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ACUERDO NUMERE_ 00 1 Sie 2006
(septiembre }

Por el cual se expide el Estatuto de Carvera Administrativa del Personal no docente de
la Universidad Tecnologica del Chocd *Diego Luis Cordoba”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
“DIEGO LUIS CORDOBA”, en uso de sus atribuciones legales v estatutanas, conforme a
lo normado por el articulo 69° de la Constitucion Politica, los articulos 28° 65° y 79° de la
ley 30 de 1992, y en especial por lo establecido en los articulos 17° y 73° del Estatuto
General Vigente v

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 69° de la Constutucion Politica consagra la autonomia universitaria,
atnbuyendo un régimen legal especial a las universidades del Estado, contenido en la Ley
30 de 1992 que organiza la Educacion Superior en Colombia.

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica establece el Sistema de Carrera
Administrativa, y define que ... los funcionarios, cuyo sistema de nombramientos no haya
sido determinado por la Constitucion o la ley, seran nombrados por concurso publico. El
ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de
los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los
aspirantes. .

Que el articulo 79° de la Ley 30 de 1992 dispuso que "el Estatuto General de cada
universidad estatal u oficial debera contener como minimo y de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia, los derechos, obligaciones, tnhabilidades, situaciones
administrativas "

Que el Articulo 7° de la Ley 909 del 2004 reguladora del Empleo Publico, de la Carrera
Administrativa y la Gerencia Publica, exceptia expresamente de la administracion y
vigilancia de la Comision Nacional del Servicio Civil a las carreras especiales,
comprendiendose en ellas, la de los entes universitarios auténomos.

Que Junsprudencial y doctrinariamente, se ha considerado el alcance de la autonomia
universitaria, refenda entre otros aspectos, al manejo administrativo v control de los
nombramientos de personal, definicion de calidades y clasificacion de personal docente ¥
admimstrativo, particularmente, entre otros, los pronunciamientos contenidos en las
Sentencias T- 492 y C-195 de 1992: C-299 de 1994, C-368: (-372 y C-5306 de 1999; C-
109 de 1995 | C-220 de 1997, C-360 de 2000, C-829 del 2002, al resolver sobre la
constitucionahidad de normas que regulan la materia.
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Que corresponde al Consejo Superior Universitario definir las politicas y organizacion
administrativa, como también la expedicion y modificacion de los estatutos y reglamentos
de la Universidad, conforme se consagra en los literales a, by d del articulo 65° de la ley 30
dee 1992,

Que realizadas las consultas pertinentes sobre el manejo de la carrera administrativa de los
entes universitarios, los organos competentes, como la Comision Nacional del Servicio
Civil, se declararon incompetentes para conocer de los sistemas de carrera de los entes
autonomos como el de las Universidades estatales, sin embargo la misma Comision
Nacional del Servicio Civil mediante escrito dirigido a la Universidad manifesto que:
" mo ve inconveniente que a fraves de un acuerdo del Consejo Superior de la Universidad
se profiera el estatuto que regule el Sistema de Carrera Admimistrativa de los empleados
no docentes del ente Universitario”

Que el Gobierno nacional no ha expedido una Ley que regule el sistema de carrera de los
empleos de las universidades estatales.

Que el numeral 4° del Articulo 17° del Estatuto General de la Universidad establece la
potestad de la Universidad para implementar el Sistema de carrera administrativa propio
para el personal no docente.

Que la Universidad conformo una Comuté técnico de modernizacion integrado por la
administracion y el sindicato de los trabajadores de la Universidad, que concerio el
proyecto de estatuto de carrera administrativa para los empleados no docentes de la
Institucion.

Que el Consejo Superior, en ménto de lo antenormente expuesto considera viable la
aprobacion y aplicacton del Estatuto de Carrera de Personal Administrativo, por lo cual,

ACUERDA:

TITULO |
De la Carrera Administrativa en la Universidad Tecnoligica del Choeo “Diego Luis
Cordoba™

CAPITULO 1
Principios y Objeto de la Carrera Administrativa; del Mérito y Etapas del Concurso

Articulo 1°. Principios de la Carrera Administrativa. La Carrera Administrativa en la
Universidad Tecnologica del Choco “Diego Luis Cordoba™ tiene como principios basicos la
legalidad, la honestidad, la imparcialidad, la eficiencia, la lealtad y el compromiso que los
servidores publicos deben observar en el ejercicio de su cargo, y se basa exclusivamente en
el mérito para la seleccion e ingreso, promocion por concurso y permanencia en la misma,
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mediante la evaluacion sistematica y penodica de su desempeiio, de conformidad con el
presente Estatuto

Articulo 2° Objeto de la Carrera Administrativa. La Carrera Admimstrativa en la
Universidad Tecnologica del Chocd “Diego Luis Cordoba”, como sistema técnico de
administracion de Personal, tiene por objeto garantizar la eficiencia en el logro de los fines
de la Universidad, el desarrollo de los programas académicos y la gestion administrativa,
ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso y promocion en el servicio, garantizar el
desarrollo integral, la capacitacion, la participacion y ¢l bienestar de sus servidores y su
estabilidad en sus cargos mientras cumplan a cabalidad con sus obligaciones.

Articulo 3", Mérito. El ingreso, promocion y ascenso a la Carrera Administrativa en la
Universidad se hara exclusivamente mediante concurso, con base en el cumplimiento de
requisitos y/o en la competencia técnica y en el rendimiento, y sin que en ningun caso
cultura, raza, genero, edad, onigen familiar, lengua, religion, condicion social, limitacion
fisica, opinion politica o filosofica. tengan influencia alguna.

Articulo 4°. Concursos. Los concursos para el ingreso y el ascenso a los empleos de
carrera administrativa de la Universidad Tecnologica del Choco, seran abiertos para todas
las personas que acrediten los requisitos exigidos para su desempefio.

En el concurso de ascenso podran participar los empleados de la Universidad escalafonados
en Carrera Administrativa, siempre que cumplan los requisitos establecidos para el
desemperio del cargo, y acrediten lo siguiente:

Los requisitos exigidos para el gjercicio del empleo.

Que la uluma valoracion del menito, en firme al momento de la inscripcion, sea
satisfactonia.

Que no se les haya sido impuesta sancion disciplinaria en el ultimo ario.

4. Haber desempefiado por un tempo no mferor a un afo, como empleado de carrera,
el cargo del cual sea ntlar,

by =
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Articulo 5°. Formas de provision. La provision de los empleos de carrera se hara
mediante concurso, por nombramiento en periodo de prueba o por ascenso.

Articulo 6. Nombramiento provisional en cargos de Carrera Administrativa. Mientras
se surte el proceso de seleccion convocado para la provision de los empleos de carrera,
estos podrin ser provistos mediante encargo a empleados de carrera; en ningun caso un
cargo de Camera Administrativa que se encuentre vacante podr proveerse de manera
provisional por un ternuno mayor de seis (6) meses, periodo durante el cual debe realizarse
el concurso para proveerlo, sin perjuicio de la posibilidad de encargar a funcionarios
escalafonados; salvo en el caso cuando el concurso no se hubtere culminado en el
termino previsto en el presente Acuerdo, caso en el cual, se extendera hasta que se
produzca el nombramiento en periodo de prueba
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En caso de vacancias temporales los empleos de carrera podran ser provistos mediante
nombramiento provisional cuando no fuere posible proveerlos por medio de encargo con
servidores pliblicos de carrera, por el término que duren las situaciones administrativas que
las onginaron.

Antes de cumplirse el término de duracion del encargo, de la prorroga o del nombramiento
provisional, el nominador, por resolucion motivada, podra darlos por terminados.

Articulo 7". Etapas del proceso de seleccion o concurso. El proceso de seleccion o
concurso comprende la convocatona, el reclutamiento, la aplicacion de pruebas o
mstrumentos de seleccion, la conformacion de listas de elegibles y el periodo de prueba.

Articulo 8 Convocatoria al concurso. La convocatoria es norma reguladora de todo
concurso y obliga tanto a la administracion como a los participantes. No podran cambiarse
sus bases una vez iniciada la inscripcion de aspirantes; salvo en los aspectos de sitio y fecha
de recepcion de inscripciones, fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la aplicacion de
pruebas, sitio y fecha en que se publicaran los resultados, casos en los cuales debe darse
aviso oportuno a los interesados.

Las modificaciones a que se refiere este articulo seran dispuestas por el nomunador
mediante aviso de adicion a la convocatoria.

Articulo 9°. Elaboracion de la convocatoria. La convocatoria para el concurso ser
elaborada por el Jefe de Talento Humano vy Servicios Administrativos o quien haga sus
veces y suscrita por el nominador. Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la firma
de la convocatoria, se enviard una copia a la Comision de Camera Administrativa para
efectos de registro y control.

Articulo 10" Divulgacion o Publicacion. La convocatoria para los concursos abiertos
debera divulgarse con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha de inscripciones, 4 traves de
de los siguientes medios de comunicacion:

En la Cantelera pnincipal de la Secretaria General de la Universidad, en la pagina Web de la
entidad, en los medios de comunicacion hablados y escnitos de la Universidad, en un
periodico de amplia circulacion local y en uno nacional. Por lo menos 3 veces dianas
durante 2 dias en horas habiles para radio, y escrita, en 2 avisos en dias diferentes.

Articulo 11°. Contenido de la Convocatoria. La convocatona para todo concurso debera
contener como minimo, la sigwente formacion:
a. Clase de concurso.
Fecha de fijacion.
Numero de convocatona.
Medio de divulgacion.
Denominacion o nombre del empleo.
Codigo del cargo

SN
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Grado salanal

Numero de empleos por proveer.

Asignacion basica.

Ubicacion organica, jerarquica y geografica del empleo.

Funciones generales y especificas del area del cargo.

Requisitos:  (estudios. experiencia; conocimientos, habilidades; destrezas y
aptitudes)

Termmo y lugar para las inscripciones,

Fecha de los resultados de las mscripciones.

Fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la aplicacion de las pruebas.

Fecha y lugar de la publicacion de los resultados.

Clase de pruebas.

Caricter de las pruebas: eliminatorio o clasificatorio.

Puntaje minimo aprobatorio para las pruebas eliminatorias y valor en porcentajes de
cada una de las pruebas dentro del concurso.

m. Duracion del periodo de prueba.

Firma del nominador.

0. Indicacion del organismo competente para resolver las reclamaciones que se
presenten en desarrollo del proceso

TETEFE S gocTER
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Articulo 12" Del proceso de inscripeion y reclutamiento. La inscripeion se hara dentro
del termino previsto en la convocatoria, que no podra ser inferior a cuatro (4) dias habiles,
durante jornadas laborales completas y podra hacerse personalmente por el aspirante o por
quien fuere encargado por este, por correo fisico o electronico o por fax, siempre y cuando
la recepcion del formulario y de los documentos anexos se efectie por la sede dentro del
plazo fijado.

Articulo 13°. Formulario de inscripcion. Al formulario de inscripeion, el aspirante debera
anexar el formato de hoja de vida que se utilice para el efecto y los certificados que
acrediten sus estudios v expenencia. Cuando sea necesario, la Universidad solicitara que
los certificados de experiencia contengan la descripcion de las funciones de los cargos
desempenados

Al recibo de la mscripcion se debera consignar en el formato que se establezca y en el
orden que le corresponda, el nombre y documento de identidad del aspirante y el numero de
tolios aportados.

Paragrafo. Cuando el concurso sea de ascenso el aspirante tramitara el formulario de
nseripeion y la Universidad realizara el anilisis de requisitos minimos con los documentos
que reposan en la hoja de vida del funcionano.

Articulo 14", Cierre de inscripciones. Las inscripciones se cerrarin una hora antes de
terminarse la jornada laboral del altimo dia previsto en la convocatoria para esta etapa del
proceso. El Jefe de Talento Humano y Servicios Administrativos verificard que el registro
responda a una numeracion continua y que haya sido debidamente diligenciado v lo cerrara
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con su firma. Copia de este registro sera fijado ese mismo dia, antes de la finalizacion de la
jomada laboral, en un lugar de la sede visible al publico, en donde permanecera, hasta la
fecha prevista para la aplicacion de la primera prueba.

Una vez cerradas las inscripciones, por ningun motivo se recibird, n1 admitira inscripciones
0 documentacion adicional a la aportada por los aspirantes o a la que repose en su hoja de
vida.

Articulo 15" Ampliacion del plazo de inscripeion. Cuando en los concursos no se
inscriban candidatos o ninguno de los inscritos acredite los requisitos, de conformidad con
los términos v condiciones de la respectiva convocatoria, debera amplharse el plazo de
mscripeiones por un termimno igual, adicion que debera divulgarse en los mismos medios y
fijarse en los mismos sitios y lugares en que se encuentre fijada la convocatoria. S1 agotado
el procedimiento anterior no se inscriben aspirantes, el concurso se declarura desierto.
Declarado desierto el concurso deberi convocarse nuevamente dentro de los treinta dias
habiles siguientes.

Articulo 16" Lista de aspirantes. Recibidos los formulanios de inscripcion, el jefe de
Talento Humano y Servicios Adminstrativos venficard que los aspirantes acrediten los
requisitos minimos sefialados en la respectiva convocatona. Con base en el estudio de la
documentacion aportada se elaborara y publicara la lista de aspirantes admitdos y no
admitidos, indicando en este ultimo caso los motives, que no podrin ser otros que la falta
de los requisitos minimos sefialados en la convocatona.

La lista debera ser publicada en la pagina Web de la Universidad y en lugar visible de
acceso a la misma, en la fecha prevista para el efecto en la convocatoria y permanecera
alli hasta la fecha de aplicacion de la primera prueba.

CAPITULO 1T
De los Estudios Académicos y de la Experiencia.

Articulo 17 Certificacion de la formacién académica. Los estudios se acreditan
mediante la presentacion de Certificados, Diplomas, Grados o Titulos otorgados por las
Instituciones correspondientes. La Tarjeta Profesional o Matricula correspondiente, segun
al caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados antenormente.

El requisito de presentacion de la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse por la
certificacion expedida por el organismo competente en donde conste que dicho documento
se encuentre en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro
del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera presentar la correspondiente
tarjeta o matricula profesional.

La documentacion aportada debera contener como minimo la siguiente informacion:
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. Constancias de Educacion Formal: Nombre de la Entidad, Registro ICFES, titulo
obtenido o constancia del ultimo semestre o afio cursado y aprobado expedidos por
la autoridad competente.

Itd

Constancias de Cursos de Capacitacion: Nombre del Centro de Capacitacion
donde se hayan realizado los cursos, nombre del curso, intensidad horana y la
respectiva fecha de realizacion. Cuando se requiera Tarjeta, Matricula, Registro
Profesional o su equivalente se estara a lo dispuesto en la Ley

Articulo 18" Titlos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados en el
exterior requenran para su validez de las autenticaciones, registros y equivalencias
determinadas por la Constitucion y la Ley.

Articulo 19°. Certificacion de la experiencia laboral La expenencia laboral se acreditara
mediante la presentacion de constancias escritas expedidas por la autoridad competente de
las respectivas entidades oficiales o privadas.

* La documentacion aportada debera contener como minimo la sizutente informacion:
nombre de la entidad donde se haya laborado,

» fechas de vinculacion y desvinculacion de la entidad y dedicacion,

* relacion de las funciones desempefadas en cada cargo ocupado y periodo de
desempefio en cada uno de los mismos.

Cuando las certificaciones indiquen una dedicacion inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo se establecera 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
ndependiente, la experiencia laboral se acreditard mediante dos (2) declaraciones
juramentadas del interesado. El nominador podri exigir los documentos gue estime
NECcesarios.

Articulo 20°. Requisitos minimos. Los requisitos minimos que se exigiran a las personas
que aspiran a desempefiar empleos en la Universidad Tecnologica del Choco “Diego Luis
Cordoba™ son de dos clases:

I. Requsitos de Formacion academica, que comprenden la educacion formal y los
cursos de capacitacion especificos o relacionados otorgados por Instituciones
debidamente reconocidas.

2. Requsitos de Experiencia laboral.

Articulo 21" Formacion académica. Para los efectos de la formacion academica se
tendran en cuenta las siguientes reglas:
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1. Se entiende por educacion formal la serie de contenidos académicos relacionados
con el cargo a desempeiiar, realizados en entidades publicas o privadas debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la Educacion Primaria,
Media, Superior o de Pregrado (Técnica, Tecnologica y Profesional) y Postgrado,
conducentes a la obtencion de grados y titulos.

bt

Los Cursos de Capacitacion son los tendientes a lograr el perfeccionamiento de los
conocimientos y el desarrollo de aptitudes, habilidades y destrezas, en procura de un
mejor desempefio en las actividades de una profesion, arte u oficio.

3. La Formacion Academica Especifica se refiere a los contenidos que estin
directamente asociados o guardan estrecha relacion con las funciones del cargo.

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

Articulo 22", Experiencia Laboral Se entiende por experiencia laboral los conocimientos,
las habilidades v destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una
profesion, cargo, arte u oficio.

Para los efectos de la presente reglamentacion la experiencia se clasifica en Profesional,
Especifica, Relacionada y General, definiéndose asi:

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

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

Experiencia Relacionada Es la adquirida en el gjercicio de empleos o actividades
laborales que aun no siendo iguales a las funciones del cargo, tienen alguna asociacion o
vinculo con el cargo a proveer.

Experiencia General. Es la adquinda en el ejercicio de cualquier cargo, profesion,
ocupacion, arte u oficio.

CAPITULO 111
De las Reclamaciones, Contenido y de las Pruebas del Concurso

Articulo 23", Reclamaciones de los aspirantes. Corresponde al jefe de Talento Humano y

Servicios Administrativos o a quien haga sus veces, resolver en definitiva las reclamaciones
formuladas por los aspirantes no admitidos a participar en los concursos.

10
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Dichas reclamaciones solo proceden respecto de la evaluacion que se haya efectuado de los
documentos aportados en la fase de inscripcion.

La reclamacion debera ser formulada por escrito, a mas tardar dentro de los (2) dias habiles
siguientes a la fecha de publicacion de la lista de aspirantes no admitidos. El jefe de Talento
Humano y Servicios Admunistrativos, debera resolverla dentro de los (2) dias habiles
siguientes a su presentacion; si es positiva incluira al reclamante en la lista de aspirantes
admitidos; si es negativa debera explicar las razones de la decision v remitirla al comité de
carrera y al reclamante para su informacion.

Si la reclamacion no es formulada en el término sefalado, se considerara extemporinea y
sera rechazada por escrito por el jefe de Talento Humano y Servicios Administrativos,

Articulo 24" Contenido del concurso. Los concursos consistiran en pruebas escritas u
orales u otros medios igualmente idoneos; cualquiera que sea su desarrollo, se prepararan
de manera que conduzcan a establecer la capacidad, actitud, aptitud o idoneidad de los
aspirantes, segun la naturaleza de los empleos que deban ser provistos,

Articulo 25" Pruebas o instrumentos de seleccién. Las pruebas o instrumentos de
seleccion que se apliquen en los concursos tienen como objetivo establecer las aptitudes, las
actitudes, las habilidades, los conocimientos, la experiencia y el grado de adecuacion de los
aspirantes a la naturaleza y al perfil de los empleos que deban ser provistos.

En todo concurso se requiere, ademas de la valoracion de los antecedentes de estudios y de
expeniencia, como minimo, la aplicacion de dos (2) pruebas, de las cuales, por lo menos
una tendra caracter elimmatono

Paragrafo 1. Para el desarrollo del Concurso, en caso de ser necesario, una de las pruebas
podra ser un curso — concurso, el cual deberi ser valorado sobre un maximo de 100 puntos.

Paragrafo 2. Las pruebas o instrumentos de seleccion que se apliquen en los procesos de
seleccion tienen caricter reservado y solo serin de conocimiento de los empleados
responsables de su elaboracion y aplicacion, o de la Comision de Carrera, cuando requiera
conocerlo en desarrollo de las investigaciones que adelanten.

Articulo 26" Aplicacion de pruebas. Para parantizar la transparencia de los concursos, los
responsables de la aplicacion de las pruebas deberin tener en cuenta los siguientes
dspectos;

I, Identificacion correcta de los concursantes para evitar la suplantacion.

2. Control estricto de las pruebas con el fin de evitar la perdida y divulgacion del
material de examen.

3. Administracion correcta de las pruebas, clanidad en las instrucciones y control en su
ejecucion, con el fin de garantizar que cada aspirante las responda individualmente,
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Articulo 27°. Contenido del anilisis de antecedentes. El analisis de antecedentes consiste
en la valoracion de los titulos y experiencias debidamente acreditados en la inscripeion o en
la hoja de vida, y relacionados especificamente con las funciones del cargo por proveer.

En los concursos de ascenso la ultima valoracion del mérito sera un factor mas a valorar
dentro del analisis de Jos antecedentes,

Articulo 28" Porcentajes de valoracion. El analisis de antecedentes como prueba dentro
del proceso de seleccion de Talento Humano y Servicios Administrativos tendra caracter
clasificatorio y se calificara sobre un total de (100) puntos, solo se evaluara los
antecedentes que excedan los requisitos minimos exigidos para el desempenio del cargo.
Los documentos aportados se clasificaran y valoraran para cada factor v no podmn exceder
a los puntajes establecidos en las siguientes tablas:

TABLA 1
Concurso abierto
Nivel Formacion académica Experiencia
Asistencial 40 60
Teécnico 45 55
Profesional 55 45
TABLA 2
Concurso de ascenso
Nivel Formacion Experiencia  Evaluacion Antigiiedad
Académica del desempeno
Asistencial 25 30 25 20
Tecnico 30 25 25 20
Profesional 35 20 25 20

Articulo 29" Valoracion de la formacion académica y experiencia laboral Criterios
para la valoracion de los factores.

a. Formacion académica

1. Educacion formal
» Especifica. Se asignan ocho (8) puntos por cada afo cursado y aprobado.
» Relacionada. 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 horania de 40 horas o
un (1) mes.

» Relacionados. Se asigna un (1) punto por curso con una intensidad horana de 40 horas o
un (1) mes.

El total de horas se obtiene sumando la intensidad horana de los diferentes cursos; cuando
se tenga cantidades inferiores a este numero debe calcularse la proporcion comrespondiente.
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b. = “Experiencia especifica. Se asignan tres {3) puntos por cada afo de experiencia
laboral presentado.

Cuando la experiencia es en la Universidad Tecnologica del Choco “Diego Luis Cordoba”
se asignaran cuatro (4) puntos por cada afio.

*» Experiencia relacionada. Se asignan un punto (1) por cada afio de experiencia laboral
presentado.

Cuando la expeniencia es en la Universidad Tecnologica del Choco “Diego Luis Cordoba”
se asignaran uno punto cinco (1.5) puntos por cada aio”,

Para los cargos de los miveles profesional y ejecutivo, la experiencia laboral sera la
adquinda a partir de la obtencion del ttulo profesional o universitario.

Cuando se certifiquen jornadas de trabajo inferiores al dia laboral, el tempo se establecera
sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho. Cuando se presenten
periodos inferiores a un afo, se debe calcular la proporcion respectiva.

Cada trabajo de mvestigacion u obra publicada que sea elaborado por iniciativa particular
del autor y que sea de carcter cientifico, tecnologico o técnico recibe dos (2) puntos que
semn sumados en 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 desempenio de un cargo en cualguier entidad o institucion.

c. Valoracion del mérito. Se asignaran los siguientes puntos dependiendo del intervalo
donde se ubique la respectiva calificacion de la valoracion del mérito, asi:

Calificacion Puntos
700 - 750 4
751 — 800 &
801 — 850 12
851 =900 16
901 - 950 20
051 -1000 25

d. Antigiiedad Los puntajes seran asignados teniendo en cuenta la fecha de posesion en
propiedad en el cargo, asi:

Meses Puntaje
12— 24 2
25- 48 4
49— 72 b
73- 96 8
o7—-120 10



F-0019

121 = 144 12
145 - 168 14
169 - 192 16
193 - 216 18
217 === 20

Articulo 30" Anilisis de documentos. Los documentos aportados por los aspirantes para
efecto del analisis de antecedentes seran objeto de revision cuidadosa por parte del jefe de
Talento Humano y Servicios Administrativos, con el objeto de venficar 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 a las sanciones a que haya lugar.

En los concursos que se realicen para proveer los empleos que se encontraban provistos
mediante nombramiento provisional a la fecha de vigencia del presente Acuerdo, la prueba
de analisis de antecedentes sera obligatoria y en ella se evaluamin los factores de
experiencia, antigiiedad, conocimiento y eficiencia en igualdad de condiciones para todos
los participantes en el respectivo concurso y de conformidad con lo reglado por la
Comision de Carrera Administrativa de la Universidad

Articulo 31" Contenido de la entrevisia. La entrevisia es un instrumento de seleccion que
pretende lograr el conocimiento de las caracteristicas del aspirante, con el fin de evaluar su
idoneidad y preparacion para el desempenio de un cargo determinado.

Articulo 32" 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 ningun otro medio,

b. Cumpr'ubar que el candidato posee las condiciones necesanas para el desempeno del
Cargo,

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

Articulo 33" Factores para la entrevista. Para el desarrollo de las entrevistas, el
funcionario asignado en el Grupo de Talento Humano y Servicios Administrativos, debera
establecer previamente una tabla de regisiro 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 minimo.

Articulo 34", Realizacién de la entrevista La entrevista sera realizada por un jurado
compuesto por un minimo de tres personas idoneas, que posean estabilidad, madurez

14



~._ 0018

emocional y objetividad de cnterios, ademas pleno conocimiento de la Universidad y del
carzo objeto del concurso.

Los miembros del jurado no deberan tener vinculo de parentesco, amistad o enemistad con
ninguno de los aspirantes,

Articulo 35", Puntajes. Cada miembro del jurado evaluara a los aspirantes y asignard de
acuerdo a su propio criterio, los puntajes para cada factor. La calificacion final del aspirante
serd el promedio aritmetico de la sumatoria de las calificaciones asignadas por cada
miembro del jurado.

Articulo 36" Valor porcentual de la entrevista. Cuando en el concurso se establezca
como prueba la entrevista, no se le podra asignar un porcentaje superior al quince (15 %),
dentro de la valoracion total del concurso

Articulo 37", Archivo de los concursos. De cada concurso el Comité de Carrera elaborari
un acta en la que conste;

1. Numero, fecha de convocatona y empleo a proveer.

2. Nombres de las personas nscntas, tanto aceptadas como rechazadas, anotando en
este caso la razon del rechazo.

3. Calificacion obtenida en cada prueba por quienes las aprobaron.

4. Relacion de los participantes que no aprobaron el concurso, con indicacion de las
calificaciones obtenidas, v de quienes no se presentaron.

Los puntajes obtenidos en cada una de las pruebas se convertiran al porcentaje que se le
haya asignado en la convocatoria. La suma de estos porcentajes sera el resultado final
obtenido por cada concursante y servira de base para establecer el orden de merito.

Articulo 38"  Reclamos por irregularidades. lLos reclamos por las posibles
irregularidades que se presenten durante el concurso deberin ser puestos en conocimiento
del Comite de Carrera, por la persona interesada o por cualquiera de los participantes,
dentro de un termmo maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de
publicacion de los resultados de la Gltima prueba del concurso.

S1 la reclamacion es formulada por los participantes fuera de dicho término, se considerara
extemporanea y, por tanto, no se le dara tramite. No obstante lo anterior, el respectivo
Comite de Carmrera podra avocar, en cualquier momento, el conocimiento de la situacion
objeto del reclamo, con el fin de establecer las posibles violaciones de las normas que
regulen los concursos.

Mientras el Comité emite su concepto, para cuyo efecto podrd oir a los interesados, no
podra suscribirse el acta de concurso por la sede ni firmarse la correspondiente lista de
elegibles, ni efectuar el respectivo nombramiento en periodo de prueba. El Comité deberi
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emitir concepto durante los diez dias habiles sigmentes a la fecha de recibida la
reclamacion.

CAPITULO IV
De la Lista de Elegibles y Provision del Cargo

Articulo 39° Lista de elegibles. Terminado el concurso y en firme los resultados, el
nominador elaborara immediatamente la lista de elegibles, con los candidatos aprobados y
en riguroso orden de mento; dicha lista tendra vigencia de dos (2) afios para los empleos
objeto del concurso.

La provision del empleo debera hacerse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
expedicion de la hsta de elegibles, con la persona que se encuentre en el pnmer puesto de la
lista elegibles. Efectuado uno o mas nombramientos, los puestos de la lista se supliran con
los nombres de las personas que sigan en orden descendente.

La lista de elegibles podra ser modificada por el Nominador, adicionandola con una o mas
personas, cuando se compruebe que se cometio error antmeético en la sumatona de los
puntajes de las distintas pruebas, caso en el cual debera ubicirseles en el puesto que les
corresponda. También podra modificarse cuando por el mismo motivo, se requiere reubicar
4 UNA 0 mMAas personas.

Para establecer el orden de meérito, se entendera que quienes obtengan puntajes totales
izuales tendran el mismo puesto en la lista de elegibles.

Articulo 40", Exclusion de la lista de elegibles. Quien figure en una lista de elegibles sera
excluido de la misma por el Nominador, a solicitud justificada de €l Comité de Carrera,
cuando se compruebe que se cometio error aritmético en la sumatona de los puntajes de las
distintas pruebas. De igual manera, en esta o en cualquier etapa del concurso sera retirado
por la misma autondad, el aspirante a quien se le compruebe que ha aportado documentos
falsos o adulterados,

Articulo 41", Informacién a la Comisiéon. Una vez suscritas las copias del acta del
concurso y de la lista de elegibles, deberan ser enviadas a la Comision de Personal de
Carrera Administrativa. [gualmente en caso de que el concurso sea declarado desierto o sin
efecto, total o parcialmente, copia de la resolucion o acto administrativo mediante el cual se
haya hecho tal declaracion debera ser enviada a la Comision de Carrera.

Paragrafo. De todos los concursos que se realicen el Grupo de Talento Humano y
Servicios Admmistrativos debera llevar un archivo que contenga:

a. Convocatona

b. Constancia del medio de divulgacion empleado.
c. Lista de admitidus y rechazados
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d. Informe sobre cada prueba practicada, en el gque figuren los factores evaluados, el
sistema de calificacion y los puntajes obtenidos por cada uno de los aspirantes, firmado por
quienes actuaron como jurados de dichas pruebas.

e. Acta del concurso y hista de elegibles,

f. Resolucion o acto administrativo mediante el cual se declaro desierto o sin efecto el
concurso st fuera del caso.

Articulo 42", Situacion especial en caso de periodo de prueba. Cuando sea suprimido el
cargo de una persona que se encuentra en periodo de prueba podra ser mcorporada a un
empleo equivalente al suprimido y creado en la nueva planta. En este caso continuara en
periodo de prueba hasta su vencimiento teniendo en cuenta el tempo laborado en el cargo
supnmido.

De no poder efectuarse la incorporacion, su nombre se reintegrara a la lista de elegibles si
aun estuviere vigente, en el puesto que le correspondia, mediante resolucion debidamente
motivada que se comunicara al interesado.

Articulo 43" Provision de vacantes definitivas Cuando se produzca una vacante
definitiva en un empleo de carrera o se ordene la provision de un nuevo empleo, éste debera
ser provisto en el orden de priondad sigwente:

1. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en la lista de elegibles vigente del concurso.

Articulo 44" Refiro o exclusion de la lista de elegibles. La aceptacion de un
nombramiento en un cargo de inferior jerarquia implica que el nombrado no queda excluido
de la lista de elegibles a partir de la fecha de posesion, para el caso de que posteriormente
se presente una vacante de igual categoria a la del cargo para el cual concurso o superior a
aquel en el cual fue nombrado.

La no aceptacion del nombramiento en un cargo de inferior jerarquia no supone retiro del
designado de la lista de elegibles.

Paragrafo. Quien sin justa causa no acepte el nombramiento para el empleo objeto del
concurso se entenderd retimdo de la lista de elegibles. La oficina encargada hara la
anotacion correspondiente.

Articulo 45", Pérdida de un concurso. El aspirante que no apruebe un concurso no podra
inscribirse en los concursos que se convoquen para cargos de igual o superior categoria
dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de la aplicacion de la prueba que origino la
perdida del concurso. 2
CAPITULO YV
Periodo de Prueba e Inscripcion en el Escalafon

Articulo 46" Nombramiento en periodo de prueba La persona escogida por concurso
abierto sera nombrada en periodo de prueba por el término de (6) se1s meses, al cabo del
cual sera calificado por valoracion de mento
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Si la calificacion no es satisfactonia debera declararse mnsubsistente el nombramiento y
contra esta decision podran interponerse los respectivos recursos establecidos en la
reglamentacion de la valoracion del mento.

Pardgrafo. Al inicio del tercer mes del periodo de prueba, la oficina de Talento Humano y
Servicios Administrativos realizara una visita de seguimiento al evalvado y al evaluador, de
la cual dejara constancia en la hoja de vida del evaluado.

Articulo 47" Evaluacién del designado por concurso de ascenso. Para los
nombramientos realizados por concurso de ascenso en la Carrera Administrativa de la
Universidad Tecnologica el Choco no existira periodo de prueba.

Izual disposicion se aplicara a los funcionarios inscritos en Carrera Administrativa que
ganen concursos ablertos.

Al inicio del tercer mes de efectuado el nombramiento por ascenso, el Grupo de Talento
Humano y Servicios Administrativos realizara una visita de seguimiento del desempenio del
funcionario, en la cual deberd participar el respectivo evaluador. En esta visita, s1 es el caso,
se volveran a concertar los objetivos acordados para el desempefo del cargo. Copia del
informe de la visita sera enviada a la hoja de vida del funcionario.

Cuando el nominador o su delegado reciba informacion argumentada de que el
rendimiento, la calidad del trabajo, o el comportamiento socio - laboral del funcionano
ascendido no son acordes con un apropiado desempefio, extraordinariamente, despues de
los cuatro meses del nombramiento, podra ordenar la valoracion del merito.

Si la calificacion no fuera satisfactoria debera declararse insubsistente el nombramiento,
Contra este acto podrin interponerse los respectivos recursos establecidos en la
reglamentacion de la valoracion del mento.

Articulo 48" Derechos del empleado durante el periodo de prueba El empleado en
periodo de prueba tiene derecho a permanecer en el cargo por el termino de este, siempre y
cuando no incurra en accion que constituya falta disciplinaria y a obtener la valoracion por
el desempeiio en su empleo dentro de los términos previstos en la reglamentacion de la
valoracion del merito,

Si hay interrupcion de las labores por un lapso de tiempo superior a diez (10) dias
calendarios continuos, el periodo de prueba debera ampliarse por igual término. Quien se
encuentre en periodo de prueba no podra ser objeto de encargo, traslado o movimiento que
inplique cambio de empleo.

Articulo 49°. Inscripcion en Carrera. Aprobado el periodo de prueba la persona sera
inscrita en el escalafon de Carrera Administrativa de la Universidad Tecnologica del Choco
“Diego Luis Cordoba”. Para estos efectos, el Jefe de Talento Humano y Servicios
Administrativos dispondra lo pertinente y proyectard la Resolucion de inscripcion en la
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carrera para que sea firmada por el Representante legal v se proceda el acto final de
INSCrpCion.

Articulo 50" Registro de empleados de carrera. El escalafon de la Carrera
Administrativa de la Universidad Tecnologica del Chocé “Diego Luis Cordoba” consiste en
el registro de todos los cargos de Carrera Administrativa existentes en la planta.

El registro debe consolidar, ademas, los datos aportados a la hoja de vida por los empleados
inscritos y debera actualizarse permanentemente por parte de la Oficina de Talento Humano
y Servicios Admmnistrativos.

Paragrafo. Empleados Escalafonados Los empleados de la Universidad escalafonados
en camrera administrativa a la fecha de vigencia del presente Acuerdo, seran inscritos
oficiosamente por la oficina de de Talento Humano vy Servicios Administrativos en el
registro propio de la carrera administrativa de la Universidad,

Articulo 51°. Comunicacion y actualizacion de inscripeion. La Inscripcion  y
actuahzacion en el escalafon, se hara mediante la anotacion en el Registro Pablico de
carrera administrativa, y que sera comunicada al interesado por la Oficina de Talento
Humano y Servicios Administrativos. A los funcionarios nombrados por concurso de
ascenso se les actualizara su inscripcion en el escalafon una vez se posesionen en el nuevo
cargo.

La decision de la Comision de Carrera Administrativa que niegue la inscripcion o la
actualizacion en el Registro Pablico de Camrera Administrativa se efectuara mediante
resolucion motivada, la cual se notificara personalmente al interesado, de acuerdo con el
procedimiento establecido en el Codigo Contencioso Administrativo,

Contra las anteriores decisiones procede el recurso de reposicion, el cual se interpondra,
presentara, tramitara y decidird de acuerdo con lo dispuesto en el citado Codigo,

Articulo 52" Informacion, Para efectos exclusivamente informativos, la Oficina de
Talento Humano y Servicios Administrativos comunicari a la Comision Nacional del
Servicio Civil, los empleados inscritos en la carrera administrativa especial de la
Universidad Tecnologica del Choco.

Articulo 53" Cancelacion del registro en Carrera Administrativa. Cuando los Comités
de Carrera, o areas interesadas o Dependencias inmersas en el concurso, comprueben que el
empleado adultero o presento documentos falsos para la admision al concurso, solicitard la
apertura de la correspondiente investigacion disciplinaria. Comprobado el hecho v si la
sancion es destitucion el Comité de Carrera solicitara a la Comision de Carrera la
cancelacion del registro y el retiro de los derechos de Carrera.

CAPITULO VI
Vigilancia de la Administracion de la Carrera
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Articulo 54" Comision de Carrera Administrativa. Sin perjuicio del ejercicio de las
funciones y responsabilidades propias de las distintas autoridades universitanas, la
vigilancia de la administracion de la Carrera Administrativa en Ja Universidad Tecnologica
del Choco “Diego Luis Cordoba™ estara a cargo de la Comision de Carrera Administrativa,
la cual estara integrada por:

a_El Rector o su delegado, quien la presidira.
b. El {la) Vicerrector(a) Administrativo(a).
¢. El Jefe de Talento Humano y Servicios Administrativos, con voz pero sin voto

d. Dos (2) representantes de los empleados de carrera, elegidos por éstos, de acuerdo con la
reglamentacion que para el efecto expida el Rector.

Articulo 55° De las funciones de la Comision de Carrera Administrativa. Como
responsable de la vigilancia y administracion de la Carrera Admunistrativa de la
Universidad Tecnologica del Choco “Diego Luis Cordoba”, corresponde a la Comision de
Carrera Admiistrativa las siguientes funciones:

1. Vigilar el cumplimiento de las normas de carrera de la Universidad. En caso de
infraccion de las mismas solicitar a la autoridad competente la investigacion pertinente.

2. Conocer, de oficio o a peticion de parte, de las irregularidades que se presenten en la
realizacion de los procesos de seleccion, pudiendo dejarlos sin efecto, total o parcialmente;
excluir de las listas de elegibles a las personas que hubieren incurrido en violacion a las
leyes o los reglamentos que regulan la administracion de Personal al servicio de la
Universidad Tecnologica del Choco “Diego Luis Cordoba™ y ordenar la revocatona de
nombramientos u otros actos administrativos, si comprobare que estos se efectuaron con
violacion de las normas que regulan la matena.

3. Velar porque se cumplan la filosofia y politicas de valoracian del mento.
4. Propiciar espacios de sensibilizacion hacia la cultura de la valoracion del mento.

5. Recomendar al Consejo Superior Universitario y al Rector, iniciativas, estudios e
investigaciones en dreas relacionadas con la administracion de Talento Humano.

6. Establecer v modificar los instrumentos de valoracion del ménto.

7. Revisar y evaluar periddicamente los procedimientos establecidos en el Capitulo VII de
la presente reglamentacion y proponer las modificaciones a que hubiere lugar.
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8. Absolver privativamente las consultas sobre Carrera Administrativa que formulen las
distintas dependencias de la Umversidad Tecnologica del Choco “Diego Luis Cordoba” y
las organizaciones de empleados de la misma.

9. Vigilar que los nombramientos provisionales no excedan el término establecido en el
presente Estatuto. Excepcionalmente podra autorizar, la amplacion del témino de
nombramiento provisional en cargos de Carrera Administrativa. En caso de infraccion,
solicitar a la autoridad competente la investigacion pertinente.

10. Conocer en segunda instancia, cuando ello sea procedente, de las decisiones adoptadas
por el Jefe de Talento Humano y Servicios Administrativos, de conformidad con lo previsto
en los reglamentos,

11, Conocer de las quejas, que resulten del proceso de carrera administrativa,

I2. Velar porque el desarrollo de los procesos de entrevistas sean transparentes e
imparciales.

I3. Venficar que el Jefe de Talento Humano y Servicios Administrativos lleve a cabo el
registro de los empleados escalafonados en la Carrera Administrativa,

14. Recomendar a la administracion la contratacion de entidades competentes para la
elaboracion y/o aplicacion de los instrumentos idoneos que podrin utilizarse para el
sistema de carrera administrativa de la Universidad

14, Dictar su propio reglamento.
15. Las demas que le sean asignadas reglamentanamente.

Articulo 56°. Presidencia. La Comision de Carrera Administrativa sera presidida por el
Rector de la Umiversidad Tecnologica del Choco “Diego Luis Cérdoba”. En caso de
ausencia serd reemplazado por su delegado conforme al Estatuto General,

Articulo 57". Secretaria Técnica. La Secretaria Técnica de la Comision de Carrera
Administrativa, sera ejercida por el Jefe e Personal o quien haga sus veces, quien
participard con vVoz pero sin voto.

Articulo 58", Quérum y deliberaciones. La Comision de Carrera Administrativa
deliberard con la presencia de por lo menos tres (3) de sus miembros v las decisiones se
adoptaran por la mitad mas uno de los votos de los asistentes con derecho al voto.

De presentarse empate, se repetira la votacion y si subsistiere se volvera a votar, y si
persistiere se resolvera conforme a la Ley.
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Articulo 59", Sede y sesiones. Las reuniones de la Comision de carrera Administrativa se
realizaran ordinanamente en la sede de la Universidad; sin embargo, cuando lo determine el
Presidente de la Comision de Carrera Administrativa podran celebrarse en otro sitio fuera
de la Sede principal del Alma Mater,

Se realizaran reuniones extraordinanas a solicitud del rector o de un mimero de miembros
al menos igual al requendo para el Quorum. Antes de cada reunion ordinana, los miembros
de la Comision, realizaran un estudio previo de los documentos y temas a tratar.

CAPITULO VII
Del Presidente de la Comision de Carrera Administrativa

Articulo 60)°. Representacion de la Comision de Carrera Administrativa. El Presidente
de la Comision de Carrera Administrativa tendra la representacion legal, y cumplira las
funciones determinadas en la ley y en este reglamento,

Articulo 61°. Funciones del Presidente. Corresponde al Presidente de la Comision de
Carrera Administrativa:

|. Convocar, presidir y dirigir las sesiones de la Comision de Carrera.

2. Fyar el orden del dia de la correspondiente sesion, con indicacion de la fecha, hora y
lugar en que habra de efectuarse.
3. Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento.

4. Integrar, cuando lo estime necesano, con los miembros de la Comision, subcomisiones
especiales para el estudio de asuntos de competencia de ésta; y,

5. Las demas que le senale la ley v la Comusion de Carrera Adminstrativa de la
Universidad.
CAPITULO VIII
De los Miembros de la Comision de Carrera Administrativa

Articulo 62", Deberes. Son deberes de los miembros de la Comision de Carrera
Administrativa:

1. Asistir a las sesiones de la Comision de Carrera Administrativa, participar en los debates
y en la adopcion de las decisiones, cuando en este ultimo caso tuvieren derecho al voto.

2, Cumplir el presente reglamento; vy,
3. Poner en conocimiento de los miembros de la Comision de Carrera Administrativa las

circunstancias que, de conformidad con la ley, constituyan causales de impedimento para
intervenir en la discusion o en la decision de los asuntos de competencias de la Comision.
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CAPITULO IX
De la Secretaria Técnica de la Comision de Carrera Administrativa

Articulo 63°. Funciones. La Secretaria Tecnica de la Comision de Carrera Administrativa
ejercera las sigutentes funciones:

1. Tramutar los asuntos de competencia de la Comision de Carrera Administrativa,

2. Proyectar los conceptos y las decisiones que deba emitir o adoptar la Comusion de
Carrera Adnunistrativa;

3. Establecer los mecanismos de control y de supervision necesarios para garantizar el
tramite de las peticiones dentro de los terminos legales.

4 Responder a traves del Jefe de Talento Humano v Servicios Administrativos, por el
archivo de todas las actas de la Comision de Talento Humano y Servicios Administrativos

5. Las demas que le asigne la Comision.

CAPITULO X
De las Sesiones

Articulo 64", Convocatoria. La Comusion de Carrera Administrativa se reunini
ordinariamente cada dos (2) meses, en el lugar, en el dia v en la hora que determine el
Presidente. Sin embargo, cuando las circunstancias lo amenten, el Presidente podra aplazar
la realizacion de la reunion, de lo cual dara aviso oportuno a sus miembros, a traves de la
Secretania Tecnica.

Extraordinanamente se reumira por convocatoria del Presidente, cuando éste lo estime
necesario o a solicitud conjunta de tres (3) de sus miembros. En la respectiva reunion no
podra ocuparse de asuntos diferentes a los que la provocaron, salvo que la mayora de los
asistentes con derecho al voto lo autoricen, caso en el cual aquellos se trataran una vez se
hubiere evacuado el orden del dia correspondiente.

La convocatonia debera hacerse mediante citacion escrita del Secretano Tecnico, con
indicacion del orden del dia, acompariada de la copia del acta de la sesion antenor y de los
documentos, mformes vy proyectos de ponencia a considerar en la respectiva reunion, con
una anticipacion no inferior a cuarenta y ocho (48) horas.

En caso de urgencia, a juicio del Presidente de la Comision de Carrera Administrativa, la
citacion podra ser verbal ¥ con anticipacion no infenor a vemticuatro (24) horas. De lo
anterior se dejara constancia en el acta.

Articulo 94°. Orden del dia. El orden del dia sera fijado por el Presidente de la Comision
de Carrera Administrativa y preparado por la Secretaria Tecnica. En el figurara en primer
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lugar la lectura del acta de la sesion anterior: y podra ser modificado o adicionado por
decision de la Comision de Carrera Administrativa,

Pardgrafo. Cuando en una sesion no se hubiere agotado el orden del dia sefialado. en el de
la siguiente, despues de la consideracion del acta anterior, figurarin en primer lugar los
asuntos que hubieren quedado pendientes.

Articulo 65", Inicio y duracion. Se abrird la sesion tan pronto como haya quorum. Leido el
orden del dia, se considerara el acta de la sesion anterior.

Articulo 66°. Actas. De lo acontecido en las sesiones se dejard resumen en acta firmada
por el Presidente y el Secretario Técnico de la Comision de Carrera Administrativa, Si
alguno de los miembros asistentes desea que su intervencion quede incluida textualmente
en el acta, asi lo mamfestara. Si su intervencion constare en un escrito, lo pasara a la
Secretaria Técnica para su insercion en el acta.

Las actas de la Comision de Carrera Administrativa son documentos publicos v en ellas
constaran los salvamentos de voto si los hubiere.

Articulo 67". Pronunciamientos. La Comision de Carrera Administrativa se pronunciarni
mediante Resolucion cuando se trate de situaciones de caricter general, abstracto e
impersonal; o de acontecimientos de caricter particular, subjetivo y concreto; y mediante
Circulares cuando se trate de impartir instrucciones o directrices sobre aplicacion de las
normas que regulan la carrera administrativa.

Los actos administrativos de que trata este articulo serin numerados en forma consecutiva,
fechados y llevarin la firma de quien presida la sesion en la cual se adopto la respectiva
decision,

Articulo 68°. Interpretacion. En caso de que se requiera mayor clandad sobre las
disposiciones del presente Acuerdo, se tomaran en su orden los siguientes instrumentos
normativos: El estatuto de Personal Administrativo v el Estatuto General.

Articulo 69°. Ausencia temporal de los integrantes. Se entiende temporal la falta de un
representante principal a una o mas reuniones convocadas, para la cual debera excusarse
por escnito ante la Comision de Carrera Administrativa, e informar sobre la participacion
del suplente.

Articulo 70", Impedimentos. Los representantes de los empleados a la Comision de
carrera Administrativa deberan declararse impedidos si se encuentran participando en algun
concurso dentro de la Universidad.

TITULO 11
De las Funciones del Grupo de Talento Humano y Servicios Administrativos.
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Articulo 71". Funciones Grupo de Talento Humano y Servicios Administrativos. Como
estructura basica de la gestion de los recursos humanos en la Universidad, este Grupo
desarrollara las siguientes funciones:

a) Elaborar los planes estrategicos de recursos humanos:

b) Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo a la Comision de Carrera; informacion que
sera utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion de politicas:

¢) Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con los Estatutos y normas vigentes, para lo cual podra contar
con la asesoria del Departamento Admimstrativo de la Funcion Publica, otras
universidades, o de firmas especializadas o profesionales en administracion publica;

d) Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccion por meritos;

e) Disefiar v administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en los Acuerdos pertinentes, ¥ la ley que se relacione con la matena;

f) Organizar y administrar el registro sistematizado de los recursos humanos de la
Universidad, que permita la formulacion de programas internos y la toma de decisiones.

¢) Implantar el sistema de evaluacion del desempeiio al interior del Alma Mater, de acuerdo
con las normas vigentes y los procedimientos establecidos para tal fin;

h) Todas las demas que le sean atribuidas por norma legal,

TITULO 111
Disposiciones Finales
Articulo 72°. Promulgacion. El presente estatuto se promulgara mediante su fijacion en la
cartelera principal de la Secretania General, y la pagina Web de la Institucion; dentro de los
tres dias siguientes a su expedicion, la Secretaria General enviara copia a la presidencia de
las-organizaciones sindicales de la universidad.

Articulo 73°. Vigencia. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUUMPLASE

Dado en Quibdoalos 7 T SEP 200
(?Aﬂlf 'f@coguua CUESTA

Secretario

Pres*dﬂnte




