se encventre ubicado el empleo; iato o el Jefe del drea donde

17. Velar porque las reclamaciones que presenten los concursantes, cuando no se encuentren conformes
con el trdmite de los concursos o con los resultados obtenidos, sean atendidas oportunamente.

18, Elaborar el acta correspondiente a cada concurso, en la cual se indicardn los resultados, la lista de
elegibles o, eventualmente, la declaratoria de desierto del concurso;

19. Dirimir e/ empate que se presente enfre dos o mds elegibles, otorgando la prioridad para ocupar el
siguiente puesto en la lista a quien le corresponda, de acuerdo con un criferio objetivo como puede
ser, el puntaje obtenido por cada uno de los concursantes empatados en la prueba de mayor valor

porcentual en el concurso;

jones aplicadas en periodo de prueba, e introducir los

20. Analizar los resultados de las evaluac an de capacitacidn:

7 el
correctivos necesarios, tanto en las evaluaciones como en elp

Carrera. Los representantes a la

ision de
tes a la Com de los Llanos, tendrdn un periodo de

Artleulo 129. Perfodo de los representan e
) : : lad
Comisidn Universitaria de Carrera A dministrativa de la Univers!

res (3) aos y podirdn ser reelegidos. g -
en haya sido sancionaao

i de Carrera, quien

Pa te a la Comision hy / de los empleados,

ra s senfanie . . n, y en el caso

orafo. No podrd ser repr” Jeccion o desgnacto 4 carrera dentro de la

di n/ . 3y -y 7 a b € e de
Sciplinariamente en el dttimo afo anferzaf'.o’” R (1) afo en empleos

ademde i ;- 7 /
°Mas quien tenga un termino de vinculac

ud®
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FOI'C/CUOISB ey esialilo dministrativo de vera
,ﬂi 0 1 /'/ / [t
’/CCCCI lat !/ A/l/’/ / / /i /l { ] // ,l,t/l' 1
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CAPITULO VIII
Disposiciones generales

Artleulo 130. Profeccidn a la mate
rnidad.

emp/eaa'a en estado de embarazo mediante -"05' UZIIa’o {I” carqgo de carrera se epcuentre provislo con i

de duracion de €stos se prorrogard automcdy mbramiento provisional o en perlodo de prieba, el 1érming

lcamente por seis(6) meses mds después de fo fecha del

parfo.

(uvando una empleada de carrerq
/abora/ no satisfactorias, la dec /a;_:;;,i;raaled?”jcbcylbam"w obtenga dos (2) evaluaciones del desempento
del vencimiento de la licencia de maternidad, ubsistencia de su nombramiento sdlo se producird de pués

-

(uando por razones del b i - :

estado Ze embarazo, y :z” ;;’;ZC;OOZ;: 5"/’"_ imirse un cfrgo ocupado por una empleada de carrera e

jndemnizacion a que tiene derecho, debe SU incorporacion en ofro lgual o equivalente, a mds de Ja

las doce (12) semanas de des. i pagdrsele, a f/fu/o de indemnizacidn por maternidad, el valor de
canso remunerado a que tiene derecho como licencia de ma ternidad,

P ard'?m fo. En faq’os e a./s' casos,y, para los efectos del presente articulo, la empleada deberd dar aviso
oportuno, por escrifo, a nominador con la presentacién de la certificacidn médica de su estado de

embarazo.
Proteccidén de los limitados fisicos. La Comision Universitaria de carrera
promoverd la adopcidn de

de acceso a los

Articulo 131
administrativa, en coordinacion con la Direccion de Bienestar Universitario,

medidas tendientes a garantizar, en jgualdad de oportunidades, justas condiciones
mismo, en caso de pérdida parcial de la capacidad laboral,

empleos de carrera, a Jos limitados fisicos. Asi
vigilard que las recomendaciones de reubicacion laboral se cumplan oportunamente por parte de laz

dependencias respectivas.
Artleulo 132. Paz y Derechos Humanos. Siun empleado de la Universidad de los Llanos se encontrara
amenazado de muerte, €ste y la Universidad solicitardn proteccion a organismos gubernamentales y no

gubernamentales encargados de tal funcion.

de la actuacion administrativa, Cuando Ja Comision Universitaria de Carrera

Jos Llanos avoque e/ conocimiento de hechos presuntamente
frdmite del concurso hasta que se profiera la
ese momento, no producird efecto alquno ni

Articulo 133. Suspension

administrativa de la Universidad de
perd suspenderse e/

irrequlares, de manera jnmediata de ° <
decision definitiva. La actuacion gue se surta a partir de

conferird derecho.
Dentro de los seis (6) meses siguientes a fa

Art, nes y requisitos minimos. ’
ok 134, Manoel 8 K y'dadZs universitarias deberdn adoptar los manuales de funciones y
funcionamiento la carrera

dicidy utor.
expedicion de este Acuerdo, /s a los empleos, y poner €n

de reguisitos minimos para €l desemp
administrativa.

efo de

\\‘L/hv
a@'

Jr

n‘&
» DN St
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nwacién, Acverdo 016 del 2002 * p,,,.
Lot e/ cval se establece ¢f estatuto Administrg tive de o U
¢ la Universidad de Jos 45

CAPITULO IX
D/.s'posiabnes fransitorias

rticulo fransitorio 1: Para g ; »
:a’mmi.s'fraﬁm de la Universidad de /:5 ;;np/cmcnracl ony puesta en marcha del régimen de carrera
o105 de que trata el presente estatuto y con el fin de amparar

rechos adquiridos por /o : :
ks de terios: a s funcionarios dentro de/ régimen general d /e /
5igwenfe5 criterios. general de carrera, se establecen los

A los funcionarios gue ocupa
1 g Ypaban cargos de carrera en propiedad antes de entrar en vigencia los

dos 011 del 2 de
acver € marzo y 024 del 22 de mayo de 1996, se les inscribird en el registro

universitario de carrera en e/ cargo que
e : ocupen actualmente 7 mi i
exigidos para el mismo, después de entror , previo e/ cumplimiento de Jos requisitos

en vigencia e/ presente Estatuto. E/ funcionario tiene un

2. A Los funcionarios que fueron vinculados en cargos de carrera con posterioridad a la entrada en
vigencia Jos aoae dos Ol1 y 024 de 1998 y hasta diciembre 31 de 1999, se les inscribird en el
registro universitario de carrera en e/ cargo que ocupen actualmente, previo el cumplimiento de los
requisitos exigidos para e/ mismo, para lo cual tendrdn tres (3) meses de plazo. En caso contrario se
realizardn concursos de méritos.

3. Los empleos de carrera, provistos en provisionalidad dentro el periodo comprendido entre el 1° de
Enero de 2000 hasta la entrada en vigencia del presente Estatuto, deberdn someterse a concurso en

las condiciones determinadas en el presente Estatuto.

TITULO III )
SISTEMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y ESTIMULOS

CAPITULO I
Disposiciones Generales

T, itacion | Sistema Institucional de
Articulo 135 oy sistema Institucional de Copacitacion y € st nal
Estimulos par; /gbjeﬂn;'/ldgﬁniﬁmﬁva de la Universidad de los L/cZnos‘, tiene CO:"‘; objetivo P’j’ﬂC'Pé/.
elde o ’f"lnubpey ”81:';?:7 ‘:' en espirity de justicia ¥ equidad, el trabajo ;’ desempefio de sus funcionarios
. 7 Ay
Primordiafme nte a través de capacitaci on y bienestar social instituciona

Articulo 134 Conf jén: El comité de capaci tacion y estimulos de la Universided de los Lianos,
:  Conformacion:

estarg conformado por:
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El Vicervechne Adbmnistrartive o sy deleoad
&l J}*f( o ;v,»-.~\'m/ O Qunen /m_\‘\, sus “‘;‘; :.t .
£l Jefe o kr Divsicn de Bienespar ( -’l}ln-,:\"rr o, QO
Do ) N,rvv.sr’nhmrr.v de los emplea 7’.;v "/'."" Wuien ejercend kr secre faria.

mediante wkicion secrefy vanirads d;' (:.“w‘:.’lf.:‘:,/\" "/"'!""/“-‘" por un término de dos (2) arios,
' vairegiamento electoral de kr Universidad

*".“,.n?‘

ﬁ’q‘ /’ v s“!j‘-”’ € .\} ,\" &N “,l' “’,‘ "’h""('[" c porn [ o ), f“ v\ l”’ "C/ /
£ f o4do ge U s

Articulo 137 Funciones:  El comité de ayaacita,

" - cion y esti . ‘
ejercend kis siguientes funciones: cion y estimulos de lo Universidad de los Lknos,
»

Elaborar, gprobar, ejecutar y evaluar e L

Presentor a kr oficing de P/a)nm */'::‘Ar: ,a:‘ :‘pbz' o capacitacidn y del plon awa de estimues.

del pkan anval de capacitacion y el p /m, “ /c:, 10 de marzo de cada aiio, el proyecto de presupuesto

acirac *plan anual de estimulos, nclui

preswpuesto de ki vigencia siguiente, PO 408 dad iAo Sn ol peepryscte da

.Sc/e:'ccromr _a"w/’"c’_’ fe el mejor empleado de la Universidad, el mejfor empleado de correrc y el

mejor trabgjador oficial, de cada uno de los niveles Jerdrquicos.

4 Rcahzgr gestiones que Cc_?{lduzcun a la celebracion de convenios con entidades publicas y otres
organismos para ki e jecucion de los planes de capacitacion y de estimulos.

5. Dirimir los posibles empates que se presenten en el proceso de seleccidn de los mejores empleados.

6. Dictar su propio reglamento

Pa &~

s

Articulo 138: Recursas: La Universidad deberd apropiar anualmente en el presupuesto, los recurses
necesarios para el efectivo cumplimiento del plan anual de capacitacion y el plan anval de estimulos.

Articulo 139: Distribucidn de los Recursos: Los recursos del sistema de capacitacion y de estimules,
para el personal administrativo de la Uni versidad de los Llanos, serdn definidos por el comite de acuerdo

al siguiente orden de prioridades.

1. Al funcionamiento de programas de capacitacion . ’ )

2. Al pago de estimulos y beneficios por desempeio laboral excepcional, asi co/:w el desemperio dentro
: . / ado como mejor empleado por previa eleccion.

de la carrera administrativa o catalog previa elecei, ¢ Copcitaciin

3. Al pago de los demds gastos de funcionamiento que considere

estimulos y de apoyo académico

4. Al funcionamiento de programas de bienestar social

Articulo 140:  Beneficiarios: — Serdn peneficiarios del Pk Anval de Capacitacion y del Plan Anwal de
’ ne. f - .
Estimulos, fos funcionarios con derechos de Carrera A dministrativa.

CAPITULO IT '
Induccion y reinduccion
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2. Capacitarlo para el servicio piblico, dentro la organizacion y la funciones generales del estado.
3. Orientarlo acerca de la mision y visién de Ja

. S Universidad y de las funciones de su dependencia, al
igual que de sus responsabilidades individuales, deberes y derechos.

4 Informaf'/? acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir la corrupcidn, asi mismo
sobre las inhabilidades e incompatibilidades re

. . . lativas a los servidores piblicos,
5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la Universidad.

El cumplimiento de las funciones siempre deberd estar orientado por el sentido de compromiso
institucional y de responsabilidad social.

Articulo 143.  Programa de Reinduccién:  Dirigido a reorientar la integracion del empleado a /a
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos. Los programas de reinduccidn se impartirdn a todos los empleados por lo menos
cada dos (2) arios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluirdn
obligatoriamente un proceso de actualizacion acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa. La actualizacion de que trata el articulo
64 de la Ley 190 de 1995, las gue establezca el gobierno nacional o normas internas de la Universidad,
serd entendida como el componente informativo del proceso de reinduccion mediante el cual deberd
informarse oportunamente a los funcionarios acerca de cambios de la organizacion, en el Estado o en a
legiskacidn que rige los derechos y deberes de los funcionarios.

CAPITULO III
De la capacitacion

Articulo 144:  Definicidn de citacién:  Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos
; micron @P‘ '

; erdo con lo establecido por la
organ; . i a/ como a la informal de acu n fo esi
Vanizados relativos tanto a la educacion form o complementar la ¢ ducacidn inicial mediante la

€Y general 4 2 Jiriaidos a prolongar , ! ,

9eneracigp dee edUC-ac.Ion, d/r'/_c,;/ desaf'r;c,'//a de habilidades y €l cambio de ‘Zjﬂ/mdefs’. on :ﬁ i O?

inc'"e’"enfa,. . Conx/indal‘ejnﬂ:‘, _5 1 colectiva, parc contribuir al cumplimiento de la misidn institucional,
capacidad individua .

. sarro

*"Am@f
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" ,ac/-dn, cuerdo 016 de/ 2002 * Por #f ! ge py hlece of o b
/ / ”/ / 7/0/”’0 A(/Inlnhl Yi - .
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Aff/"”/ p 145: Objetivos de Jq C'apac/fac/d,,_. Elproces, ’
e de co

Pacitacidn, se op
) O, € ortentard a:
pe_gpaﬂde/' a los reguerimientos Y neces

jnstituciona lde
mover €l desarrollo integraf 4,
2. fro Jos objeti dcg i recurso humane identy —
Jos p/ane/S‘ Y e JETIVOS de [a (p; versidad, papq ldentificady y compromeltido con las politicas,
Elevar el nivel de compromiso de Jpsg
Jos proyectos y los objetivos de la Univeps; dod onrespecto a jns politicas, Jos planes, los programas,
4 Fortalecer la capacidad, tanto individya/ Con;o
actitudes para el mejor desempero labora/ ¥ pa
5 Impulsar la preparacion permanen te de /o

idades f,
S de recyps
urso humang desde o perspectiva de Ja misidn

1

S em,
as pleados con ef fiy e elevar sus niveles de satisfaccidn
censo dentro de la (Jpy versidad, N

empleados, para posibilitar el ascenso g Jps funcionarios de carrerq

citacion se organizard "
7. La capa rganizara en planes con claridad de objetivos y procedimientos continuos en el

tiempo y debe corresponder a un proceso in 7egral de gestidn de personal.

§ Los P/‘?”“ de capacitacion deben considerar Jos requerimientos de Jos diferentes niveles

’

habi//'c?’ade.s' yc 0’75.0/"0661'??7 de actitudes necesarias para la formacion de lideres y funcionarios de
alto nivel de especializacion y direccidn,

9. La capacitacion es un medio de desarrollo individual Yy organizacional, por consiquiente debe conciliar
los intereses personales e institucionales en funcién de lns prioridades de Ja organizacidn. Por ta/
razon el plan anuval de capacitacion debe ser el resultado del andlisis de las necesidades de Ja
Universidad, de las diferentes dreas, de los cargos y de Jas calificaciones individuales.

Articulo 146: Principios rectores de la capacitacién: El sistema institucional de capacitacion estard
regido por los siguientes principios:

L. Complementariedad: La capacitacion es un proceso complementario de la planeacion, por lo cual
debe consultarka y orientar sus propios objetivos en funcidn de los propdsitos institucionales.

2. Integrafidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de empleados en su sentir,
pensar y actuar, articulando el aprendizaje individuval con el aprendizaje en equipo y con el
aprendizaje organizacional. | el

J Objetividad: La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser la

respuesta a diagndsticos de necesidades de capacitacion previamente r ealizados.
que hacen parte de la gestion de capacitacion, tales como

4. Participacion:
: cipacion:  Todos Jos procesos ! b
deteccion de necesidades, formulacion, efecucton y evalvacion de planes y programas, deben contar

con fa ~eidh 1 s empleados. p
. versidad.
fundamentalmente a fas necesidades de la Univers! i recibich por las empleadss debe ser

Integracign a la Carrera Administrativa; La capact
J
Al

‘on de ascenso.
Yalorada como antecedente en los procesos d seleccion d
ADs K
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dn de los empleados de g, .
prefacion & 7= = rera:  Parg q
‘ i v dejar instaladas . quellos case
U/r'i/' Y o J e los e dcaPaCldades que Ja Universig d~"' en {05 cua{e.s' la capacitacidn busgue
sendrdn refac! a pleados de carrepg 949 requiera mds alld del mediane plazo

Eoonom ja: En todo caso se buscard el ma

. - : nejo dptim
mediante acciones que pueden incluir o/ apoyo in f/: i ;; :’e /-os‘ re
Eofasis en la prdctica:  La capacitacigy ¢ itucional

e Iy ’ ,.,n artird 1%} ;
e’nfa;is‘ en la practica, en e/ andlisis de casos ﬁancr,;‘pn W/egl/ando e e f0d0/09f05 s /10_9017
05 y en la solucidn de i
problemas especificos de

cursos destinados a Ja capacitacidn,

Pagigs ) CAPITULO IV
alidades, dreas y componentes de la capacitacién

Articulo 1 4’7- '_"fofj”/"‘/"d“ de capacitacin: Para la elaboracidy del Plan anual de capacitacion se
contemplard las siguiente modalidades. .

I Copacitacion formal o directa: Es la que realiza a través de los eventos tradicionales como cursos,
seminarios, simposios, falleres, conferencias, organizados por la Universidad o por otros organismos
o0 agentes externos.

2. Capacitacion basada en la experiencia: Es aguella que reconoce el valor de aprendizaje por accidn y
que se obtiene a fraves de:

o. Entrenamiento en el puesto: Consiste en asignar a la persona con potencialidades para conozca los
terminos y funciones de un determinado cargo bajo la orientacion o no bajo del jefe de la

dependencia.
b. Rotacidn de puestos: Posibilita a los empleados el conocimiento de las diferentes dreas de trabajo

dela Universidad y favorece el desarrollo personal e institucional,

¢ Proyectos especiales: ~ Orientada a que los empleados o grupos de empleados asuman proyectos
temporales institucionales, paralelamente con e/ desemperio de sus emp/eas- L

J. Gapacitacidn omplementaria: Basada en pasanﬁaé‘, visitas e intercambios mfermsﬁfuaorgles que
permita a Jos empleados compartir experiencias y canacirmenf‘os‘ laborales en otfras .enﬁdades u
organismos a través de la observacion directa de sus procesos infernos, del intercambio de grupos

de e.ﬁ‘ud y s s e . d <
o y demds actividades relacionadas. ‘ L
cifac:b;; indirecta: Basada en publicaciones, mesas redondas, medios audiovisuales, folletos,

Perisdicos, centros de documentacion, entre ofros.

capacitacion deben cubrir las siguientes

o ! itacion: s anuales de
dreqs; °148. Areas de capacitacion: Los plane

nes generales del Estado y las
to con el servicio publico como

? &
%an.. r‘(\'{‘
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-cional © Técnica:  Constituida
7 M habilida pPor los progra
udes, habilidades y dest, , mas que afi =3
a/,f‘, iy que permiten of rezas directamente "Z/a .aflanzan y desarrollan los conocimientos,
Univers! en el logro de Jos cionadas con la misidn institucional de la

4 De apoy? © de Gestion:  Conforme, da objetivos,

. : or

pabilidades ¥ destrezas de orden admimffr‘arﬁ; pregramas dirigidos a desarrollar conocimientos,
ye son comunes a fodas las instityci » que abarca desde Jo gerencial hasta lo operativo,

. ones pubfi,
,',,,-ﬂfucmm/- piblicas y que apoyan el cumplimiento de la misidn

. . Componentes bdsj
,-ﬂc(l/d 149’ 1cos dc /a qua / ‘e,
en la Planeacion. A partir de los ob Jetivos y mi::: I::;"
JJaborard el plan, estableciendo el cronograma de todp e/p,-l;”

El plan anval de capacitacion debe basarse
es. el Comité de Capacitacion y Estimulos

ceso, Asi:
-

Ia’enﬁﬁcacién de necesidades:  Es a ppi

L Prapésifa la identificacion de problemas }’p;,:‘,::‘;' ;"GPZ’ el Hoes S e el
. . . lgades e - ¢ L J . o2

insti tucional y las necesidades e intereses de Jos funciomn‘;zpaa fucith enin el et U
2. Ejecucion y desarrollo:  Abarca el conjunto de acciones ' ¢ i

+écnicas de capaci facion. y procesos metodoldgicos, instrumentos y
3. Evalvacion: Camprendea/,as e/eme_nfo?- ,c"”"ePfW/eS y metodoldgicos para identificar la eficiencia,

resultados y procesos ae capacifacion institucional, con el propdsito de optimizarla hacia el

cumplimiento de la mision.

CAPITULO IV
Régimen de obligaciones

Articulo 150.  Obligaciones de Ja Universidad: La Rectoria tomard las sugerencias del Comité de
Capacitacion y Estimulos, para lo cual se procederd a: .
ra ello instrumentos técnicos que detecten

L Identificar las necesidades de capacr tacidn, utilizando para ello insTrumeno
dividuales, en funcion de los objetivos institucionales.

| de capacitacion, de acuerdo con

Jas deficiencias colectivas e in ] , ,
2. Formular el plan anval de Capacitacion, 5 iguiendo los meamenf;.i‘ _zenerai/e’: /r::r;::Z;j: / Lkl
Gobierno Nacional y guar dando la debida coherencia 'c.:on e/proce.fo o a”eff:nﬁcen la coaré’imcién
3. Propender por el e stablecimiento € ins‘ﬁfuciam/izacmn de mecanismos que g
y desarroflo armonico y coherente de p /a”e_" 'de cap ac:;a:;;’)a n anud
4. Incluir en el presupuesto Jos recursos 5uflc1e/nfe.s‘ pa
5. las normas aplicables en ma teria p resuﬁ.llfeﬂaf'c;cr'//'far a los emp leados su asistencia a b
. Pr . . capacitaciony ; nstrumentos técnicos €
6. £ 3::? 0; '/as GC: ’ V:J’dj‘;;e/;na’z’e ZGCI‘faCI'a'/t, adoptando y licando para el 1"
: e/ impacto de . an
involucrando a los empleados. pcurso humano, de 07ras entidades publicas 0
Ejecutar los planes institucionales o e/ apoyo de U r'zacfones no gubernamen fales de reconocida
Py ni
Privados o con personas naturales 0 Jjuridicas Y orga
Idoneidad.
J
* ’Amc:@é
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rticy Jo 151. Obligaciones de

cion con ka capacitacion;

: -
y £/ Empleads #ippe las

. . ) siguientes obligacione«
. parf/c/paf' en /a [de”flf/'cacl.o,” de /as Ob/’gaC/W)ﬂ.; aon
2 Participar en las actividades o, Cane ' Capacitacig,

informes correspondientes q que /70)"0007 g <1on de su dependencio,

car los conocimi, ugar

3 Aplicar . entos y habilig, )

Ja Universidad. ades Aquiridys Para me jopap |

. . orar y -

4 5e/'V'If" de age7fe capacitador, dengy, y aprestacidn del servicio a cargo de
5 Participar activamente en g ey uaci, l;era de a Upj

actividades de capacitacion q Jas Cua/e: 'ef/os

asista.

planes V,f,r;;'.d""' cuando se requiera,
tuciones de capacitacidn, asi como a las

pdngmfa;b E/ funcionario que siend, seleccionad,

. s 47, e, ; v 0 para i/l

mju#,c’;,;fa ”;e ,/’7:78/’; ‘/’ asista o € niegue a asistir, Z/ C'o/qr:/{;3 3 ;r'f/c,pe e fos programas de capacitacidn,
por es: Y oS requerimientos a que haya lugar. € de Capacitacidn y Estimulos lo amonestard

CAPITULO vT
De los estimulos

Articulo 152. Df)?nladn: E/ Sistema Institucional de Estimulos es el conjunto interrelacionado

coherenf’e de politicas, planes, disposiciones legales y programas de bienestar e incentivos u:
interactuan con el proposito de elevar los niveles de autoestima, reconocimiento del trabajo eficienz-ia
satisfaccion, desarroflo y bienestar del empleado; premiando el fiel, leal y competente des‘e/;1pen~a de su

labor.

Articulo 153. Finalidades: £/ sistema institucional de estimulos cumple las siguientes finalidades:

I Garantizar que la gestion jnstitucional y los procesos de administracion del talento humano se
manejen integralmente en funcion de/ bienestar social y del desemperio eficiente y eficaz de los

empleados. )
ible de incentivos para recompensar el desempefio e

2. Estructurar un programa flex T Universidad.
empleados v de Jos grupos de trabajo de a niversidad. i '

3. Bu.fcar la c)a/apemci’n‘fnferinsﬁ +ucional de las entidades puiblicas para la asignacion de incentivos al
desempero de los empleados. jos que sobre salen en el desemperio

4. Reconocer las individualidades de los Ffuncionar:

fectivo de los

de sus funciones.

Articulo 154. Fundamentos: E/sistema de estimulos se Ffundamenta en:

i b
L. Humanizacion del trabajo: L@ actividad /qéofﬂi g:c i
crezean en sus miltiples dimensiones cognitive. o]
atvas mejorandd @

desarrollen sus potencialidades €%
desemperio persondl.
*’qh &

4Rm6€‘{"

la gportunidad de que las personas
v, ética, estética, social y técnica y

erd brindar
sidn institucional y €l

valorati
mismo tiempo la ges
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- 4 d E

, PP 52
u/dat/ y Justicia:  Sin de sconoces

z & fa s ngularica de

mmcar: actitudes de reconocimient, para 1
\aloracion de los me jores desempefips o odos en g
’ w a /05' e

sipergla: 5e orienta a buscar gy, todo estj,
s conjunto a fravés de fa generacig, "hiso

cada )

Ua/dac;J Zszm' 7/ sistema de estimulos deberd
P 0 ;
que se dé qf 7ue sigan me,jorando.,
ocos empleados en e/ corto plaz 0',7 de va/op agregads - ,Zd;fmp/eoda beneficie a lo organizacién en
’ ”, a’ ’ e /, 2 .o
organizacion actien como un todp °be procurar gue ¢ caﬂ./an C;ﬁs‘/demr = Methaeidt e e
4 Objetividad y Transparencia: ( o Tuncidn de fo cf; clencia y cal :/ ; cf T cas an reiaciin con &
‘ : © LOS procesos calidad del servicio.

progromas de bienestar e incentivos deber gue conduzean a o toma de decisiones para el manejo de

p . an basays, 4o pod
cuales serdn conocidos por todos Jps miembros de J, Uf;/ f: C'Z’ZNOS et ot el o
rsidad,

CAPITULO vII
Programa de blenestar soctal

Articulo 155:  Los programas de bienestar social dipip
s igidos al personal admini. i versi
de los Llanos, serdn incorporados y desarrolfados a través de/ g’/'.s‘fen,; ;ed ,Z::Z;fxnﬁ'zﬂzmm

Arﬁal(a‘ 154?, Concepto de bienestar social: Se define como un proceso de construccion permanente
y participa f’/va, que busca crear, mantener y mejorar las condiciones gue favorezcan el desarrollo del
servidor publico, el mejoramiento de su nivel de vida, Yy que a su vez incremente los niveles de
satisfaccion, eficiencia e identificacion con su trabajo y con el logro de la finalidad social de la

Universidad.

Articulo 157, Finalidad: Los programas de bienestar social que se formulen en la Universidad, deben
contribuir al logro de los siguientes fines:

1. Propiciar condiciones en el ambiente de frabajo que favorezcan el desarrollo de la creatividad, la
identidad, la participacion y la seguridad Jaboral de los empleados de la entidad, asi como la eficacia
y la efectividad en su desemperio. _
2. Fomentar la aplicacion de estrategias y procesos en el dmbito laboral que canfrlbuyafr ‘a/ afesgrro//a
de/ potencial personal de los empleados, a generar ac titudes favorables frente al servicio publico y al
su funcion social.

mejorami nuo de la Universidad para el ejercicio de il B
joramiento continuo P sura de servicio piblico que privilegie la responsabilidad
itucional y el sentido

3 De 50,. .’ U /

- rollar valores en funcion de una ¢ priv
iso inst

social y Ja ética administrativa, de fal forma que se genere el comprom

de pertenencia e identidad. 2 P
1 b . P, oo basadas en la promocidn y la prevencion, a
Contribuir, a través de acciones par'flapaﬂmﬁm ol y de B/l los et

;onsrruccfo’n de un me jor nivel educati Vt;, ;ec;eapro_qf'dma’ y Jos servicios sociales que prestan los

Focurar fa cali respuesta redal d€ os Pr* . bs v a su grupo familiar, y

oy /dc{d y la resp seccidn y prevision cocial a los empleados y /g it

smos especializados de pro7ec fos y por € cumplimiento de las normas y 105 p
oS Y

Propender por e/ acceso efectivo a € onal
p "e/afims ala seguridad“""a/y ala .ﬁﬂ/Ud ocypac! o » g/pe/'.fa”a/ adm/m'.s'fmﬁw.
+ Propiciar espacios de integracion cultural y deport’* €
~n
(ﬁ"«meﬁ“"’g
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S ) -
las siguientes dreas: rogramas de b

en
I Area de calidad de vida labora I Serd
condiciones de ka vida fabora/ dcc;o a

s

ecesidades para el des
. / desarrollo persomal, profesional y
organizacional,

s Salud ocupacional: Para est
‘ . . € programa ¢
lo Universidad aporta riesyos profesiong podrd buscar apoyo con la entidad administradora a la cual
¢ .’ nales o . ; /misfradora a la cua
Area de proteccion y servici, ) con profesional o
108 Soc ' es especializado ;
Jos cuales se atiend. . iales:  En esta drea 7 oGP
ndan las necesidades de se deben estructurar programas mediante

, ” r ion ti , ;
empleado y su familia, para me jorar sys m‘vc/gso;: ‘:’7 'c’:' [ompo 1one. lGeatidad y prenclin/e o1
: alua, recreacion, cultura y educacion

ra
empleados dvfi,dc programas que se ocupen de problemas y
’ anera que permita la satisfaccion de sus

P

CAPITULO vIIT
Programa de incentivos

Articulo 159.  Objetivos:  El programa de incenti
ntivos, com ; :
estimulos, se debe orientor a: omo componente tangible del sistema de

{  Crear condiciones favorables al desarrollo del frabajo para que el desemperio laboral cumpla con los
objetivos previstos.

2 Reconocer o premiar los resultados de
funcionarios de carrera administrativa.

| desempefio laboral en niveles de excelencia de los

Articulo 160. Clases de incentivos: Los incentivos se entregardn solamente por el afio en que el

funcionario resulte ganador y en las siguientes clases:
El ascenso sin concurso de que trata e/ articulo 10 de la Ley 190 de 1995,
o del afo siguiente a su seleccion por

1. Ascenso sin concurso: b
atorio, al cual tendrd derecho dentr ) .

de carrera que haya sido escogido como el mejor

finitivas en los empleos de

constituye incentivo oblig y
una sola vez sin que medie concurso, el empleado e
de cada nivel jerdrquico, SI€MpPre y cuando se presenten vac ithas o

Jan con los requisitos exigidos para su desempenc.

carrera de superior caregora y cump
s excepcionales y los servicios

, ¢ Jos merito

i e s . . cerd exa/fal‘a /0 o i ) .

2. Distinciones: La Uni ";" < ,a’a/c: ,"e_:;c;:'::cio’n pgr' el ,Der'sana/ administrativo, mediante el otorgamiento
stados a ra in .

sobresalientes pre , tinciones:
anual y en acto publico, de las siguientes distincio

g wtineion que S€ 0
a. Medalla Ja Corocora de Oro’ Es la ma/Z’Zz/‘zi;',;Zd, siglin reg
destacado como el mejor emplea do de

torgard anualmente al funcionario

Jamentacion

legido como el

o que haya sido e ol
sus servicios

onart
ente al funclon™e ?
Serd otorgade anvalin encion honorifica 94 exalte

b. Menciones Honorificas: irquico,

mejor empleado de cada nivel Je”

distinguidos.
oA
Al
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En el evento que no se preseps,
C " ela vacante
desempeno de/ empleado de car, ,en la planta de cargos
Recilbird una bonificacigs eqwm/rera ha S'90 escogidp corn;y e/' para hacer uso del ascenso por
ente al va/op del salari, minime | ’”e.l;of' oo coda nhel Jerdrguica,
, €gal vigente por una sola vez
ulo 161. Niveles de excelepe »
iculo ncia laboraf: g,
; / Comité it nive/ de :
gstablec do por 5 ) ;mrfe de~CaPac:fac;on ¥ Estimulos. excelencia de s empleados de carrera serd
de la ewaluacion del desempefio fop, -+ €on base en Iy calificacidn definitiva

ral de/ : . sultant
Periodo anyq/ fijado Para dicha calificacidn, resultente
wulo 162. Requisitos de Seleccién:
AT to, se seleccionard |, ; ccién;  Para aplicar los i ; :
Jamento, ra los mejores empleads centivos previstos en el presente

.y . 5 con d 5 , :
con los requist fos que se describen o continuvacidy: €semperios en niveles de excelencia, de acuerdo

capacitacion y estimulos dard inicio af proceso

2. Dentro de fos diez (10) dias habiles siguientes, la Division de Recursos Humanos deberd presentar al

comit€ de capacitacion y estimulos, el fistadp de los empleados de la Universided, cuyas
calificaciones hayan alcanzado el nive/ de excelencia y cumplan con los requisitos establecidos.

3. El comité de capacitacidn y estimulos, dentro de los diez (10) dias hdbiles siguientes al recibo de los
listados, seleccionard como el mejor empleado de Ja Universidad y el mejor empleado de los niveles
Asistencial, Técnico, Profesional y Ejecutivo a quien hayan obtenido las mds altas calificaciones. E/
mejor empleado de la Universidad serd el que tenga la mds alta calificacion entre los seleccionades
como mejores de cada nivel.

4. &l comité de capacitacion y estimulos ofrecerd a los seleccionados, los incentivos previstos en el
presente reglamento, para que éstos escojan los de su preferencia.

9. De lo anterior el comité de capacitacion y estimulos elaborard un acta que firmardn todo sus
miembros y serd enviada al Rector de la Universidad, para que mediante acto administrativo
formalice Ja seleccion y la asignacion de los incentivos. : )

6. En acto publico y dentro de los diez (10) dias hdbiles siquientes, deberdn ser proclamados los

seleccionadps.

Articulo 164 Mecanismos para dirimir empafes: En "_‘”j" a’e’ empate en el puntqje /ob r::;:f:’; ;:; a'o_s.' ;
Mds empleados y que corresponda al primer lugar, se calificardn su.?‘ apo_/'fe’s pe'rsona e:c " 2 sffmm:a
realizados durante el periodo correspondiente de acuerdo con el nivel jerdrquico que ocupen, asi: pa

* empleados de/ nivel asistencial y Técnico, se tendrd en cuenta

; . ones que con
Excepcionales demostradas en el ejercicio de sus fareas o funciones g

las habilidades o destrezas
tribuyan a mejorar procesos
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se evaluard su aperte
de liderazgo.
Articulo 165. Evalvacién parg frabajadores

.. , oficiales: La Juaeid ~

) iales s ewluacidn del desempeiio de los
f/‘abQ/ada" €s o’f/c/a €r 0. f‘f—‘glalnenfada por el Comité Laboral cready or C i ,z'/ecﬁva £/
sistema de estimulos se regird por |, qUe se estap/e por Convencidn Co :

zZcaen o convencién colectiva,

) TITULO 1V
REEGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO I
Disposiciones generales

Artlelo 166.  E] régimen disciplinario aplicable para los servidores publicos de la Universidad de Jos
Llanos, es el establecido por la Ley.

Articulo 167. El presente Acuerdo rige a partir de su fecha de expedicion

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Villavicencio, 5 de Agosto de 2002.

- ) \
UTH ESPERANZA TRIANANIVIA

CARLOS ARIEL JIMENgZ OBANDO ccretabia -

S, ,
Presidente /

-

AME

Primep debate: sesidn 018, del 15 de Julio .de 2020;0 . |

iemo cebate: sesidn 01, del 23 de JU/’; d: osto de 2002 10 de 2002. 5¢ anexa (1) folio

E:;q:_::dde, b xSMZ 0;0, d,;/af Ufu'vgersilarias: 12 de ag9% g€
© por el Vicerrector de Recu . \
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