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Estatutos Estamento Administrativo

i
Acuerdo 002 del 26 de abril de 2017

ESTATUTOS DEL ESTAMENTO
ADMINISTRATIVO

UNIVERSIDAD DE MANIZALES

Por medio del cual se aprueba el Estatuto del Estamento
Administrativo de la Universidad de Manizales.

El Consejo Superior de la Universidad de Manizales, en
uso de sus atribuciones legales, estatutarias y

CONSIDERANDO

Que es necesario complementar y regular las politicas de
gestion, administracién y desarrollo del estamento admi-
nistrativo dentro del plan integral de desarrollo humano, y
especificamente en lo relativo a la seleccién, plan de vida
administrativo, valoracion del trabajo, procesos de promo-
cion y ascenso, capacitacion integral y evaluacion de los
meritos individuales en el desempefio.

Que es necesario definir la estructura ocupacional y el es-
calafon por cargos, categorias y grados, del Estamento
Administrativo.

Que es necesario implementar las politicas de calidad de
la Universidad formuladas en el sistema de planificacion,
que destacan la articulacién de procesos, la preservacion
de los valores institucionales, y la participacion de los es-
tamentos.

ACUERDA
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CAPITULO 1
PRINCIPIOS ORIENTADORES

Articulo 1. Politica de desarrollo del Estamento Ad-
ministrativo. En la linea de pensamiento institucional, la
gestion administrativa esta involucrada en todos los pro-
cesos sustanciales de la Universidad, y hace parte de la
cotidianidad educativa en el campus universitario. El de-
sarrollo integral del Estamento Administrativo es referente
vital para lograr los objetivos y metas institucionales.

El Plan Integral de Desarrollo Humano se encamina hacia
un horizonte de perfeccionamiento en el trabajo a través
de procesos de capacitacion integral y desarrollo de las
personas desde su Plan de Vida Administrativo, en con-
vergencia con los propdsitos del sistema de planificacion y
planes de desarrollo de la Universidad de Manizales.

CAPITULO II
DEFINICION Y APLICACION

Articulo 2. Trabajador administrativo: Son aquellas
personas que mediante un contrato laboral celebrado de
conformidad con las normas legales, estatutarias y regla-
mentarias, tienen a su cargo las funciones misionales de
la Universidad, vinculados mediante concurso de méritos.

Articulo 3. Definicion: El Estatuto del Estamento Admi-
nistrativo es el instrumento que establece y regula las po-
liticas del Plan Integral de Desarrollo Humano: seleccion,
induccién, capacitacion integral, formacion, evaluacion de
los méritos individuales en el desempefio, valoracion del
trabajo, homologacion, equivalencia, promocién y ascenso.
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Articulo 4. Objetivo: Establecer y regular las politicas del
Plan Integral de Desarrollo Humano.

Articulo 5. Aplicacion: Al Estamento Administrativo de la
Universidad le son aplicables las normas establecidas en
el presente Estatuto, y los demas aspectos no contempla-
dos se rigen por la Constitucion Politica de Colombia, el
Estatuto General de la Universidad, el contrato de trabajo,
la Convencion Colectiva vigente, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
complementarias.

Paragrafo: No hacen parte del Estamento Administrativo
los académicos en comision administrativa, ni el personal
vinculado mediante contrato de prestacion de servicios o
contrato de labor u obra realizada, ni los trabajadores con-
tratados especificamente para la ejecucion de convenios,
proyectos especiales o contratos suscritos por la Universi-
dad de Manizales con entidades publicas o privadas.

CAPITULO III
DEBERES Y DERECHOS

Articulo 6. Deberes: Son deberes del Estamento Admi-
nistrativo, los que se deriven de la Constitucion Politica de
Colombia, del Cédigo Sustantivo del Trabajo, del Régimen
Disciplinario, del Reglamento Interno de Trabajo, del Con-
trato de Trabajo y la Convencién Colectiva de Trabajo.

Articulo 7. Derechos: Son derechos del Estamento Ad-
ministrativo los que se deriven de la Constitucion Politi-
ca de Colombia, del Cédigo Sustantivo del Trabajo, del
Régimen Disciplinario, del Reglamento Interno de Traba-
jo, del Contrato de Trabajo y la Convencion Colectiva de
Trabajo.
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CAPITULO IV

CONDICIONES DE VINCULACION
Y REGIMEN CONTRACTUAL

Articulo 8. Seleccidon: La seleccidon de personal busca la
eficiencia, la productividad y la satisfaccion personal en el
trabajo. La Universidad de Manizales cuenta con un siste-
ma de seleccion de personal pertinente que permite recono-
cer el binomio hombre-cargo, proporcionando a través de la
valoracién de conocimientos tecnologicos y conocimientos
relacionados, actitudes, personalidad, cualidades de orden
ético y moral y los elementos de juicio que permitan pronos-
ticar la idoneidad del aspirante en términos de los requeri-
mientos del cargo y de su potencial.

Articulo 9. Concurso: Todos los cargos administrativos
de planta de la Universidad de Manizales se proveen me-
diante concurso de méritos y podran acceder a los mis-
mos todas las personas a nivel interno y externo siempre y
cuando cumplan con los requisitos establecidos en el perfil
del cargo.

Articulo 10. Procedimiento: Los concursos se realizan
mediante convocatoria interna publicada durante cinco (5)
dias habiles. Se declara desierto si ninguno de los aspi-
rantes cumple con los requisitos, si ninguno supera las
pruebas y si no se presentan al menos dos (2) aspirantes
internos; en este caso, se abre convocatoria externa por
cinco (5) dias habiles y se da continuidad al proceso.

Articulo 11. Vinculacién: Se refiere al proceso a través
del cual la Universidad, realiza reclutamiento, seleccion,
vinculacion e induccion al cargo. Para el efecto se tendran
en cuenta los siguientes aspectos.

a) Concurso interno: Se establece un periodo de seis (6)
meses para la adaptacion al cargo, superado este periodo
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y si la evaluacion es superior a medio alto, se procede a la
provision del cargo.

b) Concurso externo: Se establece un periodo de adap-
tacion de seis (6) meses a la Universidad y al cargo; con-
cluido este periodo, y si la evaluacion es superior a medio
alto, se procede a la provision del cargo

Paragrafo 1: Si el aspirante interno no obtiene la cali-
ficacidn necesaria en la evaluacion para la vinculacién
en el cargo para el cual concurso, regresara a su cargo
anterior.

CAPITULO V

ESCALAFON, CATEGORIAS
Y GRADOS

Articulo 12. La Universidad de Manizales se regira, a par-
tir de la vigencia del presente Estatuto y para temas rela-
cionados con el escalafén, sus categorias y grados, por
los siguientes criterios y definiciones:

Articulo 13. Escalafon administrativo: Se entiende por
escalafén administrativo la clasificacion del Estamento ad-
ministrativo en la estructura ocupacional, en categorias y
grados.

Articulo 14. Categorias: Corresponden a la agrupacién
de los cargos segun la complejidad, estos son:

Operativo, Tecnoldgico, Profesional.

Categoria Operativa: Realiza funciones basicas caracte-
rizadas por destreza manual.

Categoria Tecnologica: Desarrolla procesos y labores
tecnoldgicas en areas misionales y de apoyo.
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Categoria Profesional: Ejecuta los conocimientos pro-
pios de una carrera profesional para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la Universidad.

Articulo 15. Grados: Constituye la escala de requisitos
de menor a mayor complejidad dentro de cada categoria,
y corresponde a cada cargo; estos son:

Grado |, Grado Il y Grado lll.

Paragrafo: Los conocimientos especificos del cargo se
encuentran estipulados en los perfiles ocupacionales.
Para realizar cambio de grado y categoria, los conoci-
mientos deben ser certificados por instituciones educa-
tivas reconocidas por el Estado o por la Universidad de
Manizales, a través de los programas de capacitacion o
de tutoria interna que lidera la Division de Desarrollo Hu-
mano.

Articulo 16. Del ascenso, la promocién y la homologa-
ciéon y / o equivalencia

Ascenso es el cambio de categoria en el escalafon.

Promocién es un avance realizado al cumplirse los re-
quisitos minimos exigidos en los grados de la estructura
ocupacional.

Homologacion y / o equivalencia: Es la equivalen-
cia en experiencia, conocimiento, aptitud y antigiedad
para promocion y ascenso en el escalafon administra-
tivo.

Articulo 17. Comité Procesos de Promocion y Ascen-
so: Este comité se encargara de estudiar las solicitudes
de promocion, ascenso y capacitacion en el marco del
Plan Integral de Desarrollo Humano.

Este comité estara conformado por:
» Director de la Division de Desarrollo Humano o su re-
presentante (1).
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Representante de la Rectoria (1).

Representante de los trabajadores administrativos (1)
(Trabajador administrativo con contrato a término inde-
finido y al menos dos afos de vinculacién con la Uni-
versidad de Manizales).

CAPITULO VI

REQUISITOS MINIMOS PARA
EL CAMBIO DE GRADOS
EN CADA CATEGORIA

Articulo 18. Re-categorizacion (Categoria Operativa).

De Operativo (Grado 1) a Operativo (Grado 2)

a.

Laborar en la Universidad durante dos anos continuos
o discontinuos como operativo (Grado I).

Acreditar titulo de bachiller emitido por una institucion
reconocida por el Estado.

Acreditar conocimientos y competencias laborales cer-
tificadas en temas especificos relacionados con las
responsabilidades y demandas del cargo.

Aprobar el modulo de re-induccion al cargo y a la ins-
titucion.

Haber cumplido con los planes de desarrollo producto
de la evaluacion de méritos en el desempeno.

Calificar en el rango alto o muy alto, en las ultimas dos
evaluaciones periddicas del desempenio.

De Operativo (Grado 2) a Operativo (Grado 3)

a.

Laborar en la Universidad durante dos afos continuos
o discontinuos como operativo (Grado 2).
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b.

Acreditar titulo de bachiller emitido por una institucion
reconocida por el Estado.

Acreditar conocimientos y competencias laborales cer-
tificadas en temas especificos relacionados con las
responsabilidades y demandas del cargo.

Aprobar los modulos de re-induccién al cargo y a la
institucion.

Haber cumplido con los planes de desarrollo producto
de la evaluacion de méritos en el desempefio.

Calificar en el rango alto o muy alto en las ultimas dos
evaluaciones periddicas del desempenio.

Articulo 19. Re-categorizaciéon (Categoria Tecnoldgica)

De Operativo (Grado 3) a Tecnélogo (Grado 1)

a.

Laborar durante dos afos continuos o discontinuos en
la Universidad, como operativo (Grado 3).

Acreditar titulo de técnico profesional emitido por ins-
titucion reconocida por el Estado y articulado con el
perfil y las demandas del cargo.

Aprobar los moédulos de re-induccién al cargo y a la
institucion.

Calificar en el rango alto o muy alto, en las ultimas dos
evaluaciones periodicas del desempenio.

Haber cumplido con los planes de desarrollo producto
de la evaluacion de méritos en el desempefio.

Demostrar competencias en nivel basico de Tics, pre-
via una evaluacion institucional.

De Tecnélogo (Grado 1) a Tecnélogo (Grado 2)

a.

Laborar en la Universidad durante dos afnos continuos
o discontinuos como tecnodlogo (Grado 1).

Acreditar titulo de tecndlogo emitido por institucion re-
conocida por el Estado y acorde con el perfil y las com-
petencias del cargo.
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C.

Aprobar los modulos re-induccion al cargo y a la ins-
titucion.

Calificar en el rango alto o muy alto, en las ultimas dos
evaluaciones periddicas del desempeno.

Haber cumplido con los planes de desarrollo producto
de la evaluacion de méritos en el desempefio.

Demostrar competencias en nivel medio de Tics, pre-
via una evaluacion institucional.

De Tecndlogo (Grado 2) a Tecnélogo (Grado 3)

a.

Laborar en la Universidad durante dos afos continuos
o discontinuos, como tecnoélogo (Grado 2).

Acreditar titulo de tecndlogo emitido por institucion re-
conocida por el Estado acorde con el perfil y las com-
petencias del cargo.

Aprobar los mdédulos de re-induccién al cargo y a la
institucion.

Calificar en el rango alto o muy alto en las ultimas dos
evaluaciones periodicas del desempeno.

Haber cumplido con los planes de desarrollo producto
de la Evaluacion de méritos en el desempefio.

Demostrar competencias en nivel alto de Tics, previa
una evaluacion institucional.

Demostrar suficiencia en nivel A1 (basico) en segunda
lengua extranjera, dada por el marco de referencia eu-
ropeo, a través de prueba institucional o internacional.

De Tecnélogo (Grado lll) a Profesional Universitario
(Grado I)

a.

b.

Laborar en la Universidad durante tres afios continuos
o discontinuos como tecndélogo (Grado ).

Acreditar titulo de pregrado emitido por institucion re-
conocida por el Estado y articulado con el perfil y las
demandas del cargo.
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C.

Aprobar los modulos de re-induccién al cargo y a la
institucion.

Calificar en el rango alto o muy alto en las ultimas dos
evaluaciones periodicas del desempeno.

Haber cumplido con los planes de desarrollo producto
de la evaluacion de méritos en el desempeno.

Demostrar competencias en nivel medio alto de Tics, a
través de una evaluacion institucional.

Demostrar suficiencia en nivel A2 (basico) en segun-
da lengua extranjera, dada por el marco de referencia
europeo, a través de prueba institucional o interna-
cional.

Articulo 20. Re-categorizacién (Categoria Profesional)

De Profesional Universitario (Grado 1) a Profesional
Universitario (Grado 2)

a.

Laborar en la Universidad durante tres afios conti-
nuos o discontinuos como profesional universitario
(Grado 1).

Acreditar titulo de especializacion emitido por institu-
cion reconocida por el Estado y articulado con el perfil
y las demandas del cargo.

Aprobar los mdédulos de re-induccién al cargo y a la
institucion.

Calificar en el rango alto o muy alto en las ultimas dos
evaluaciones perioddicas del desempefio.

Haber cumplido con los planes de desarrollo producto
de la evaluacién de méritos en el desempefo.

Demostrar competencias en nivel alto de Tics a través
de una evaluacion institucional.

Demostrar suficiencia en nivel B1 (basico) en se-
gunda lengua extranjera, dada por el marco de re-

14



Estatutos Estamento Administrativo

ferencia europeo, a través de prueba institucional o
internacional.

De Profesional Universitario (Grado 2) a Profesional
Universitario (Grado 3)

a.

Laborar en la Universidad durante tres afios conti-
nuos o discontinuos como profesional universitario
(Grado 2).

Acreditar titulo de especializacion emitido por institu-
cion reconocida por el Estado y articulado con el perfil
y las demandas del cargo.

Aprobar los modulos de re-induccién al cargo y a la
institucion.

Calificar en el rango alto o muy alto en las ultimas dos
evaluaciones perioddicas del desempefio.

Haber cumplido con los planes de desarrollo producto
de la evaluacion de méritos en el desempenio.

Demostrar competencias en nivel alto de Tics a través
de una evaluacion institucional.

Demostrar suficiencia en nivel B2 (intermedio) en se-
gunda lengua extranjera, dada por el marco de refe-
rencia europeo, a través de prueba institucional o in-
ternacional.

Paragrafo: Para ascender a cualquiera de las categorias
debe existir la plaza vacante.

CAPITULO VII
CAPACITACION INTEGRAL

Articulo 21. Definicion: La capacitacién integral se en-
tiende como una actividad organizada, intencionada,
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permanente y progresiva que debe constituirse como un
elemento que le permita al hombre hacer y llegar a ser.
“Hacer” en el sentido de desarrollar las aptitudes y ha-
bilidades, y llegar a “Ser” para el perfeccionamiento de
su personalidad dentro de un contexto ético, espiritual,
cognitivo, afectivo, comunicativo, estético, corporal, y
socio-politico, a fin de lograr su realizacion plena como
ciudadano.

Articulo 22: Politica. La Universidad propicia la capa-
citacion y desarrollo del Estamento Administrativo, brin-
dandoles igualdad de oportunidades en relacién con el
qguehacer laboral y de acuerdo con las necesidades insti-
tucionales y del cargo; teniendo en cuenta la proyeccién
y plan de vida administrativo. Se contempla dentro de
la capacitacion, la formacion y actualizacion en segundo
idioma extranjero y manejo de Tics.

La Universidad establece las siguientes modalidades de
capacitacion:

a. Formacion: Se refiere al perfeccionamiento en, por y
para el trabajo que se desempefa.

b. Actualizacion: Se refiere al proceso de cualificacion de
los conocimientos especificos del cargo.

Articulo 23: El plan de vida administrativo: La Univer-
sidad propicia un adecuado diagnostico laboral como de-
terminante para el plan de vida administrativo, para con-
tar con un equilibrio dinamico y evolutivo en la relacion
“potencial — cargo” y proyeccion humana en la institucion,
para el desarrollo de los logros y competencias inherentes
en el Plan Integral de Desarrollo Humano (PIDH) de la Uni-
versidad de Manizales.

Articulo 24. Programa de multiplicadores: La Univer-
sidad de Manizales apoya la generacion de actividades
educativas, aprovechando el conocimiento, formacion, ex-
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perticia y experiencia de sus empleados, partiendo de las
necesidades de la Institucion.

Articulo 25. Acceso a los auxilios de estudio: Los em-
pleados administrativos podran acceder a los auxilios
definidos para el pago de matricula de los procesos de
formacién o profundizacion, a partir de los dos afos de
vinculacion laboral. EI campo de formacion seleccionado
debe estar acorde con el cargo, el plan de vida adminis-
trativo y el plan de desarrollo institucional.

Articulo 26. Mecanismos de control: La Divisién de
Desarrollo Humano o quien haga sus veces, se en-
cargara de disefar e implementar los mecanismos de
control que considere pertinentes a los estudios de pos-
grado que realice el Estamento Administrativo con la
Universidad u otra institucion, de conformidad con las
condiciones estipuladas en el contrato de beca estable-
cidos entre la Universidad de Manizales y el trabajador
administrativo.

CAPITULO VIII

EVALUACION DEL ESTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Articulo 27. Politicas para la evaluaciéon del Esta-
mento Administrativo: La Division de Desarrollo Hu-
mano disefara los instrumentos y la metodologia de
evaluacion de méritos en el desempefio de los traba-
jadores administrativos, que seran aplicados por los je-
fes de las distintas dependencias segun las agendas de
desempefio.
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CAPITULO IX

MOVILIDAD DEL TRABAJADOR
ADMINISTRATIVO

Articulo 28. La movilidad o rotacion de los trabajadores
administrativos se efectia teniendo en cuenta la relacion
entre las potencialidades y competencias desarrolladas
por la experiencia y la capacitacion.

Paragrafo: La Divisién de Desarrollo Humano garantiza-
ra el tiempo suficiente para realizar el empalme corres-
pondiente, periodo en el cual el trabajador administrativo
que sea rotado debera efectuar la entrega del cargo de
manera oportuna, ordenada y coherente, con toda la do-
cumentacion, archivos digitales y equipo relacionado con
el puesto de trabajo. Para esta entrega se tendran en
cuenta los protocolos definidos por la Division de Desa-
rrollo Humano.

Articulo 29. Los trabajadores administrativos que deseen
hacer rotacion voluntaria, podran solicitarlo por escrito a la
Divisién de Desarrollo Humano.

VIGENCIA: El presente estatuto rige a partir de la fecha de
su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Manizales, a los 26 dias del mes de abril del afio
2017.
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