UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

ACUERDO No. ------
( )

Por el cual se expide el REGLAMENTO DE PERSONAL ADMINSITRATIVO de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA.

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD
COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, en ejercicio de las facultades
legales y en especial de las que le confieren el Articulo 65 de la Ley 30
de 1992 y el Estatuto General, Acuerdo 011 de 10 de abril de 2000,
articulo 17, literal e,

CONSIDERANDO:

ACUERDA:

Expedir el REGLAMENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

CAPITULO 1
PRINCIPIOS, DEFINICION Y CAMPO DE APLICACION

ARTICULO 1. EIl presente reglamento regula las relaciones entre la universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca y su personal administrativo, bajo los principios,
consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica, en la Ley 30 de 1992 y
el Proyecto Educativo Universitario de la UCMC; sin que ningun credo politico,
filosoéfico o religioso pueda ser impuesto como oficial.

Paragrafo. De acuerdo con la categoria de Ente Universitario Autbnomo, en uso
de la autonomia universitaria la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
supletoriamente y en caso de presentarse vacios en el presente reglamento, le
son aplicables las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004, y mientras se
regula la carrera administrativa especial de los entes Universitarios Autbnomos.

ARTICULO 2. PRINCIPIOS. El ejercicio de la funcién administrativa se rige por la
Constitucion Politica de Colombia, las Leyes y Sentencias que consagran y
regulan la Autonomia Universitaria, y tas Normas Institucionales; se fundamenta
en los siguientes principios y actuaciones:

1. Autonomia universitaria. Otorga a los Consejos Superiores Universitarios la
facultad de expedir y modificar los estatutos y reglamentos de la institucion.

2. Igualdad. Permite el ingreso de personal administrativo a la Instituciébn en
igualdad de oportunidades, sin discriminacion alguna; igualmente permite el
ascenso, la estabilidad y la capacitacibn de quienes pertenezcan a la carrera
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administrativa y la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca garantiza que sus
empleados participen con criterio de igualdad y equidad.

3. Mérito. Determina que el acceso a empleos de carrera y de libre nombramiento
y remocion, la permanencia en los mismos y el ascenso estaran determinados por
la demostracion permanente de las calidades académicas y la experiencia, el buen
desempeiio laboral y la observancia de buena conducta.

4. Libertad y convivencia. La universidad respeta las libertades de conciencia,
opinién, informaciéon y aprendizaje; el personal administrativo practicara y
fomentara el didlogo como método para conseguir la convivencia y la solucion
pacifica de los conflictos.

5. Planificacion y evaluacion. Las actividades del personal administrativo, asi
como el otorgamiento de estimulos, se inscribiran en el plan de desarrollo y en las
estrategias generales para el perfeccionamiento de la universidad y en los
programas especificos de la Division de Recursos Humanos y el Comité de
Capacitacion. Igualmente el personal administrativo participard en el proceso de
evaluacion, elemento basico para el desarrollo institucional.

6. Asociacion. El personal administrativo podran asociarse y crear equipos de
trabajo, para adelantar actividades relacionadas con los fines de la universidad.

7. Participacion. El personal administrativo podra participar de la vida
institucional, en forma individual y colectiva, mediante los mecanismos
consagrados en la Constitucion, las leyes, las normas de la universidad y demas
disposiciones vigentes.

8. Derecho de peticion. El personal administrativo tendra facultad para presentar
a las autoridades de la universidad, solicitudes respetuosas de interés general o
particular y, obtener pronta y adecuada respuesta, a la luz de las normas vigentes.

9. Debido proceso. En el ejercicio de la funcion disciplinaria se respetaran los
derechos y las garantias del debido proceso contempladas en el presente Estatuto
y demas normas pertinentes.

10. Cosa Juzgada. Nadie podra ser investigado mas de una vez por una misma
accion u omision constitutiva de falta disciplinaria, ain cuando a esta se le dé una
nominacion diferente. El personal administrativo sera juzgado y sancionado
disciplinariamente por accién u omision en sus funciones acorde con las normas
preexistentes.

ARTICULO 3. CAMPO DE APLICACION. El presente Estatuto se aplica a los
servidores publicos administrativos que desempefien cargos pertenecientes a la
planta de personal en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, tanto de
carrera como de libre nombramiento y remocion.

ARTICULO 4. CARRERA ADMINISTRATIVA. DEFINICION. La Carrera
Administrativa dentro de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se define
como un sistema técnico y normativo de la administracion del personal, que tiene
por objeto garantizar la eficiencia, eficacia y efectividad en el logro de los fines
institucionales, el desarrollo de programas académicos y gestion administrativa,
orientados todos al cumplimiento de su mision, objetivos y procesos; propende por
la igualdad de oportunidades para el acceso a ella, la estabilidad en los empleos y
la posibilidad de ascenso, como también establecer la forma de retiro de la misma.

Para alcanzar estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los
empleos administrativos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se
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haré exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de seleccion en los
gue se garantice la transparencia y lo objetividad sin discriminacién alguna.

CAPITULO Il
DE LOS EMPLEOS ADMINISTRATIVOS Y SU CLASIFICACION

ARTICULO 5. NOCION DE EMPLEO Y SU CLASIFICACION. Se entiende por
empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Los empleos administrativos de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA regulados por el presente Acuerdo son:

1. De Carrera Administrativa

2. Empleos de Eleccién. Comprenden el personal administrativo que sea
escogido mediante eleccidbn o consulta, conforme a lo determinado en el
Estatuto General y los reglamentos de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca: Rector.

3. Empleos de Libre Nombramiento y Remocion. Son todos los cargos del
nivel directivo, que tengan asignadas funciones que correspondan a la
direccidon, conduccion y orientacion institucional o impliquen administracion
estratégica: Vicerrector, Secretario General, Decanos.

ARTICULO 6. NIVELES Y SU CLASIFICACION. Segun la naturaleza general de
sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los
empleos administrativos de la UNIVERSIDAD COLEGO MAYOR DE
CUNDINAMARCA, se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel
Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos de que trata el presente
articulo les corresponden las siguientes funciones generales:

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyectos: empleos de eleccion y de libre hombramiento y
remocion.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados del Nivel Directivo: Jefes de Oficinas
Asesoras y Profesionales Especializados de Oficinas Asesoras.

Nivel Profesional. Comprende los empleos cuyas funciones consistan en
ejecutar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca.: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda
la ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y
que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder
funciones de coordinacién, supervision y control de areas internas encargadas de
ejecutar los planes, programas Yy proyectos institucionales: Profesional
Especializado, Profesional Universitario.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
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las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia: Técnico
Administrativo, Técnico Operativo.

NOTA: No se incluyen cargos de secretario ejecutivo, secretario y auxiliar
administrativo, en razon a que en la UCMC las funciones y procesos de quienes
desempefan éstos, corresponden en la realidad a funciones de Técnicos
Administrativos, lo cual sera tenido en cuenta para la reclasificacion de cargos de
la Planta Administrativa.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion: Operario Calificado, Celador, Conductor
Mecénico.

Paragrafo. La descripcion de los cargos, caracteristicas, responsabilidades,
funciones, requisitos, y perfiles exigidos para su desempefio, se definiran en el
“MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS BAS ICAS DE
LOS CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD COLEGI O MAYOR
DE CUNDINAMARCA".

ARTICULO 7. CAMBIO DE NATURALEZA DE LOS EMPLEOS. EIl empleado de
Carrera cuyo cargo sea declarado de libre nombramiento y remocion, debera ser
trasladado a otro de Carrera que tenga funciones afines y remuneracion igual o
superior a las del cargo que desempefia, si existiere vacante en la respectiva
planta de personal, en caso contrario, continuara desempefiando el mismo cargo y
conservara los derechos de Carrera mientras permanezca en él.

Cuando un empleo de libre nombramiento y remocion sea clasificado como de
Carrera Administrativa, deber& ser provisto en primera instancia por encargo y por
concurso interno de ascenso.

CAPITULO IlI
PROVISION DE LOS EMPLEOS Y PROCESO DE SELECCION

ARTICULO 8. PROVISION DE EMPLEOS. La UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR
DE CUNDINAMARCA adoptara una planta de tipo global, establecida de acuerdo
con las necesidades del servicio y segun lo contemplado en este Estatuto, con
miras a cumplir el Proyecto Educativo Universitario — PEU.

ARTICULO 9. VACANTES. Se considera la existencia de una vacante, cuando su
anterior titular se haya retirado del servicio en forma temporal o definitiva, por
cualquiera de las causales que prevé la ley; cuando se establezcan diferencias
entre el numero de cargos creados en la Planta de Personal y el nimero de
cargos provistos, o cuando se cree un cargo para satisfacer una demanda del
servicio.

ARTICULO 10. SISTEMA DE MERITOS. El Sistema de Méritos tiene como
objetivo garantizar el ingreso de personal idoneo a la Universidad y la promocion
de sus empleados, mediante procedimientos que permitan la participacion en
igualdad de condiciones, de quienes demuestren cumplir con los requisitos y
calidades para el desempefio de los empleos tanto de libre nombramiento y
remocion como de carrera.

ARTICULQ 11. PROVISION DE EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMI ENTO Y
REMOCION. La provision de empleos de libre nombramiento y remocién se hara
por el sistema de méritos, con una preseleccion minima de tres (3) hojas de vida,
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gue cumplan con los requisitos y perfiles exigidos para su desemperio, definidos
en el “MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS BAS ICAS
DE LOS CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD COL EGIO
MAYOR DE CUNDINAMARCA".

ARTICULO ----. CARRERA ADMINISTRATIVA.

ARTICULO 12. PROVISION DE LOS EMPLEOS DE CARRERA. La provision de
cargos administrativos de Carrera en la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA, se sujetara a las siguientes reglas:

1. Por vacancia definitva o0 que se cree un nuevo cargo de Carrera
Administrativa, el cargo se proveera de la siguiente forma:

1.1. En encargo, con el empleado de Carrera Administrativa de categoria
inmediatamente inferior de la dependencia que registre la vacante, o por otro
empleado de carrera, siempre que se acrediten los requisitos y las competencias
gue requiera el cargo, no haya sancion disciplinaria durante los tres (3) ultimos
afos y el desempefio laboral en el Ultimo afio de servicios haya sido valorado en
grado superior.

1.2. Con nombramiento provisional, s6lo en caso de que no sea posible realizar el
encargo y solo mientras se realiza el concurso respectivo.

1.3. Con nombramiento en periodo de prueba, de quien ocupe el primer lugar de
elegibilidad en el concurso abierto que la Universidad realice para proveer el
cargo.

2. Por vacancia temporal: En los casos de vacancia temporal el empleo se
proveera en encargo, con el empleado de Carrera Administrativa de categoria
inmediatamente inferior de la dependencia que registre la vacante, o por otro
empleado de Carrera, siempre que se acrediten los requisitos y las competencias
que requiera el cargo, no haya sancion disciplinaria durante los tres (3) ultimos
afos y el desempefio laboral en el Ultimo afio de servicios haya sido valorado en
grado superior.

Si no fuere posible el encargo por inexistencia de un empleado con las
caracteristicas indicadas, el empleo vacante temporalmente se proveera con
nombramiento provisional.

El cargo del cual es titular el empleado encargado podra ser provisto en
provisionalidad, mientras dure el encargo del titular, y en todo caso se sometera a
los términos sefialados en la presente normatividad.

Paragrafo: El empleado encargado tendra derecho al sueldo de ingreso sefialado
para el empleo que desempefie temporalmente, siempre que no deba ser
percibido por su titular.

ARTICULO 13. Duracién del Encargo y de los Nombrami  entos Provisionales.
Mientras se efectla la seleccién para ocupar un empleo de carrera administrativa
por vacancia en los términos de este Estatuto, podran hacerse encargos y
nombramientos provisionales, cuya duracién no podra ser superior a cuatro (4)
meses.

Cuando por circunstancia debidamente justificada ante la Comisiéon de Carrera
Administrativa de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA,
una vez convocados los concursos y éstos no puedan culminarse, el término de
duracién de los encargos o de los nombramientos provisionales podra prorrogarse,
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previa autorizacion de la respectiva Comisién de Carrera de la Universidad hasta
cuando se supere la circunstancia que dio lugar a la prérroga.

Paragrafo: Previa justificacion correspondiente en los casos y situaciones que por
autoridad competente se ordene ja creacion, reestructuraciéon organica, fusion,
transformacion o liquidacion de la Universidad, la Comisibn de Carrera
Administrativa de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA,
podrd autorizar encargos, nombramientos provisionales o su prorroga, sin la
apertura de concurso, por el tiempo que sea necesario.

ARTICULO 14. EMPLEADOS DE CARRERA EN EMPLEOS DE LIB RE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION O DE PERIODO FIJO.

Los empleados de Carrera de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA podran desempefiar empleos de Libre Nombramiento y
Remocion, en comision por el término de tiempo que determine el nominador.

Asi mismo, podran ejercer en encargo, por un término no superior a seis (6)
meses, un empleo universitario de libre nombramiento y remocion.

El universitario debera acreditar, ademas de los requisitos para el empleo que
ejercera en encargo o en comision, un desempefio laboral durante el dltimo afio de
servicios, valorado en grado superior.

Previamente a asumir las funciones en comisiéon o en encargo, el empleado de
Carrera sera evaluado y mientras dure su situacion administrativa, conservara los
derechos de Carrera.

Finalizada la comision o el encargo, el empleado de Carrera retornara al cargo del
cual es titular.

Los empleados de carrera de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA podran desempefiar cargos de libre nombramiento y remocion
en otras entidades del Estado hasta por el término de tres (3) afios prorrogables
por un término igual cuyo salario sera con cargo al presupuesto de la entidad que
lo requiere, finalizado el término por el cual se otorga la comision de su prérroga o
cuando el empleado renuncie al cargo de libre hombramiento y remocion o sea
retirado del mismo antes del vencimiento de la comision, debera asumir el empleo
respecto del cual ostenta derechos de carrera; de no cumplirse lo anterior, la
entidad declarara la vacancia definitiva.

ARTICULO 15. PROCESO DE SELECCION. El proceso de seleccion comprende
las fases de:

Determinacion de una vacante

Concurso

Nombramiento

Posesion

Induccidén

Evaluacion del desempefio durante periodo de prueba.

YVVVVYVYYVY

ARTICULO 16. COMPETENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCI ON

El proceso de seleccién de personal administrativo sera de competencia de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, mediante orden de
Rectoria, bajo las directrices y la vigilancia de la Comision Administradora de
Carrera de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA.



ARTICULO 17. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION. El proceso de
seleccidon comprende las siguientes etapas: Convocatoria, Inscripcion, Concurso,
Lista de Elegibles y Periodo de Prueba.

ARTICULO 18. CONVOCATORIA: Es la norma reguladora de todo concurso, y
por lo tanto, de obligatorio cumplimiento por la Universidad y los aspirantes que
participen en el proceso de seleccién. No podrdn cambiarse sus bases una vez
iniciada la inscripcion de aspirantes. El proyecto de convocatoria sera presentado
por la Comision Administradora de Carrera Universitaria, para la aprobacion y
suscripcion del Rector.

La convocatoria contendra como minimo la siguiente informacién: numero
consecutivo, clase de concurso, fecha de fijacibn, medio de divulgacion,
identificacion del empleo, ubicacidn organica, jerarquica y geografica del empleo,
namero de cargos a proveer, asignacion basica, funciones generales y especificas
del cargo, requisitos para el ejercicio del cargo, término, lugar para las
inscripciones y fecha de publicacién de los resultados, clases de pruebas, caracter
de las pruebas (eliminatoria o clasificatoria), valor porcentual de las pruebas,
fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo la prueba, puntaje minimo aprobatorio,
fecha, hora y lugar de publicacion de resultados y firma del nominador.

ARTICULO 19. INSCRIPCION: Es la actividad cuyo objetivo es atraer e inscribir al
mayor numero de aspirantes que reunan los requisitos para el desempefio de los
empleos que se convocan a concurso. Se hara dentro del término previsto en la
convocatoria y no podra ser inferior a tres (3) dias habiles.

ARTICULO 20. PROCESO DE INSCRIPCION.

1. Formulario de inscripcion. Es el que disefie y apruebe la Comision
Administradora de Carrera de Ila UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR
DECUNDINAMARCA. El aspirante debera anexar el formato de Hoja de Vida que
se utilice para tal efecto y los certificados que acrediten los requisitos exigidos.

2. Recepcion de la inscripcion. En formato especifico para tal efecto, se
consignara el nombre, documento de identidad, nimero de folios aportados y la
firma del aspirante. Ademas se le asignara un niumero consecutivo de radicacion,
con fecha y hora de recepcion de los documentos.

3. Cierre de Inscripciones. Las Inscripciones se cerraran en la fecha y hora
estipuladas en la Convocatoria. Para esta etapa del proceso, en presencia de
miembros de la Comision de Carrera Administrativa, quienes verificaran que el
registro responda a una numeracién continua y que haya sido debidamente
diligenciada. Posteriormente cerraran el registro con su firma. Copia de este
registro sera fijado ese mismo dia, en un lugar visible al publico en donde
permanecera hasta la fecha prevista para la aplicacion de la primera prueba.

4. Lista de aspirantes. Una vez cumplido lo anterior, el Jefe de la Division de
Recursos Humanos verificara que los aspirantes acrediten los requisitos minimos
seflalados en la respectiva Convocatoria, elaborarda y publicara la lista de
aspirantes admitidos y no admitidos, indicando en este ultimo caso los motivos
gue no podran ser otros que la falta o incumplimiento de los requisitos minimos
sefalados en la Convocatoria.

PARAGRAFO 1. Una vez cerradas las inscripciones, por ninglin motivo se
recibiran, ni admitiran inscripciones o documentos adicionales a los aportados.
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PARAGRAFO 2. Cuando en los Concursos no se inscriban candidatos o ninguno
de los inscritos acredite los requisitos de conformidad con los términos y
condiciones de la respectiva Convocatoria, deberd ampliarse el plazo de las
inscripciones por un término igual al de la convocatoria inicial, se divulgara a
través de los mismos medios y se fijara en los mismos sitios en que se encuentre
publicada la Convocatoria inicial.

ARTICULO 21. CONCURSO. Es el procedimiento que dentro del proceso de
seleccion de personal administrativo adelanta la UNIVERSIDAD COLEGIO
MAYOR DE CUNDINAMARCA para la provision definitiva de los empleos de
Carrera Administrativa. Se basa en el mérito de los aspirantes a ocupar un cargo
de planta.

ARTICULO 22. CLASES DE CONCURSOS. Los concursos se haran
estrictamente en el siguiente orden:

1. DE ASCENSO INTERNO DE LA UNIVERSIDAD COLEGIO MAY OR DE
CUNDINAMARCA: Son aquellos concursos en los cuales podran participar los
empleados de Carrera Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, que reunan los requisitos para el empleo, teniendo en cuenta las
siguientes condiciones:

a. El Concurso debera realizarse cuando exista por lo menos un (1) empleado
gue pueda participar en él.

b. Para participar en este concurso los empleados deberan acreditar los
requisitos exigidos para el empleo, contemplados en el Manual de Funciones y
Requisitos Minimos de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA.

c. Que la ultima Evaluacion del Desempefio Laboral sea satisfactoria superior.

d. Que no se le haya impuesto sancion disciplinaria en el afio inmediatamente
anterior a la realizacion del concurso.

e. Haberse desempefiado por un tiempo no inferior a un (1) afio como empleado
de Carrera Administrativa de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA, en el cargo del cual sea titular.

2. CONCURSO INTERNO A TODAS LAS UNIVERSIDADES PUBLI CAS: Son
aguellos concursos en los cuales podran participar, los empleados de Carrera
Administrativa de cualquier Universidad Publica, que retnan los requisitos exigidos
para el empleo y cuando la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA haya agotado lo establecido en el numeral 1 de este Articulo, y
teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

a. Debera realizarse cuando existan por lo menos dos (2) empleados que puedan
participar en él.

b. Para participar en este Concurso, los empleados deberan acreditar ademés de
los requisitos exigidos en el Manual de Funciones y Requisitos Minimos de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, que la ultima Evaluacion del
Desempefio Laboral sea satisfactoria.

c. Que no se le haya impuesto sancién disciplinaria en los dos (2) ultimos afios
anteriores a la realizacion del concurso.
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d. Haberse desempefiado por un tiempo no inferior a dos (2) afios, como
empleado de Carrera Administrativa, en el cargo del cual sea titular.

3. CONCURSO ABIERTO: Cuando no se cumplan las condiciones anteriores,
debera realizarse Concurso Abierto, en los cuales podran participar todas las
personas que demuestren poseer:

a. Los requisitos exigidos para el desempeiio del empleo, contemplados en el
Manual de Funciones y Requisitos Minimos de la Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca.

b. Presentar certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria Nacional),
certificado de antecedentes del DAS y certificado de antecedentes fiscales
(Contraloria General de la Nacion).

ARTICULO 23. PROCEDIMIENTO PARA LOS CONCURSOS. Comprende las
siguientes etapas: Verificacion de requisitos y Contenido del Concurso.

ARTICULO 24. VERIFICACION DE REQUISITOS. Consiste en verificar si los
aspirantes reunen los requisitos minimos contenidos en el presente Estatuto,
ademas de los consagrados en el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de
la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, para desempefiar los
cargos objeto del Concurso.

ARTICULO 25. CONTENIDO DEL CONCURSO: Los concursos de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, estaran basados en los
siguientes factores y su Evaluacion se hara de acuerdo con la siguiente tabla:

FACTOR EVALUACION
Analisis de Antecedentes 40%
Pruebas 40%
Entrevista 20%
TOTAL 100%

ARTICULO 26. ANALISIS DE ANTECEDENTES. Corresponde a uno de los
factores del Contenido del Concurso, cuyo valor porcentual es del 40% vy
comprende los siguientes aspectos:

1. Formacién académica.
2. Experiencia laboral y/o trayectoria institucional
3. Evaluacién del desempefio.

1. En los Concursos de Ascenso Interno de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca:

1.1 Formacién académica.

1.2 Experiencia laboral y/o trayectoria institucional.

1.3 Evaluacién del desempefio

2. En el Concurso Interno a todas las Universidades Publicas:
2.1 Formacién académica.

2.2 Experiencia laboral y/o trayectoria institucional

2.3 Evaluacion del desempefio
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3. Enlos Concursos Abiertos:
3.1 Formacion académica.
3.2 Experiencia laboral.

PARAGRAFO: Analisis de Documentos. Los documentos aportados por los
aspirantes, para efecto del andlisis de antecedentes, serdn objeto de revisidon
cuidadosa por parte de la Comision Administradora de Carrera de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, con el objeto de
verificar y dejar constancia de su autenticidad. En caso de detectarse falsedad o
alteracion en algunos de los documentos anexados, el aspirante sera excluido del
proceso de seleccion y se hara acreedor de las sanciones a que haya lugar.

ARTICULO 27. CALIFICACION DE LOS ASPECTOS DEL ANALI SIS DE
ANTECEDENTES

1. FORMACION ACADEMICA: Para los efectos de la formacion académica se
tendran en cuenta los siguientes conceptos:

a. Se entiende por Educacion Formal , la serie de contenidos académicos
relacionados con el cargo a desempefiar, realizados en entidades publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno  Nacional,
correspondientes a la Educacion Primaria, Secundaria, Media Superior o de
Pregrado (Técnica, Tecnoldgica y Profesional) y Postgrado, conducentes a la
obtencién de grados v titulos.

b. Se entiende por Educacion No Formal , el conjunto de acciones educativas
que se estructuran sin sujecion a un sistema de niveles y grados que conducen
a la obtencion de habilidades y destrezas para el desempefio especifico de un
trabajo auxiliar.

c. La Formacion Académica Especifica , se refiere a los contenidos que estan
directamente asociados o guardan estrecha relacién con las funciones del
cargo.

d. La Formacion Académica Relacionada , se refiere a los contenidos que
tienen afinidad con las funciones del cargo.

Los estudios se acreditaran mediante la presentacion en fotocopias autenticadas
de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
debidamente reconocidas por las autoridades competentes.

La documentacion aportada deberd contener como minimo la siguiente
informacion:

a. Constancias de Educacion formal:  Nombre de la Entidad, registro ICFES,
Titulo obtenido o constancia del dltimo semestre o afio cursado y aprobado,
expedido por la autoridad competente.

b. Constancias de Cursos de Capacitacion: Nombre del Centro de
Capacitacion donde se hayan realizado tos cursos, nombre del curso,
intensidad horaria y la respectiva fecha de realizacion.

PARAGRAFO 1.- Cuando se requiera tarjeta, matricula, registro profesional o su
equivalente, se acogera lo dispuesto en la ley.

PARAGRAFO 2.- Titulos y Certificados obtenidos en el Exterior. Los estudios
realizados en el exterior requeriran para su validez de las autenticaciones,
registros y equivalencias determinados por la Constitucion y la Ley. En caso de
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gue la equivalencia se encuentre en tramite, para ser tenido en cuenta, se debera
anexar fotocopia autenticada de la solicitud y tramites de homologacion ante la
autoridad colombiana competente.

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE LA FORMACION ACADEM ICA

1. Educacion Formal: Especifica se asignan cuatro (4) puntos por cada afio
cursado y aprobado.

2. Cursos de Capacitacion: Especificos se asignan dos (2) puntos por curso con
una intensidad horaria de 40 horas o un (1) mes. Relacionados se asigna un (1)
punto por curso con una intensidad horaria de 40 horas o un (1) mes.

El total de horas se obtiene sumando la intensidad horaria de los diferentes
cursos; cuando se tenga cantidades inferiores a este nimero debe calcularse la
proporcion correspondiente.

Cada trabajo de investigacion u obra publicada que sea elaborado por iniciativa
particular del autor y que sea de cardcter cientifico, tecnologico o técnico recibe
dos (2) puntos y seran sumados a este factor. No se tendran en cuenta las
investigaciones que sean requisitos de grado, ni las que sean realizadas como
parte de las funciones asignadas durante el desempefio de un cargo en cualquier
entidad o institucion.

2. EXPERIENCIA LABORAL Y/O TRAYECTORIA INSTITUCIONA L. Se entiende
por Experiencia Laboral los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, cargo, arte u oficio.

Para los efectos de la presente reglamentacion, se entendera:
Experiencia: con el siguiente alcance:

a. Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la obtencion del Titulo
Profesional o Universitario, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesibn o especialidad. Esta experiencia se clasifica como especifica
relacionada.

b. Experiencia Especifica: Es la adquirida en el ejercicio de las funciones de un
empleo en particular o en una determinada area de trabajo o de la profesion,
arte u oficio y que se asocian directamente con las funciones del cargo.

c. Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio del empleos o
actividades laborales que aun no siendo iguales a las funciones del cargo,
tienen alguna asociacién o vinculo con el mismo.

d. Experiencia General: Es la adquirida en el ejercicio de cualquier cargo,
profesion, arte u oficio.

Trayectoria Institucional:  es el conocimiento de la Institucion, adquirido a través
del desemperio de diferentes cargos, 0 en el desempeiio del cargo para el cual se
concursa, y en el que se desempefa actualmente sea en provisionalidad o en
propiedad. De igual forma se tendra en cuenta la experiencia institucional
adquirida en el desempefio de cargos relacionados.

La experiencia laboral, se acreditard& mediante presentacion de constancias
escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas entidades
publicas o privadas Cuando las certificaciones indiquen una dedicacion laboral
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inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo total se establecerd sumando las horas
trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

En los casos en que el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, la experiencia laboral se acreditara mediante declaraciones
juramentadas del interesado, EI nominador podra exigir los documentos que
estime necesarios.

Los requisitos exigidos a las personas que aspiren a desempefar empleos de
Carrera en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca son los contemplados
en el Manual Especifico de Funciones y Requisitos.

VALORACION DE LA EXPERIENCIA LABORAL Y/O TRAYECTORI A
INSTITUCIONAL

MESES PUNTOS
24 A48
49 A 72
73 A 96
97 A 120
121 A 144
145 A 168
169 A 192
193 A 216
217 EN ADELANTE

Blo|N|ojua|~win(e

3. EVALUACION DEL DESEMPENO. Corresponde al resultado obtenido como
calificacion de la Evaluacion Anual del Desempefio. Se constituye como un factor
de Evaluacién de antecedentes, contemplado Unicamente para los Concursos de
Asenso Interno de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y los
Concursos Internos a todas las Universidades Puablicas. Se tendra en cuenta la
ltima calificacion obtenida en la Evaluacion y se otorgaran puntos de acuerdo con
la siguiente tabla:

CLASIFICACION OBTENIDA PUNTOS
767 A 805 4
806 A 844 8
845 A 883 12
884 A 922 16
923 A 961 20
962 A 1000 25

4. TABLAS GENERALES DE VALORACION DE ANTECEDENTES . El analisis
de antecedentes, como prueba dentro del proceso de seleccién de personal, se
calificara sobre un total de cien (100) puntos. Los documentos aportados se
clasificaran y valoraran para cada factor y no podran exceder a los puntajes
establecidos en las siguientes tablas:



TABLA 1

Concurso de Asenso Interno de la Universidad Colegi o Mayor de
Cundinamarca
NIVEL FORMACION EXPERIENCIA EVALUACION
ACADEMICA LABORAL Y/O DEL
TRAYECTORIA DESEMPLEO
INSTITUCIONAL
Asistencial 30 40 30
Técnico 30 40 30
Profesional 30 40 30
TABLA 2
Concurso Interno a todas las Universidades Publicas del Pais
NIVEL FORMACION EXPERIENCIA EVALUACION
ACADEMICA LABORAL Y/O DEL
TRAYECTORIA DESEMPENO
EN
UNIVERSIDADES
PUBLICAS
Asistencial 35 30 35
Técnico 35 30 35
Profesional 35 30 35
TABLA 3
NIVEL FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA LABORAL
Asistencial 50 50
Técnico 50 50
Profesional 50 50

ARTICULO 28. PRUEBAS E INSTRUMENTOS DE SELECCION. Las pruebas e
instrumentos de seleccién que se apliqguen en Los concursos tienen como objetivo
establecer las actitudes, las habilidades, los conocimientos, las competencias y el
grado de adecuacién de los aspirantes a la naturaleza y al perfil de los empleos
gue deban ser provistos. El valor total de las pruebas es del 40% de la calificacion

total.

En todo concurso se requiere, ademas de la Evaluacién de los antecedentes de
estudios y de experiencia, como minimo la aplicacion de dos (2) pruebas, una de

ellas psicotécnica.

Se consideran pruebas de idoneidad las siguientes:

a. Cuestionarios sobre conocimientos del

relacionada.

b. Pruebas de ejecucion acompafadas de su respectivo formato de observacion.

c. Pruebas de personalidad.

d. Evaluaciones psicotécnicas sobre aptitudes, competencias, capacidad de

cargo o disciplina académica

aprendizaje, habilidades y destrezas e inteligencia emocional.
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Aplicacion de Pruebas:

Para garantizar la transparencia de los concursos, los responsables de la
aplicacion de las pruebas deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. ldentificaciéon correcta de los concursantes para evitar la suplantacion.

b. Control estricto de las pruebas, con el fin de evitar la pérdida y divulgacion del
material de examen.

c. Administracion correcta de las pruebas, claridad en las instrucciones y control
en su ejecucion; con el fin de garantizar que cada aspirante las responda
individualmente.

PARAGRAFO. Las pruebas se consideran material de reserva confidencial y
como tal deben custodiarse. Sélo seran de conocimiento de los empleados
responsables de su elaboracion y aplicacion y de la Comisiéon Administradora de
Carrera de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA.

ARTICULO 29. ENTREVISTA. La entrevista es un instrumento de seleccién que
pretende lograr el conocimiento de las caracteristicas del aspirante, con el fin de
evaluar su idoneidad y preparacion para el desempefio de un cargo determinado.
El valor porcentual de la Entrevista es del 20% de la calificacion total.

La entrevista la llevara a cabo un Psicologo, el Jefe de la dependencia a la que
pertenece la vacante, en presencia de un miembro de la Comision Administradora
de Carrera de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, en
calidad de veedor y deberan grabarse en audio casete, el cual quedara archivado
durante seis (6) meses en la Division de Recursos Humanos. En el caso de las
entrevistas, para garantizar el derecho de contradiccién, su grabacion sera de
caracter obligatorio; sin embargo si el entrevistado se opone a la grabacion, de lo
cual esta en todo su derecho, debera expresarlo consignandolo en un documento
por escrito.

Se realizara de manera semiestructurada con algunas preguntas basicas
establecidas previamente y los resultados y observaciones de los entrevistadores
se consignaran en un formato de Evaluacion de Entrevista.

Criterios para la realizacion de la Entrevista: Los criterios para la realizacion de
una entrevista son:

a. Observar, ponderar y evaluar las caracteristicas que se consideren relevantes
para el desempefio de un cargo y que no pueden ser medidas por ningan otro
medio.

b. Comprobar que el candidato posee las condiciones necesarias para el
desemperio del cargo.

c. Reunir en un contexto, las informaciones sobre el aspirante, recogidas
anteriormente por las distintas fuentes y controlar su veracidad y exactitud.

Factores para la Entrevista: Para el desarrollo de las entrevistas, la Comision
Administradora de Carrera de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA, debera establecer previamente una tabla de registro, que
contenga los factores o aspectos a evaluar en la entrevista, de acuerdo a las
funciones y requisitos del cargo a proveer: Cada factor debera tener establecido
un puntaje maximo y un puntaje minimo.
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Al final los entrevistadores, de manera individual, asignaran un puntaje por factor.
La calificacion final del aspirante sera el promedio aritmético de la sumatoria de los
valores asignados por cada uno.

ARTICULO 30. ACTA DEL CONCURSO. La Comision Administradora de Carrera
elaborara el Acta final del concurso, de la cual haran parte integrante las actas que
consignen los resultados obtenidos en cada una de las etapas. Dicho documento
se suscribird por la Comision Administradora de Carrera y el Jefe de la Division de
Recursos Humanos de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA.

ARTICULO 31. LISTA DE ELEGIBLES: Es el documento final del concurso, que
se conforma con base en los resultados de las pruebas, la Comision
Administradora de Carrera de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA elaborara, en riguroso orden de mérito, la lista de elegibles con
vigencia de dos (2) afios. Con esta, y en estricto orden de elegibilidad, se
proveeran las vacantes para las cuales se convocé el concurso y en el mismo
orden descendente las vacantes que en el futuro se presenten durante el periodo
de su vigencia.

El acto administrativo que fije la lista de elegibles se suscribira por el Rector y el
Presidente de la Comision Administradora de Carrera UNIVERSIDAD COLEGIO
MAYOR DE CUNDINAMARCA.

ARTICULO 32. MODIFICACION DE LA LISTA DE ELEGIBLES. El Rector, a
solicitud de la Comisibn Administradora de Carrera de la UNIVERSIDAD
COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, de terceros, o de oficio, excluird,
durante la vigencia de la lista de elegibles, a quien de manera irregular se incluyé,
cuando constate error aritmético en la sumatoria de sus puntajes o a quien se le
compruebe participacion fraudulenta en el concurso.

Asi mismo, cuando por error aritmético en la sumatoria de los puntajes no se
incluya a un aspirante, el Rector, a instancias del interesado o de la Comision
Administradora de Carrera, modificara la lista adicionando su nombre en el lugar
que le corresponda.

En el orden de mérito tendran el mismo lugar en la lista de elegibles, quienes
obtengan puntajes iguales. El caso de empate, serd dirimido por la Comision
Administradora de Carrera, teniendo como referencia el puntaje obtenido por cada
concursante en la Evaluacion de los antecedentes.

ARTICULO 33. PUNTAJE MINIMO PARA LA CONFORMACION DE LA LISTA
DE ELEGIBLES. Para que un aspirante pueda ser incluido en la lista de elegibles,
debera obtener una puntuacion total minima de setenta por ciento (70 %) del total
de factores del concurso.

ARTICULO 34. RETIRO DE LA LISTA DE ELEGIBLES. EI concursante que
figure en la lista de elegibles sera retirado de ella, por las siguientes causales:

1. Por no aceptacion del empleo.
2. Por no tomar posesion del cargo en los términos legales.
3. Por inhabilidad o incompatibilidad para ocupar el cargo.

4. Por decision judicial o administrativa que le impida tomar posesion del empleo.



16

5. Por declaratoria de insubsistencia como resultado de la calificacién
insatisfactoria en el periodo de prueba.

6. Por inscripcion en el Registro Universitario de Carrera.
7. Por muerte del aspirante.

PARAGRAFO: No sera retirado de la lista de elegibles el participante que tome
posesion de un cargo de menor categoria respecto del cual concurso,
manteniendo los derechos que la lista le otorga, de ser nombrado en el empleo de
categoria superior.

ARTICULO 35. PERIODO DE PRUEBA. Es el tiempo durante el cual el servidor
demuestra su capacidad de adaptacion progresiva al cargo para el cual fue
nombrado, su eficiencia en el desempefio de las funciones y su integracion a la
cultura organizacional. Se inicia con la posesiéon y termina con la evaluaciéon del
desemperio.

El término del periodo de prueba es de cuatro (4) meses, al final del cual se
evaluara el desempefio del nombrado.

El empleado evaluado satisfactoriamente en el periodo de prueba, sera inscrito en
el Registro Universitario de Carrera, adquiriendo los respectivos derechos.

De ser insatisfactoria la evaluacion del empleado, su nombramiento se declarara
insubsistente por el Rector, mediante resolucion motivada susceptible del recurso
de reposicion interpuesto ante el mismo.

Cuando un empleado de carrera participe exitosamente en un concurso, su
nombramiento constituira ascenso en periodo de prueba por cuatro (4) meses, a
cuyo vencimiento sera evaluado. Si la evaluacién fuera satisfactoria se actualizara
Su registro en el nuevo cargo; si resultare insatisfactoria, regresara al empleo de
origen, conservando sus derechos de carrera.

Mientras se produce la calificacion del periodo de prueba, el cargo desempefiado
por el empleado ascendido, se proveerd en encargo o0 con nombramiento
provisional.

PARAGRAFO 1. El empleado en periodo de prueba no tendra derecho a licencias
sin remunerar, hasta tanto su desempefio haya sido evaluado.

PARAGRAFO 2. El empleado de carrera o el nombrado en periodo de prueba que
sea retirado del servicio por evaluacion insatisfactoria, no serd admitido como
aspirante al mismo cargo cuyo nombramiento se declar6 insubsistente, cuando se
convoque a concurso de ascenso, mixto o abierto, dentro del afio inmediatamente
siguiente al de su insubsistencia.

ARTICULO 36. ARCHIVO DE LOS CONCURSOS. De todos los concursos que se
realicen, la Division de Recursos Humanos de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, debera llevar un archivo que contenga:

a. Convocatoria.

b. Constancia de medio de divulgacion empleado.

c. Lista de admitidos y rechazados.



17

d. Informe sobre cada prueba practicada, en el que figuren los factores
evaluados, el sistema de calificacién y los puntajes obtenidos por cada uno de
los aspirantes, firmado por quienes actuaron como jurados de dichas pruebas.

e. Acta del concurso y lista de elegibles.

f. Resolucion o Acto Administrativo, mediante el cual se declar6é desierto o sin
efecto el concurso si fuera del caso.

ARTICULO 37. SUPRESION DEL CARGO DURANTE EL PERIODO DE
PRUEBA. ElI empleado en periodo de prueba cuyo cargo sea suprimido,
continuara en él hasta su vencimiento. Si la calificacion del periodo de prueba es
satisfactoria, se incorporara en un cargo equivalente de la nueva planta; de lo
contrario, la Universidad lo ubicara en la lista de elegibles con prelacion para
ocupar la primera vacante que de igual jerarquia se presente en la planta
administrativa.

El empleado de carrera que por nombramiento en ascenso desempefie en periodo
de prueba un cargo que sea suprimido, continuara en él hasta su vencimiento. Si
la calificacion del periodo de prueba es satisfactoria se incorporara en un cargo
equivalente de la nueva planta, de lo contrario, el empleado regresara a su cargo
de origen y su nombre se reintegrara a la lista de elegibles, con el derecho
preferencial de ocupar la primera vacante del cargo de igual jerarquia en la
Institucion.

ARTICULO 38. AMPLIACION DE TERMINOS: Los términos a que se refiere el
articulo anterior seran susceptibles de ampliacion, cuando por razones de fuerza
mayor no sea posible su cumplimiento, caso en el cual, la Universidad informara al
interesado sobre las razones de la medida.

ARTICULO 39. PROCEDIMIENTO SOBRE LAS RECLAMACIONES RELATIVAS
AL PROCESO DE SELECCION. Las reclamaciones que versen sobre los
procesos de seleccidn, se sujetaran a los siguientes términos:

1. Los reclamos sobre la lista de no admitidos, deberan presentarse ante el Jefe
de la Division de Recursos Humanos, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su publicacion. El tramite se surtira para ante la Comision
Administradora de Carrera, quien en el término maximo de dos (2) dias habiles
desde su radicacion decidira, incluyendo al reclamante en la lista de admitidos,
o mediante acto motivado su rechazo. Si la formulacion del reclamo fuere
extemporanea, se in admitira por el Jefe de la Division de Recursos Humanos,
informando por escrito al interesado.

2. Los reclamos sobre la calificacion de pruebas del concurso se impetraran ante
la Division de Recursos Humanos dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
a la publicacién de sus resultados. El Jefe de la Division de Recursos Humanos
radicara la solicitud y la tramitara ante la Comision Administradora de Carrera,
quien lo resolvera dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a su
presentacion.

3. Las informaciones de terceros sobre posibles impedimentos de los
entrevistadores se deberan presentar ante el Jefe de la Divisibn de Recursos
Humanos, dentro del término de la entrevista y hasta el tercer (3) dia habil
siguiente a la publicacién de sus resultados, en escrito que exprese claramente
las razones y las pruebas en que se fundamenta la afirmacion.

El Jefe de la Division de Recursos Humanos llevara el reclamo a la Comisién
Administradora de Carrera, quien de comprobar el impedimento informara al
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Rector para que declare la invalidez de la prueba y ordene la exclusion
definitiva del concursante implicado, sin perjuicio de la responsabilidad
disciplinaria del jurado por su indebida actuacion.

4. Todo reclamo o informacién no resueltos previamente a la publicacion de la lista
de elegibles, seran verificados por Comision Administradora de Carrera, en
cualquier momento, con el fin de establecer posibles violaciones a las normas
gue regulan el Concurso.

Mientras la Comisién Administradora de Carrera decide, para cuyo efecto debe
oir previamente a los implicados, no podra suscribirse el acta del concurso, ni
firmarse la correspondiente lista de elegibles, ni efectuarse nombramiento en
periodo de prueba.

5. Los reclamos que versen sobre la lista de elegibles se presentaran en escrito
ante el Jefe de la Divisién de Recursos Humanos, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su publicacion y seran tramitados y resueltos por la
Comision Administradora de Carrera, dentro de los diez (10) dias calendario
siguientes a su presentacion.

Mientras se encuentre pendiente la decision de los reclamos presentados sobre
la lista de elegibles, el Rector no podra efectuar nombramientos en periodo de
prueba.

5. Se considera desierto un concurso y debera declararse como tal, cuando se
cumplan una o varias de las siguientes condiciones:

a. Ningun aspirante cumple los requisitos.
b. Ningun aspirante supera las pruebas.

c. El aspirante seleccionado no acepta el cargo y no queda lista de elegibles
vigente.

7. Un concurso sera declarado nulo, cuando se cumplan una o varias de las
siguientes condiciones:

a. No se cumple con las fases establecidas en la convocatoria.

b. Se comprueba divulgacién inadecuada de las pruebas antes de su
aplicacion.

Paragrafo: Cuando se comprueba fraude cometido por uno o varios aspirantes,
estos seran retirados del proceso en cualquiera de sus fases y se le iniciara la
respectiva investigacion disciplinaria. El concurso seguira con los demas
aspirantes.

ARTICULO 40. INFORMACION A LA COMISION ADMINISTRADO RA DE
CARRERA DE LA UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAM ARCA.
Una vez suscritas las copias del Acta de concurso y de las listas de elegibles,
deberdan ser enviadas a la Comisibn Administradora de Carrera de la
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA. Igualmente, en caso de
que el concurso sea declarado desierto o sin efecto, total o parcialmente, copia de
la Resolucibn o Acto Administrativo mediante el cual se haya hecho tal
declaracion.
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ARTICULO 41. REGISTRO DE CARRERA ADMINISTRATIVA PRO PIA DE LA
UNIVERSIDAD. Debera estar conformado por todos los empleados inscritos o que
se lleguen a inscribir.

La administracion y organizacion de este registro, correspondera a la Comision
Administradora de Carrera Administrativa Propia de la Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca.

ARTICULO 42. Inscripcion y Actualizacion. La comision de la Carrera
Administrativa Propia de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
dispondra lo necesario para la conformacién del registro oficial.

La inscripcion y/o actualizacion, consistira en la anotacion en el registro nacional
del nombre, sexo y documento de identidad del empleado, el empleo en el cual se
inscribe o efectua la actualizacién, el lugar en el cual desempefa las funciones, la
fecha de ingreso al registro, y el salario asignado al empleo.

Notificacion. La notificacion de la inscripcion y/o actualizacion en la Carrera
Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se cumplira con
la anotacién en el Registro Nacional.

Certificacion. La inscripcion y/o actualizacion en la Carrera Administrativa, sera
comunicada al interesado y al Jefe de Recursos Humanos, por medio de la
certificacion que para el efecto serd expedida por la Comision Administradora de
Carrera Administrativa Propia de la Universidad. Los jefes de personal o quienes
hagan sus veces, podran expedir las certificaciones posteriores que requieran los
empleados de Carrera sobre su situacion en ella, sin perjuicio de las
certificaciones que pueda expedir la Comision.

CAPITULO IV .
EVALUACION DEL DESEMPENO

ARTICULO 43. La evaluacion del Desempefio, es un proceso de gestion del
talento humano, constituido por la Evaluacion y la calificacion del comportamiento
socio-laboral de los empleados, orientado a propiciar el cumplimiento de la mision,
objetivos estratégicos y desarrollo de procesos institucionales con a eficiencia,
eficacia y efectividad. Forma parte del Sistema de Evaluacibn Permanente
Institucional. Debera ser aplicado en forma sistematica, periodica, objetiva e
imparcial. La evaluacién del desempefio, debera realizarse respecto de los
objetivos previamente concertados entre el evaluador y evaluado, teniendo en
cuenta factores objetivos, medibles, cuantificables y verificables.

Paragrafo: No obstante, si durante el periodo normal de calificacion, el Rector
recibe informacion debidamente soportada sobre el deficiente desempefio laboral
de un empleado, podra ordenar, por escrito, que se evalle y califique sus servicios
de forma inmediata.

ARTICULO 44. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPE NO. La
Evaluacion del Desempefio es un instrumento de gestion, que busca el
mejoramiento y desarrollo de los empleados de Carrera. Debe cumplir los
siguientes objetivos:

Personal de libre nombramiento y Remocion:

a. Determinar la permanencia en el cargo

b. Otorgar y mantener Prima Técnica
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c. Conceder estimulos

d. Determinar necesidades de capacitacion.

e. Evaluar proceso de seleccion por meritocracia.
f. Evaluar periodo de prueba.

g. ldentificar caracteristicas de eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion.

Personal de Carrera:

a. Determinar la permanencia o estabilidad en el servicio.
b. Adquirir los derechos de carrera.

c. Conceder estimulos.

d. Participar en concursos de ascenso.

e. Determinar necesidades de capacitacion.

f. Evaluar los procesos de seleccidén por concurso

g. Evaluar el periodo de prueba.

h. Otorgar becas y comisiones de estudio.

i. Estimular el trabajo en equipo.
j. Facilitar el desarrollo de planes de carrera.

k. Identificar caracteristicas del clima laboral.

ARTICULO 45. CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION DEL D ESEMPENO.
Las valoraciones del desempeiio deben ser:

a. Objetivas, imparciales y fundamentadas en principios de equidad.

b. Justas, para lo cual deben tenerse en cuenta tanto las actuaciones positivas
como las negativas.

c. Referidas a condiciones demostrables por el evaluado y el evaluador, durante
un lapso que abarca la Evaluacion o calificacion, apreciados dentro de las
circunstancias en las que desempefia sus funciones.

La funcion de evaluar se considera un deber institucional de caracter obligatorio y
de responsabilidad compartida entre el jefe y el empleado, el no cumplimiento
acarreara sanciones disciplinarias tanto al jefe como al empleado.

Paragrafo 1: En caso de inhabilidades o impedimentos, para ejercer la funcién de
Evaluador, se debera informar por escrito a la dependencia que cumpla las
funciones de administracion de personal en éstas materias en la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca, por lo menos cinco (5) dias habiles antes de
cada fase del proceso.
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Paragrafo 2: El Rector, designara al Evaluador de reemplazo, entre los
funcionarios que jerarquicamente se relacionen con el empleado a evaluar.

Paragrafo 3: Cuando el Evaluador no cumpla con el deber de evaluar y el
empleado deje constancia por escrito de esta situacion dentro del plazo previsto,
el Rector designara a un nuevo Evaluador, sin perjuicio del proceso disciplinario
correspondiente para el Evaluador que no cumplio.

ARTICULO 46. CLASES DE EVALUACION DEL DESEMPENO. Se aplican a
empleos de libre nombramiento y remocion y de carrera.

a. Evaluacién Anual: Evaluacion y calificacion que se efectuara cada afio. De esta
Evaluacion definitiva haran parte las valoraciones parciales, efectuadas por
cambio temporal o definitivo del cargo o cambio del jefe inmediato. La
Evaluacion debera realizarse dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes al vencimiento del periodo a valorar.

b. Evaluacion Parcial: Evaluacion y calificacion que se efectia a los empleados
por traslado temporal o definitivo del cargo o por cambio del jefe inmediato.
Esta Evaluacion parcial debera ser notificada a los evaluados de acuerdo con
lo establecido en el Codigo Contencioso Administrativo, sin que procedan los
recursos gubernativos, por tratarse de actos de tramite.

En caso de inconformidad, el evaluado podra manifestarla por escrito dentro de
cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacion. El evaluador
debe dar respuesta motivada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
la solicitud. Los resultados de la Evaluacion sélo deberan tenerse en cuenta
para la obtencion de la Evaluacién anual o definitiva.

c. Evaluacién en Periodo de Prueba: A las Valoraciones del desempefio
efectuadas para este periodo, les seran aplicables las mismas disposiciones de
la Evaluacién anual o definitiva.

d. Evaluacién Extraordinaria: Es la evaluacién y calificacion ordenada por escrito
por el Rector o su delegado, cuando reciba informacion argumentada de que el
rendimiento, la calidad del trabajo o el comportamiento socio-laboral no estan
acordes con un apropiado desempefio, previo agotamiento del proceso de
reconcertacion de obijetivos, del cual debe dejarse constancia por escrito. El
proceso de Evaluacion extraordinaria tendra una duracion de treinta (30) dias
calendario para el cumplimiento de sus tres fases.

La Evaluacién Extraordinaria, tratindose de empleados escalafonados o que
tengan los derechos de Carrera Administrativa, no podra ordenarse antes de
transcurridos treinta (30) dias de efectuada la Ultima Evaluacion, ya sea definitiva
0 anual, parcial, o por periodo de prueba y so6lo podra solicitarse por una sola vez.

Si la Evaluacion por periodo de prueba no fuera satisfactoria, podran interponerse
los respectivos recursos establecidos en la presente normatividad, y en los
Estatutos de Personal Administrativo de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, y debera declararse insubsistente el nombramiento.

El proceso de Evaluacion del Desempefio de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, consta de las siguientes fases:

a. Disefio de los formatos e instrumentos de Evaluacion.

b. Establecimiento del Cronograma Institucional de Evaluacion de Desempefio.
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c. Capacitacion de Evaluadores.
d. Sensibilizacion de los empleados.
e. Concertacion de objetivos e indicadores.
f. Reuvision y ajuste de objetivos.
g. Evaluacion final.

h. Entrevistas de notificacion y asesoria con los empleados. Analisis de
resultados.

i. Asignacion de incentivos y estimulos.

ARTICULO 47. Términos y Competencias: La Evaluacion serd competencia del
superior funcional. Se entiende como superior funcional, el funcionario que
programa los objetivos de la dependencia a la cual esta adscrito el empleado a
evaluar y/o que conoce en primera instancia de las tareas realizadas por el
empleado y su desempefio.

A los empleados que les corresponda calificar servicios, les seran aplicadas las
causales de impedimento y recusacidon consagradas en el Coédigo de
Procedimiento Civil.

Los empleados que deban evaluar y calificar los servicios del personal, tendra la
obligacion de hacerlo en los periodos y en las circunstancias sefialadas en el
presente Acuerdo. Esta Evaluacion, deberd producirse dentro de los quince (15)
dias calendario siguientes al vencimiento del plazo establecido para el evaluador.

El incumplimiento de estas obligaciones por cualquiera de las partes, sera
sancionado disciplinariamente, sin perjuicio de que se disponga lo pertinente para
realizar la respectiva Evaluacion.

Evaluacion definitiva: Cuando un empleado haya sido evaluado parcialmente, la
Evaluacion definitiva sera igual al promedio ponderado del puntaje asignado para
cada uno de los factores y del total de puntos de las valoraciones parciales
obtenidas y que abarquen todo el periodo a calificar.

La Evaluacion del desempefio, se realizard a partir del cumplimiento de objetivos
previamente concertados entre el evaluador y el evaluado y de la medicion de
indicadores de gestién El formato de Evaluacién del desempefio debe contener
todas estas variables: Objetivos anuales e indicadores de gestion y ademas
deberan obedecer a factores medibles, objetivos, cuantificables y verificables.

ARTICULO 48. Notificacion y Recursos: La Evaluacién del Desempefio
definitiva debera ser notificada al interesado conforme a lo previsto en el Cadigo
Contencioso Administrativo; si no estuviere de acuerdo con ella, tendr4 derecho a
interponer los recursos consagrados en el Estatuto de Personal Administrativo de
la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y en los términos del Codigo
Contencioso Administrativo, asi:

a. El de Reposicién: Dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la
notificacion, ante el mismo funcionario que toma la decision para que la aclare,
modifique o revoque. El Evaluador debe responder este recurso en los cinco
(5) dias habiles siguiente a su presentacion.
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b. El de Apelacién: Podra interponerse directamente, o como subsidiario del
Reposicién ante el Rector, con el mismo propésito de la Reposicion. El
interesado puede ampliar su argumentacion dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la presentacién de la respuesta del recurso de reposicion. Este
recurso debe resolverse en un plazo maximo de cuarenta y cinco (45) dias.

c. El de Queja: Se presenta ante la Comisién de Carrera Administrativa de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, de acuerdo a lo estipulado en el
Caodigo Contencioso Administrativo. Antes de dar respuesta al recurso, la
Comision de Carrera Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, debera solicitar por escrito un concepto a la Comisién Nacional
de Carrera Administrativa Propia de la Universidad Publica.

ARTICULO 49. Declaratoria de Insubsistencia del Nom bramiento por
Evaluacion no Satisfactoria. El nombramiento del Empleado de Carrera
Administrativa, debera declararse insubsistente por la autoridad nominadora,
cuando haya obtenido una (1) Evaluacion no satisfactoria del desempefio laboral.

Contra el acto administrativo que declare la Insubsistencia, procederan los
recursos de ley, con los cuales se entiende agotada la via gubernativa.

Esta decision se entendera revocada, si interpuesto los recursos dentro del
término legal, a los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguientes a la
presentacion, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca no se pronunciare.
En este evento la Evaluacion que dio origen a la declaratoria de Insubsistencia de
nombramiento se considerara satisfactoria en el puntaje minimo.

La autoridad competente que no resuelva el recurso respectivo dentro del plazo
previsto, sera sancionada de conformidad con las disposiciones vigentes.

ARTICULO 50. Retiro del Funcionario Calificador. Cuando el Calificador se
retire del organismo, sin efectuar la Evaluacion de sus colaboradores, ésas seran
realizadas por su inmediato superior o por el empleado que sea designado por el
nominador para tal efecto, y sobre la base de los objetivos concertados
previamente en el formato de Evaluacion.

Si el empleado competente para resolver el recurso de reposicién se ha retirado
de la entidad, el recurso sera resuelto por un funcionario designado por el
nominador para tal efecto, quién tendrd en cuenta los objetivos previamente
concertados. Si el evaluador ha pasado a otro cargo dentro de la Universidad,
conserva la competencia para resolver el recurso de reposicion. El no
desmejoramiento es norma admisible.

ARTICULO 51. Excepciones al Proceso de Evaluacion. Quienes estén
cumpliendo comisién de servicios en otra entidad publica, seran calificados por
quien alli deba supervisarlos.

CAPITULO V
PROMOCION, DESARROLLO Y CAPACITACION

ARTICULO 52. Planes de Carrera o Lineas de Ascenso. La Division de
Recursos Humanos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, apoyados
en el Comité de Carrera Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, establecera planes de Carrera o lineas de ascenso y desarrollo
para el personal administrativo de la Universidad.

ARTICULO 53. Comité de Promocion y Desarrollo de Pe  rsonal. La Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca, conformara un Comité de Promocién y
Desarrollo de Personal, que se encargard de revisar el cumplimiento de las
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condiciones y requisitos entre los candidatos a ascender y promocionar cuando se
implementen planes de desarrollo.

ARTICULO 54. Sistema de Capacitacion. Créase el Sistema de Capacitacion de
la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, definido como el conjunto
coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de
capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdésito comun de
generar en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, una mayor capacidad
de aprendizaje y de accion, en funcion de lograr un mejor desempefio en los
cargos, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

Componentes del Sistema de Capacitacion de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca. El Sistema esta integrado por los componentes que se relacionan
a continuacion.

a. Disposiciones Legales. El conjunto de disposiciones legales relacionadas con
la materia, delimita las competencias y responsabilidades y constituye el marco
juridico que facilita la coordinacion de acciones. La capacitacion de los
empleados se rige por las disposiciones de la presente normatividad, asi como
por los actos administrativos emanados de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, en concordancia con las Leyes Generales de Educacion y de
Educaciéon Superior, con las disposiciones reglamentarias de éstas, asi como
con las normas sobre organizacion y funcionamiento de la administracion
publica, sobre Carrera Administrativa y Administracién de Personal.

b. Plan Cuatrienal de Formacion y Capacitacion. La Comision Nacional de
Carrera Administrativa Propia de la Universidad, mediante el Plan Cuatrienal
de Formacion y Capacitacion, en el marco del Plan de Desarrollo Institucional,
orientara la formulacién de los programas anuales institucionales que deben
elaborar Recursos Humanos o Medio Universitario.. El Plan tiene por objeto
formular la politica en la materia, sefalar las prioridades que deberan atender
la Universidad y establecer los mecanismos de coordinacion, de cooperacion,
de asesoria, de seguimiento y de control necesarios.

c. Programas Anuales Institucionales. Con el proposito de organizar la
capacitacion internamente, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
formulara con una periodicidad minima de un afio su Programa Institucional de
Capacitacion. Este debera tener concordancia con los parametros impartidos
por la Comisién Nacional de Carrera Administrativa Propia de la Universidad
Publica, a través del Plan Cuatrienal de Formacion y Capacitacion, con los
principios establecidos en la presente normatividad y con la planeacion
institucional, los cuales seran de forzosa aplicacion. La Comision
Administradora de Carrera Administrativa Propia, participara en la elaboracion
del plan y vigilara su ejecucion.

d. Recursos. La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, contara para la
capacitacion, con los recursos previstos en el presupuesto, asi como con sus
propios recursos fisicos y humanos, los cuales debe administrar con eficiencia
y transparencia, estableciendo mecanismos que permitan compartirlos con
otros organismos para optimizar su impacto. La Comisién Nacional de Carrera
Administrativa Propia de la Universidad Publica, apoyara la busqueda de
mecanismos de coordinacion y de cooperacion interinstitucional, que hagan
posible utilizar con mayor eficiencia, los recursos disponibles para hacer
capacitacion en las Universidades del Estado. Es claro que el rubro de
capacitacion es diferente y no hace parte del rubro de Bienestar.
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ARTICULO 55. Definicion de Capacitacion. Se entiende por capacitacion, el
conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién formal como a la
no formal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacién
de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin
de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento
de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al
eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicién
comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por
objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico, basada en
los principios que rigen la funcion administrativa.

ARTICULO 56. Objetivos de la Capacitacion:  Son objetivos de la capacitacion:

a. Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo la capacidad de gestidon
de sus funcionarios.

b. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una
ética del servicio publico de la educacién superior.

c. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas,
los planes, los programas, los proyectos y los objetivos de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca.

d. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes, para el mejor desempefio laboral y para
el logro de los objetivos institucionales;

e. Facilitar la preparacion permanente de los empleados, con el fin de elevar sus
niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar sus
posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.

ARTICULO 57. Principios Rectores de la Capacitacion . Las Universidades
Publicas, administraran la capacitacion aplicando estos principios:

a. Complementariedad: prolongar y a complementar la educacion formal inicial,
con la que el servidor publico ingresa, mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin
de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

b. Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual
con el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

c. Objetividad: La formulacibn de politicas, de planes y programas de
capacitacion, debe ser la respuesta a diagndsticos de necesidades de
capacitacion previamente realizados, utilizando procedimientos e instrumentos
técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

d. Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion activa de
los empleados.
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e. Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los
programas, responderan fundamentalmente a las necesidades de la
organizacion.

f. Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los
empleados, debe ser valorada como antecedente en los procesos de
seleccién, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

g. Prelacion de los empleados de carrera:  Para aquellos casos en los cuales la
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca requiera mas alla del mediano plazo, tendran
prelacion los empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante
nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, solo se
beneficiaran de los programas de induccion y de la modalidad de
entrenamiento en el puesto de trabajo.

h. Economia: En todo caso se buscard el manejo Optimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.

i. Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos
concretos y en la solucién de problemas especificos de la Universidad.

j. Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por
estar dirigidos a impactar en la formacion atica y a producir cambios de
actitudes, requieren acciones a largo plazo.

ARTICULO 58. El Plan Cutrienal de Capacitacion de la Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca, debe contener Programas de Induccién, Reinduccion,
Capacitacion y Educacion Formal; los cuales se definen como procesos de
formacion y capacitacion, dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades y aptitudes
para el ejercicio del servicio publico y a suministrarle informacion necesaria para el
mejor conocimiento de la funcion publica y de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual vy
organizacional, en un contexto metodologico flexible, integral, practico y
participativo. Tendran las siguientes caracteristicas particulares:

a. Programa de Induccion: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional durante los cuatro (4) meses siguientes
a su vinculacion. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado
en periodo de prueba, debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho
periodo. Sus objetivos con respecto al empleado son:

1. Iniciar su integracidon al sistema de valores establecido por la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca, asi como el fortalecimiento de su
formacion ética.

2. Familiarizarlo con la organizacion y con las funciones generales de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

3. Instruirlo acerca de la Mision, Vision, Objetivos y Estrategias de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y de las funciones de su
dependencia, al igual que de sus responsabilidades tanto individuales como
colectivas, sus deberes y derechos.
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4. informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a
reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos.

5. Proporcionar elementos que ayuden a estimular el sentido de identidad y
pertenencia por la Institucion.

6. Informar a los empleados sobre los derechos y deberes establecidos en el
Estatuto de Personal Administrativo de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

7. Dar a conocer aspectos que conforman el Plan Global de Desarrollo de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

8. Informar a los empleados sobre la existencia de las distintas organizaciones
y asociaciones dentro de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

9. Dar a conocer la Estructura organizacional de la Universidad Colegio Mayor
de Cundinamarca y de la dependencia a la cual se vincula el empleado.

Modalidades. De acuerdo con los objetivos a cumplir pueden existir las
siguientes modalidades:

1. Misional: Se refiere a la razén de ser de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca a través de su historia y de sus empleados como
funcionarios publicos al servicio de Instituciones de Educacion Superior.
Este tipo de induccion sera impartido a todos los empleados que ingresen a
la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca por primera vez.

2. Entrenamiento en el puesto de trabajo: En este tipo de induccién, la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, debe prestar atencion a la
socializacion del empleado en su sitio de trabajo y a las indicaciones
técnicas basicas para el optimo desempefio de las funciones del cargo.

Programa de Reinduccion: Esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional, en virtud de los cambios producidos en
cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que mas
adelante se sefalan. Los programas de Reinduccién, se impartiran a todos los
empleados, por lo menos cada dos afos, o0 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. Sus objetivos especificos son los
siguientes:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y de sus funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la Mision, Vision
Institucional, Objetivos y Estrategias, al igual que sobre los cambios en las
funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores
establecido por la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y afianzar
su formacién ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con
respecto a la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.
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5. A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los
empleados las normas y las decisiones para la prevencion y supresion de la
corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en materia de
inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de
Administracion del Talento Humano.

7. Informar a los empleados sobre los cambios realizados en la Estructura
Organizacional de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca o de la
Dependencia a la que pertenezca.

Curriculos Bésicos de los Programas de Induccién y de Reinduccién. La
Comision de Carrera Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, disefiara el contenido curricular de los Programas de Induccion y
Reinduccion, de acuerdo con las politicas impartidas por la Comision Nacional de
Carrera Administrativa Propia de la Universidad Publica.

ARTICULO 59. Modalidades de Capacitacién. La Capacitacion podra impartirse
bajo modalidades que respondan a los objetivos, los principios y las obligaciones
gue se sefalan en la presente Normatividad. Para tal efecto podran realizarse
actividades dentro o fuera de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.
Puede abordarse de manera individual o grupal teniendo en cuenta:

a. Capacitacion Institucional basada en Diplomados o Cursos: Es la que se
realiza a través de eventos tradicionales como cursos, seminarios, simposios,
talleres o conferencias, organizados por la oficina de Seleccién y Capacitacion
de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, directamente o a través de
acuerdos establecidos entre las Universidades Publicas o Instituciones
externas debidamente acreditadas.

b. Capacitacidbn Institucional basada en visitas e i  ntercambios
institucionales: Permite a los empleados de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, compartir experiencias y conocimientos laborales con
empleados de otras universidades, entidades u organismos a través de la
observacion directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos de
estudio y demas actividades relacionadas.

c. Apoyo a estudios de posgrado o actualizacion. De acuerdo con las
necesidades del servicio y como estimulo al personal de carrera; en este
sentido se entiende como una estrategia para conservar en el servicio publico
a los mejores.

ARTICULO 60 Contenidos. Los Programas de capacitacion incluiran como
minimo los siguientes contenidos tematicos:

a. Desarrollo humano: Se refiere a la optimizacibn de las condiciones
individuales, sociales y laborales del empleado, que redunden en mejoramiento
de la calidad de vida y del clima organizacional de la Institucion. Estas
actividades daran respuesta a los problemas que en razén de la condicion
humana afectan el clima organizacional.

b. De entrenamiento en habilidades técnicas: Dependiendo de la naturaleza
del cargo, a través de la capacitacion técnica, se busca el mejoramiento en el
desemperio de las funciones de los empleados.

c. Desempefio laboral: Tiene que ver con el ejercicio de ciertas destrezas
propias de la administracion y el desarrollo de habilidades especificas
relacionadas con el cargo.
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d. Alta direccion: Consiste en brindar al personal directivo y profesional, las

herramientas necesarias para la actualizacibn permanente en temas
relacionados con normatividad, gestion universitaria, gestion financiera y del
talento humano.

Contempla la orientacion de los funcionarios que hacen parte de los niveles
directivo, asesor y profesional.

ARTICULO 61. Programa de capacitacion de la Univers idad Colegio Mayor de
Cundinamarca: Partiendo de los lineamientos de la Comision Nacional de Carrera
Administrativa Propia de la Universidad Publica, el procedimiento basico para
elaborar el programa anual de capacitacion de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca seré el siguiente:

a.

Andlisis de necesidades: La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
liderara un proceso participativo de todos los funcionarios en el que cada
unidad de gestion, proyectara las necesidades de capacitacion, soportado los
objetivos de la dependencia, las metas propuestas y los resultados de la
Evaluacion Anual del Mérito. Adicionalmente se diligenciara el formato sobre el
estudio de necesidades que defina la Comision de Carrera Administrativa de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

Recoleccion de informacion: Anualmente la Seccion de Seleccion y
Capacitacion presentara a la Comision de Carrera Administrativa de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca los requerimientos de
capacitacion proyectados para el siguiente afo.

Disefio de la Programacion: La Seccion de Seleccion y Capacitacion de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, con el apoyo del Comité de
Carrera Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
seran los encargados de analizar y armonizar el Programa Anual de
Capacitacion, en funcion del logro de los objetivos Institucionales. Con el fin de
ser desarrollados durante el siguiente afio.

Ejecucion: EIl proceso de ejecucion de los programas y subprogramas de
capacitacion, empezara en el mes de Febrero de cada afo. Para la realizacion
de los eventos, deberan identificarse previamente elementos tales como:
objetivos, metodologia, contenidos, duracién, criterios de evaluacion y costos.

Control y Supervision: En todo caso, los programas anuales de capacitacion,
deberan guardar concordancia con el presupuesto que se asigne en la
correspondiente vigencia.

Evaluacion de las actividades y eventos programa  dos: Para cada actividad
0 evento de capacitacion que se realice se adelantara una evaluacion, que
determinara las modificaciones necesarias, y servird de base para el informe
semestral del programa de capacitacion de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca. Esta evaluacion debera contener como minimo los siguientes
factores: cobertura, nivel de asistencia, metodologia, contenido y responsables
de la actividad.

Evaluacion general del programa y seguimiento: La Seccion de Seleccion y
Capacitacion de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, presentara
un informe anual a la Comision Nacional de Carrera Administrativa Propia de la
Universidad Publica, para su conocimiento y sugerencias en el mes de Febrero
de cada afio, teniendo en cuenta variables tales como: cobertura, nivel de
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asistencia, cumplimiento del Cronograma y de los objetivos propuestos,
metodologia.

ARTICULO 61. Inasistencia. El empleado que no asista a dos (2) eventos de
capacitacion en los que se haya inscrito previamente, perdera el derecho a asistir
a cualquier actividad relacionada con el programa anual de capacitacion durante el
afo siguiente. Aquellos empleados que por justa causa (caso fortuito o fuerza
mayor) no asistan a los eventos mencionados, no perderan el derecho a la
capacitacion.

ARTICULO 62. Programa de Educacion Formal:  Segun la Ley 115 de 1994, la
Educacion Formal, es aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecidon a pautas
curriculares progresivas, o conducentes a grados y titulos.

En concordancia con el principio de complementariedad y otorgamiento de
estimulos, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca solamente contempla
en este programa la Educacién Superior de Postgrados. De acuerdo con la Ley 30
de 1992, la Educacion Superior de postgrado, es un proceso permanente que
posibilita el desarrollo de las potencialidades del ser humano de una manera
integral, se realiza con posterioridad a la Educacion de Pregrado y tiene por objeto
el pleno desarrollo de las personas y su formacion académica o Profesional.

En consonancia con lo anterior, la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
otorgarda apoyo economico y disponibilidad de tiempo para los funcionarios de
carrera que se hagan acreedores a tal estimulo.

PARAGRAFO. Acuerdos y Convenios. El acuerdo se define como un sistema de
cooperacion o colaboracion, inter o intrainstitucional suscrito entre dos o mas
instituciones o dependencias de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
a través del cual se comprometen a aportar recursos (humanos, técnicos y/o
financieros) para desarrollar programas o actividades de mutuo interés,
relacionados con los fines de la Institucion y la mision de cada una de las
Instituciones distintas a la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se
celebraran convenios interinstitucionales.

Los convenios interinstitucionales nacionales e internacionales, de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca, se gestionan a través de la oficina de
Postgrados y Relaciones Externas, responsable de la divulgacion y ejecucion de
los mismos acorde con los intereses de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca. Los acuerdos que se requieran entre Universidades se gestionan a
través de la Rectoria y son de obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 63 Comisiones de Estudio de Educacion form  al y Diplomados.
Los Empleados Administrativos de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, podran acceder a las Comisiones de Estudio para Educacién
formal y Diplomados, otorgadas por la Rectoria, de Acuerdo a los Reglamentos de
la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

ARTICULO 64 Responsabilidades de la Universidad Col egio Mayor de
Cundinamarca. Es responsabilidad de la Universidad con respecto a la
Capacitacion:

a. ldentificar las necesidades de capacitacion, utilizando para ello instrumentos
técnicos, que detecten las deficiencias colectivas e individuales, en funcién del
logro de los objetivos institucionales.



31

Formular, con la participacion de la Comision de Carrera Administrativa de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, el plan institucional de
capacitacion y guardando la debida coherencia con el proceso de planeacion
Institucional.

Incluir en el presupuesto, los recursos suficientes para los planes y programas
de capacitacion, de acuerdo con las normas aplicables en materia
presupuestal.

Programar las actividades de capacitacién y facilitar a los empleados su
asistencia a las mismas.

Establecer previamente, para efectos de contratar actividades de capacitacion,
las condiciones que éstas deberan satisfacer en cuanto a costos, contenidos,
metodologias, objetivos, duracion y criterios de evaluacion.

Llevar un archivo de la oferta de servicios de capacitacion, tanto de organismos
gubernamentales y no gubernamentales como de entes privados, en el cual se
indiquen la razdn social, las areas tematicas que cubren, las metodologias que
emplean, asi como observaciones evaluativas acerca de la calidad del servicio
prestado a la Universidad.

Evaluar, con la participacion de la Comision de Carrera Administrativa de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, el impacto del plan de
capacitacion, adoptando y aplicando para ello instrumentos técnicos e
involucrando a los empleados.

Ejecutar sus planes y programas institucionales con el apoyo de su recurso
humano o de otras Universidades, de sus centros de capacitacion o del sector
administrativo al cual pertenecen, de la Escuela Superior de Administracion
Pldblica o de entes gubernamentales, no gubernamentales y privados,
legalmente autorizados, o con personas naturales o juridicas de reconocida
idoneidad. La contratacion se ceiiira a las normas vigentes sobre la materia.

Disefiar los programas de induccion y de reinduccion a los cuales se refiere
esta normatividad e impartirlos a sus empleados.

ARTICULO 65 Responsabilidad de los empleados con re specto a la
Capacitacion. El empleado tiene las siguientes responsabilidades en relacién con
la capacitacion:

a.

Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.

Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la
prestacion del servicio a cargo de la Universidad.

Servir de agente capacitador dentro o fuera de la Universidad, cuando se
requiera.

Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas
institucionales de capacitacién, asi como de las actividades de capacitacién a
las cuales asista.
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f. Asistir a los programas de induccién o reinduccion, segun su caso, impartidos
por la Universidad.

CAPITULO VI
SISTEMA DE ESTIMULOS

ARTICULO 66. Establécese el SISTEMA DE ESTIMULOS, El cual estara
conformado por el conjunto interrelacionado y coherente de politicas, planes,
disposiciones legales y programas de bienestar e incentivos que interactlian con el
propésito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de
los empleados en el desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento
efectivo de los resultados institucionales.

ARTICULO 67. Finalidades del Sistema de Estimulos. Son finalidades del
sistema de estimulos las siguientes:

a. Garantizar que la gestidon institucional y los procesos de administracién del
talento humano se manejen integralmente en funcién del bienestar social y del
desempenio eficiente y eficaz de los empleados.

b. Proporcionar orientaciones y herramientas de gestion a la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca para que construyan una vida laboral que ayude al
desempenfo productivo y al desarrollo humano de los empleados.

c. Estructurar un programa flexible de incentivos para recompensar el desempeiio
efectivo de los empleados y de los grupos de trabajo de la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca.

d. Facilitar la cooperacion interinstitucional de las Universidades publicas para la
asignacion de incentivos al desempefio excelente de los empleados.

ARTICULO 68. Fundamentos del Sistema de Estimulos. Son los principios
axiolégicos que sustentan y justifican el sistema:

a. Humanizacion del trabajo. Toda actividad laboral, debera brindar la oportunidad
de que las personas crezcan en sus multiples dimensiones cognitivas,
afectivas, valorativas, éticas, estéticas, sociales y técnicas y desarrollen sus
potencialidades creativas mejorando al mismo tiempo la gestion institucional y
el desempefio personal.

b. Equidad y Justicia. Este principio considera, que sin desconocer la singularidad
de cada persona, el sistema de estimulos debera provocar actitudes de
reconocimiento para todos en igualdad de oportunidades, de tal manera que la
Evaluacion de los mejores desempefios motive a los demas para que sigan
mejorando.

c. Sinergia. Este principio se orienta a buscar, que todo estimulo que se dé al
empleado, beneficie a la organizacibn en su conjunto, a través de la
generacion de valor agregado.

d. Objetividad y Transparencia. Los procesos que conduzcan a la toma de
decisiones para el manejo de programas de bienestar e incentivos, deberan
basarse en criterios y procedimientos objetivos, los cuales seran conocidos por
todos los miembros de la Universidad.

e. Coherencia. Este principio busca que las Universidades desarrollen
efectivamente las responsabilidades que les corresponden dentro del sistema
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de estimulos. Las Universidades deberan cumplir con los compromisos
adquiridos a través de sus programas de bienestar.

f. Articulacion. La motivacion del empleado, deberd procurarse integrando
acciones, proyectos, programas Yy estrategias que contribuyan
simultdneamente a la satisfaccibn de sus necesidades materiales vy
espirituales.

ARTICULO 69. Componentes del Sistema de Estimulos. El sistema de
estimulos esta integrado por los siguientes componentes:

a. Politicas Publicas. Las orientaciones y los propésitos del sistema de estimulos,
estaran definidos por las politicas de administracion publica, de organizacion y
gestidbn administrativa, de gestion del talento humano y en especial por las
politicas de bienestar social, a través de las cuales se garantizara el manejo
integral de los procesos organizacionales y de la gestion humana.

b. Planes. La organizacién de las acciones y de los recursos para el desarrollo
institucional de las Universidades y para el manejo y la promocién del talento
humano en funcién de un desempefio efectivo, estard consignada en sus
respectivas programaciones y en éstas se incluiran, en forma articulada, los
planes, programas y proyectos de capacitacion, bienestar e incentivos con el
fin de garantizar su efectivo cumplimiento.

c. Disposiciones Legales: Las leyes, los decretos y las disposiciones que regulan
la organizacion y el funcionamiento de la administracion publica y el sistema de
administracion de personal, en especial aquellas disposiciones que desarrollan
el manejo del bienestar social y los programas de incentivos, constituiran el
marco de actuacion de las Universidades en el disefio y la ejecucién de
programas de bienestar e incentivos para los empleados. Las normas sobre
bienestar social e incentivos seran flexibles y adaptables y propenderan por la
gestion auténoma y descentralizada de las Universidades.

d. Los Programas de Bienestar Social e Incentivos. El Sistema de Estimulos a los
empleados de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se expresara
en programas de bienestar social e incentivos. Dichos programas seran
disefiados por la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, armonizando
las politicas generales y las necesidades particulares e institucionales.

ARTICULO 70. Programas de Bienestar Social e Incent ivos. A través de los
programas de bienestar social y de los programas de incentivos que formule y
ejecute la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se pondrd en
funcionamiento el sistema de estimulos para los empleados.

Programas Anuales. La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se rige por
las disposiciones contenidas en la presente normatividad, esta’ en la obligacion de
organizar anualmente, para sus empleados, programas de bienestar social e
incentivos.

Bienestar Social. Los Programas de Bienestar Social, deben organizarse a partir
de las iniciativas de los servidores publicos como procesos permanentes
orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su
familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccion, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.
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Paragrafo. Tendran derecho a beneficiarse de los programas de bienestar social
todos los empleados de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y sus
familias en el primer grado de consanguinidad.

ARTICULO 71. Finalidad de los Programas de Bienesta r Social. Los
Programas de Bienestar Social que formule la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, debe contribuir al logro de los siguientes fines:

a. Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo, que favorezcan el desarrollo
de la creatividad, la identidad, la participacion y la seguridad laboral de los
empleados de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, asi como la
eficacia, la eficiencia y la efectividad en su desempefio.

b. Fomentar la aplicacion de estrategias y procesos en el ambito laboral que
contribuyan al desarrollo del potencial personal de los empleados, a generar
actitudes favorables frente al servicio publico y al mejoramiento continuo de la
organizacion para el ejercicio de su funcion social.

c. Desarrollar valores organizacionales en funciéon de una cultura de servicio
publico que privilegie la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal
forma que se genere el compromiso institucional y el sentido de pertenencia e
identidad.

d. Contribuir, a través de acciones participativas basadas en la promocion y la
prevencion, a la construccion de un mejor nivel educativo, recreativo,
habitacional y de salud de los empleados y de su familia en el primer grado de
consanguinidad.

e. Procurar la calidad y la respuesta real de los programas y los servicios sociales
gue prestan los organismos especializados de proteccion y prevision social a
los empleados y a su grupo familiar, y propender por el acceso efectivo a ellos
y por el cumplimiento de las normas y los procedimientos relativos a la
seguridad social y a la salud ocupacional.

Areas de Intervencién. Para promover una atencion integral al empleado y
propiciar su desempefio productivo, los programas de bienestar social que
adelante la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca deberan enmarcarse
dentro del area de proteccion y servicios sociales y del area de calidad de vida
laboral.

Area de Proteccion y Servicios Sociales. En esta area se deben estructurar
programas mediante los cuales se atiendan las necesidades de proteccion, ocio,
identidad y aprendizaje del empleado y su familia, para mejorar sus niveles de
salud, vivienda, recreacion, cultura y educacion.

Area de Calidad de Vida Laboral. El area de la calidad de vida laboral, sera
atendida a través de programas, que se ocupen de problemas y condiciones de la
vida laboral de los empleados, de manera que permitan la satisfacciéon de sus
necesidades para el desarrollo personal, profesional y organizacional.

ARTICULO 72. Programas de Incentivos. Los programas de incentivos, como
componentes tangibles del sistema de estimulos, deberan orientarse a:

1. Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo, para que el desempefio
laboral cumpla con los objetivos previstos.

2. Reconocer o premiar los resultados del desempefio en niveles de excelencia.
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Los Programas de Incentivos dirigidos a crear condiciones favorables al buen
desempenio, se desarrollaran a través de proyectos de calidad de vida laboral. Y
los programas de incentivos que buscan reconocer el desempefio en niveles de
excelencia se estructuraran a través de planes de incentivos.

Proyectos de Calidad de Vida Laboral. Los programas de incentivos que se
desarrollen mediante proyectos de calidad de vida laboral, tendran como
beneficiarios a todos los empleados de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca. Estos proyectos seran disefiados a partir de diagnosticos
especificos, utilizando para ello metodologias que las ciencias sociales y
administrativas desarrollen.

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, de acuerdo con su politica de
gestion, podra adaptar a sus requerimientos, proyectos de calidad de vida laboral
orientados a lograr el buen desempefio.

Comision para desempefar empleos de libre nombramiento y remocion o de
periodo. Como uno de los incentivos que deben concederse a los empleados de
carrera, los nominadores podran otorgarles la respectiva comision para ejercer
cargos de libre nombramiento y remocion o de periodo cuando hubieren sido
nombrados para ejercerlos.

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, de acuerdo con su politica de
gestion, podra adaptar a sus requerimientos, proyectos de calidad de vida laboral
orientados a lograr el buen desempefio.

Planes de Incentivos. Los Planes de Incentivos, para los empleados se
orientaran a reconocer los desempefios individuales del mejor empleado de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y de cada uno de los niveles
jerarquicos que la conforman, asi como de los equipos de trabajo que alcancen
niveles de excelencia. Para reconocer el desempefio en niveles de excelencia
podradn organizarse planes de incentivos pecuniarios y planes de incentivos no
pecuniarios, permitidos por la Ley.

Planes de Incentivos No Pecuniarios . Los Planes de Incentivos no Pecuniarios,
estaran conformados por un conjunto de programas flexibles, dirigidos a reconocer
individuos o equipos de trabajo por su desempefio productivo en niveles de
excelencia.

Recursos. La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, debera apropiar
anualmente, en su respectivo presupuesto, los recursos necesarios para el
efectivo cumplimiento de las obligaciones emanadas de los programas de
bienestar social e incentivos que se adopten.

Los recursos presupuestales se ejecutaran de conformidad con los programas y
proyectos disefiados.

ARTICULO 73. Definicion Planes de Carrera. Plan de Carrera, es el conjunto de
objetivos, estrategias, responsabilidades y compromisos, que establece la
Institucién, para darle un sentido de direccion en el Largo plazo, a Las actividades
de entrenamiento, capacitacion, desarrollo y movilidad de las personas durante su
vida laboral.
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Ascensos. El sistema de ascensos y desarrollo de los empleados de Carrera
Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, se basara en
los siguientes criterios:

Por concurso de méritos.

Ascensos por capacitacion: A partir de la vigencia del presente acuerdo, los
ascensos por capacitacion se realizaran de acuerdo con los siguientes
criterios: Empleados ubicados en cualquier grado, sin sancion disciplinaria
vigente, con evaluacion satisfactoria del 80% durante el dltimo afio y con 250
horas de capacitacion, que resulten de los planes generales de capacitacion de
la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, ascenderan un grado en la
escala salarial.

Ascenso por educacién formal: Los empleados en servicio activo y que
estén inscritos en carrera administrativa de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, que hayan adquirido o adquieran titulos de tecndlogo,
profesional y postgrado en instituciones reconocidas legalmente, ascenderan
un grado en la escala salarial y hasta el tope de su nivel. Lo anterior, sera
adicional a los requisitos inherentes del cargo.

Paragrafo: No podra otorgarse simultdneamente ascenso por capacitacion,
educaciéon formal de pregrado y educacion de postgrado; debera escogerse uno
de los dos.

CAPITULO VI )
RETIRO, SUPRESION DE CARGOS, INCORPORACION A PLANTA S
ADMINISTRATIVAS NUEVAS Y OTROS

ARTICULO 74. Causales de retiro del Servicio.  El retiro del servicio de los
empleados de libre nombramiento y remocién y de carrera de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca, se produce en los siguientes casos:

a.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia de
calificacion no satisfactoria en la Evaluacion del Desempefio laboral.

Por renuncia regularmente aceptada.
Por retiro con derecho a pension.
Por invalidez absoluta.

Por edad de retiro forzoso.

Por destitucion, desvinculacibn o remocibn como consecuencia de
investigacion disciplinaria.

Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

Por declaratoria o derogatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos
para desempefar el cargo.

Por orden o decisién judicial.

Por muerte del trabajador.
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k. Por las demas que determinen la Constitucion Politica, las Leyes y los
Reglamentos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

ARTICULO 75. Pérdida de los Derechos de Carrera. El retiro del servicio por
cualquiera de las causales previstas en el Articulo anterior, conlleva al retiro de la
carrera Administrativa y la pérdida de los derechos inherentes a ella, salvo cuando
opere la incorporacion en los términos del Articulo siguiente de la presente
normatividad. De igual manera, se producira el retiro de la Carrera y la pérdida de
los derechos de la misma, cuando el empleado tome posesion de un cargo de
Carrera, de libre nombramiento y remocién o de periodo, sin haber cumplido con
las formalidades legales.

Paragrafo: EIl retiro del servicio de un empleado de Carrera, por renuncia
regularmente aceptada, permitird la continuidad de su registro por un término de
dos (2) afios, durante los cuales, podra participar en los concursos de ascenso en
los que acredite los requisitos correspondientes.

ARTICULO 76- Derechos del Empleado de Carrera Admin istrativa en caso de
Supresion del Cargo. Los empleados publicos de Carrera a quienes se les
supriman los cargos de los cuales sean titulares, como consecuencia de la
supresion o fusion de dependencias o de modificacion de planta, podran optar por
ser incorporados a empleos equivalentes o a recibir indemnizacion en los términos
y condiciones que establece el presente reglamento:

Para la incorporacion de que trata este articulo se tendran en cuenta las siguientes
reglas:

1. La incorporacién se efectuarda, dentro de los seis (6) meses siguientes a la
supresion de los cargos, en empleos de carrera equivalentes que estén
vacantes o que de acuerdo con las necesidades del servicio se creen en la
planta de personal.

2. La incorporacion procedera siempre y cuando se acrediten los requisitos
minimos para el desempefio de los respectivos empleos exigidos en la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

3. La persona asi incorporada, continuard con los derechos de carrera que
ostentaba al momento de la supresion de su empleo y le sera actualizada su
inscripcion en la carrera.

4. De no ser posible la incorporacion dentro del término sefialado, el exempleado
tendra derecho al reconocimiento y pago de la indemnizacion.

Paragrafo. Cuando se reforme total o parcialmente la planta de personal de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca y los empleos de Carrera de la
nueva planta, sin cambiar sus funciones, se distinguen de los que conformaban la
planta anterior por haber variado solamente la denominacién y el grado de
remuneracion, aquellos cargos no podran tener requisitos superiores para su
desempefo y los titulares con derechos de Carrera de los anteriores empleos,
deberan ser incorporados por considerarse que no hubo supresion efectiva de
éstos.

ARTICULO 77. Indemnizacion por Supresion de Cargos. La indemnizacion a la
cual se refiere el articulo anterior, se liquidar4 con el salario promedio causado
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durante el dltimo afio de servicio teniendo en cuenta los factores salariales y
prestacionales reconocidos por la Ley.

Este se reconocera y pagara de acuerdo con la siguiente tabla:

1. Por menos de un (1) afio de servicio continuo: Cuarenta y cinco (45) dias de
salario.

2. Por un (1) o mas de servicio continuo y menos de cinco (5) afios: Cuarenta y
cinco (45) dias de salario por el primer afio; y veinte (15) dias por cada uno de
los afios subsiguientes al primero, proporcionalmente por meses cumplidos.

3. Por cinco (5) afios 0 mas de servicios continuos y menos de diez (10): Cuarenta
y cinco (45) dias de salario por el primer afio; veinte (20) por cada uno de los
afos subsiguientes al primero y proporcionalmente por meses cumplidos.

4. Por diez (10) afios 0 mas de servicios continuos: Cuarenta y cinco (45) dias de
salario por el primer afo; y cuarenta (40) por cada uno de los afios
subsiguientes al primero y proporcionalmente por meses cumplidos.

Paragrafo: En todo caso, no podra efectuarse supresion de empleo de carrera,
qgue conlleve al pago de la indemnizacion sin que previamente exista la
disponibilidad presupuestal suficiente para cubrir el monto de tales
indemnizaciones.

ARTICULO 78. Efectos de la Incorporacion del Emplea do de Carrera a las
nuevas plantas de personal. A los empleados que hayan ingresado a la Carrera
Administrativa, previa acreditaciéon de los requisitos exigidos al momento de su
ingreso, no podra exigirseles requisitos distintos en caso de incorporacion o
traslado a empleos iguales o equivalentes. La violacion a lo dispuesto en el
presente Articulo, sera causal de mala conducta, sancionable disciplinariamente
sin perjuicio de las demas responsabilidades legales.

ARTICULO 79 Reforma de planta de Personal. Con el fin de garantizar la
preservacion de los derechos de los empleados de carrera, las reformas de planta
de personal de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, que impliquen
supresion de empleos de Carrera, deberan motivarse expresamente; fundarse en
necesidades del servicio 0 en razones de modernizacion de la Administracion y
basarse en estudios técnicos que asi lo demuestren, elaborados por la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca o por firmas especializadas en la
materia.

Paragrafo: Los estudios de justificaciones de reformas a las plantas de personal
seran remitidos para su conocimiento a la Comision de Carrera Administrativa
Propia de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

CAPITULO VIl
COMSISION ADMINISTRADORA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO ---. Comisién de Carrera Administrativa de  la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca. En la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se
conformara la Comision de Carrera Administrativa, la cual estara integrada asi:

1. Dos (2) representantes del Rector de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

2. Un (1) representantes de los empleados de Carrera.
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3. El Secretario de la Comision de Carrera Administrativa Propia de la
Universidad, sera el Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces, el
cual tendra voz pero no voto.

ARTICULO 80. Funciones de Comisibn Administradora D E CARRERA
ADMINISTRATIVA de la Universidad Colegio Mayor de C undinamarca.
Corresponde a la Comision Administradora de Carrera Administrativa de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca la administracion y la vigilancia de la
Carrera de la Universidad.

Para tal efecto, ejerceran las siguientes funciones:

1. Vigilar el cumplimiento de las politicas y filosofias del Sistema de Carrera
Administrativa.

2. Vigilar el proceso de Evaluacién del Desempeiio.

3. Formular y propender programas de capacitacién y otros instrumentos que
difundan las politicas de la Comisiéon Administradora de Carrera Administrativa y la
cultura de la Evaluacion del desempefio.

4. Revisar el proyecto de convocatoria para los concursos, de manera que
responda a los requerimientos legales y a los parametros técnicos de acuerdo con
la naturaleza del empleo.

5. Vigilar que los concursos se realicen conforme a lo establecido en la
Convocatoria, y en caso de encontrar anomalias, anular dicho concurso e informar
a la Comision Nacional de Carrera Administrativa Propia de la Universidad
Publica.

6. Designar los jurados idoéneos para cada una de las pruebas que se apliquen
dentro de los concursos; uno de ellos deberd ser preferiblemente el superior
inmediato o el Jefe del Area donde se encuentre ubicado el cargo.

7. Elaborar y firmar el Acta del concurso en la cual se indicaran los resultados, las
listas de elegibles y eventualmente las declaratorias de desierto del concurso. Con
base en dicha acta el funcionario nominador dictara las decisiones
correspondientes.

8. Dirimir en caso de empate en el puesto de la lista de elegibles, de prioridad
para ocupar un cargo, teniendo en cuenta el puntaje obtenido por cada
concursante en la prueba de mayor valor porcentual en el concurso.

9. Analizar los resultados de las evaluaciones aplicadas en periodos de prueba.

10. Revisar, disefar y adoptar los instrumentos establecidos en el reglamento de
la Evaluacion del desempefio.

11. Emitir conceptos relacionados con la Evaluacion al desempefio.
12. Rendir informes sobre el proceso de Evaluacion al desempefio.
13.Vigilar, dentro del a&mbito de su competencia, y sin perjuicio de las
responsabilidades de las demas autoridades sefialadas en esta normatividad, el

cumplimiento de las normas de Carrera dentro de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.
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14. Decidir sobre las peticiones que formulen los ciudadanos cuando consideren
gue han sido vulnerados los principios o los derechos de Carrera, observando las
instancias y los procedimientos sefialados en la presente normatividad, y en las
normas que los contengan.

15. Conocer, en Unica instancia, de los siguientes asuntos:

15.1. De las reclamaciones que presenten las personas, a quienes el nominador
haya excluido de las listas de elegibles, conformadas en procesos de seleccion
adelantados en la Universidad.

15.2. De las demas reclamaciones de empleados de Carrera Administrativa de la
Universidad.

16. Conocer, en primera instancia, de los siguientes asuntos:

16.1. De oficio o por peticién, de las irregularidades que se presenten en la
realizacion de los procesos de seleccion adelantados en la Universidad,
pudiéndolos dejar sin efecto o parcialmente, ain en el evento de que hubieren
culminado con nombramientos en periodo de prueba y superacion del mismo,
caso en el cual ordenara la revocatoria de los actos administrativos contentivos de
dichos nombramientos y de la inscripcion en el Registro de Carrera.

16.2. De aquellos en los cuales deba ordenar la revocatoria de nombramiento y
de otros actos administrativos, en materia de Carrera Administrativa, referidos a
empleados de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, aun en el caso que
se encuentren ejecutoriados, cuando se compruebe que éstos se expidieron con
violacion a la presente normatividad.

17. Las demas que le sean legalmente asignadas.

ARTICULO 81 Periodo y Calidades de los Miembros de  las Comisiones de
Carrera Administrativa de la Universidad Colegio Ma  yor de Cundinamarca. El
periodo de los representantes de estas comisiones sera de dos (2) afios y con
derechos a reeleccion por una sola vez y los requisitos exigidos son los mismos
para la Comision Nacional de la presente reglamentacion.

CAPITULO IX )
PROTECCION A LA MATERNIDAD Y LIMITADOS FISICOS

ARTICULO 82. Proteccion a la Maternidad: Cuando un cargo de Carrera se
encuentre provisto, mediante el nombramiento provisional o en periodo de prueba,
con una empleada en estado de embarazo, el término de duracion de éstos se
prorrogard automaticamente por tres meses mas a partir de la fecha del parto.
Cuando una empleada de Carrera, en estado de embarazo obtenga Evaluacion
del mérito no satisfactoria, la declaratoria de insubsistencia de su nombramiento
se producira dentro de los ocho (8) dias calendario siguientes al vencimiento de la
licencia de maternidad.

Paragrafo: En todos los casos y para los efectos del presente Articulo, la
empleada debera dar aviso oportuno, por escrito, al nominador con la
presentacion de la certificacion médica de su estado de embarazo.

ARTICULO 83. Proteccion a los Limitados Fisicos: La Comision Administradora
de Carrera Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,
promovera la adopcion de medidas tendientes a garantizar en igualdad de
oportunidades, las condiciones de acceso a empleos de Carrera Administrativa, a
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aguellos ciudadanos que se encuentran limitados fisicamente, con el fin de
proporcionarles un trabajo acorde con sus condiciones de salud.

CAPITULO X
REGLAMENTACION, DISPOSICIONES FINALES Y TRANITORIOS

ARTICULO 84. Reglamentacién: Autorizase al Rector de la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca para emitir las Resoluciones respectivas para
reglamentar el presente Acuerdo, en los siguientes aspectos:

ARTICULO 85. INCORPORACION. A partir de la vigencia del presente acuerdo
se incorporaran a la Carrera Administrativa propia de la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca y la Planta Administrativa que se expida en modificacion
de la actual, los empleados que se encuentren en las siguientes situaciones:

a. Los empleados que vienen inscritos en Carrera Administrativa con anterioridad
al 12 de julio de 1999, de acuerdo con la informacién oficial de la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

b. Los empleados que concursaron para ingreso a la carrera en 1 998 de acuerdo
con la Ley 443 de 1998 y que a fecha 12 dejulio de 1999, ya habian cumplido
el periodo de prueba o se encontraban en lista en firme de elegibles,
salvaguardando los derechos adquiridos, de conformidad con la sentencia C-
372 de 1999 y T-752 de 2003.

c. Actualizar los cargos de los empleados de carrera que concursaron para
ascenso en el afo 1998, de acuerdo con la Ley 443 de 1998 y que a fecha 12
de julio de 1999, ya habian cumplido el periodo de prueba o se encontraban en
lista en firme de elegibles y que fueron incorporados a la Planta Administrativa
establecida por el Acuerdo 013 del 10 de abril de 2000, mediante la Resolucién
Rectoral salvaguardando los derechos adquiridos, de conformidad con la
sentencia C-372 de 1999 y T-752 de 2003.

d. Los empleados en provisionalidad indefinida desde 1998, que vienen
desempeiando cargos de Carrera Administrativa y para quienes la
administracion estuvo impedida para abrir concurso y legalizar su situacion, por
la entrada en vigencia de la decision de sentencia C-372 de 1999.

e. Tomar como proceso Yy prueba de seleccion e incorporarlos como funcionarios
de carrera, a las personas que se encuentran en las siguientes situaciones:

- A quienes han ejercido cargos de carrera en provisionalidad y se ha venido
prorrogando la provisionalidad por periodos iguales de dos, tres, cuatro o seis
meses consecutivos, previa calificacion de servicio y que obtengan calificacion
de grado superior o0 sobresaliente.

- Personas contratadas por Orden de Servicios, ante la carencia de personal
de planta, que se hayan distinguido por su idoneidad, excelente desempefio y
qgue lleven tres (3) o mas afios de prestacion de servicios en periodos
consecutivos, previa calificacion de servicio y que obtengan calificacion de
grado superior o sobresaliente.

ARTICULO 87. SISTEMA GENERAL DE INFORMACION ADMINIS TRATIVA.
Una vez entrado en vigencia el presente acuerdo y se efectle la incorporacion a la
nueva Planta Administrativa la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca
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remitira la informacion de su planta de personal de Carrera Administrativa Propia
al Sistema general de Informacién Administrativa del Departamento Administrativo

de la Funcién Publica.

ARTICULO ----. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partirde ...................

COMUNIQUESE Y CUMPLASE



