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CAPITULO L-
BASES CONCEPTUALES Y ESPECIFICACIONES GENERALES

ARTICULO 1.- ALCANCE: Este Reglamento es la norma unificada de
comportamiento; su finalidad es la de contribuir al logro de los objetivos de la
Universidad Regional Auténoma de Los Andes UNIANDES, eliminando
interpretaciones subjetivas de acciones inconvenientes e incorrectas; caprichos
personales, indisciplinas, de modo que todas las personas que pertenecen a la Institucién
actien como se espera que lo hagan de acuerdo con la justicia, la equidad y la ética.

ARTICULO 2.- OBLIGACION LEGAL: La Universidad Regional Auténoma de
Los Andes UNIANDES, legalmente constitulda y representada por su Canciller,
dicta el presente reglamento, de acuerdo con las especificaciones legales sefialadas en el
articulo 64 del Codigo de Trabajo.

ARTICULO 3.- DEFINICION DE TERMINOS: El vocablo UNIANDES sera
utilizado para referirse al EMPLEADOR; y EMPLEADOQ, para referirse a los
TRABAJADORES BAJO CONTRATO con la Universidad Regional Auténoma de los
Andes.

ARTICULO 4,- ALCANCE DEL REGLAMENTO INTERNO: Conforme lo
especifica el citado articulo de la Ley, este reglamento es complementario del Codigo de
Trabajo; por lo tanto, tiene la misma categoria y fuerza legal, en las proporciones
seflaladas en el mismo.

Los derechos, obligaciones y sanciones descritos en este Reglamento son parte
integrante del Contrato de Trabajo, mediante el cual se relacionan la UNIANDES vy
cada uno de los EMPLEADOS. En tal virtud, toda persona que labora en la
Universidad, o que aspira ingresar a la misma deberd conocerlo adecuada, oportuna y

permanentemente. Para el efecto se entregard una copia del prese:




copia en la Vicecancilleria Administrativa.

ARTICULO S.- VIGENCIA: El presente reglamento entra en vigencia a partir de la
fecha de aprobacién legal por parte de la Direccién General del Trabajo. Las
modificaciones posteriores del mismo, tendrén vigencia desde su aprobacién por parte
de la autoridad competente. ,//'C::’_” a3

ARTICULO 6.- APLICACION: Compete a la Capc}ll@ria yald apli"
i
acatamiento y efectividad de este reglamento, en la forma *ltflrtunstanclas que q:é
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CAPITULO II:
ORDENAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD UNIANDES

ARTICULO 7.- ORGANIGRAMA Y FUNCIONAMIENTO: El organigrama
matricial adjunto (parte de este reglamento) muestra las éreas y departamentos de que
estd conformada la UNIANDES. Al frente de cada Departamento o Unidad Académica
hay un Gerente o Director quien representa al Empleador, en la jurisdiccién y con las
atribuciones respectivas. Los nuevos Directores serin nombrados y relacionados con el
respectivo departamento, directamente por el Canciller o su Delegado.

ARTICULO 8.- JERARQUIAS, AUTORIDAD Y COMUNICACION: Todo
empleado, cumplird y atenderd en su trabajo las instrucciones que reciba de la
Cancilleria, Vicecancillerias y todo aquel que, siendo su superior jerdrquico, represente
para efectos laborales a la UNIANDES.

El trabajador que desee formular una peticién deberd hacerlo siempre ante el
Vicecanciller Administrativo quien estudiard y resolverd el caso. Si el trabajador
considera que su peticién no ha sido atendida o solucionada satisfactoriamente, podré
presentarla en segunda instancia ante el Canciller.

Corresponde a la Vicecancilleria Administrativa, conjuntamente con la Vicecancilleria

Departamentos, los problemas administrativos.




7 ﬁN
ARTICULO 9.- FIJACION DE CAUCION Y GARANTIAS: Para IW o

trabajo en los que el empleado debe manejar dinero u otros valores efec,lgﬁb{es por la ol
UNIANDES, ésta fijard una caucién de garantia por el monto y la forma H de(emﬂne
para el caso la Cancilleria. \\v o

ARTICULO 10.- REGISTROS: La Vicecancilleria Administrativa, llevaré un

ficha o una tarjeta de registros individual para cada trabajador, en la que se
archivard y anotard su record de trabajo con los respectivos comprobantes. No tendréd
tiempo de caducidad y se lo tomard en cuenta para los respectivos ascensos, aumentos
salariales, sanciones o terminacién del Contrato de Trabajo y constituiré prueba plena en
los tramites administrativos y/o judiciales,

CAPITULO 1II:
CONTRATACION DE PERSONAL

ARTICULO 11.- VACANTES: Si se presentare dentro de la UNIANDES una o més
vacantes y que a criterio de la Cancilleria debe llenarse, podrd hacerse por medio de un
empleado que solicite y seleccione la UNIANDES; en este caso el empleado pasard a
desempefiar las nuevas labores durante un periodo de prueba de un mes y con el mismo
salario anterior. Transcurrido un mes de prueba y si la capacidad, conocimientos y
experiencia del empleado fueran satisfactorios a criterio de la UNIANDES, éste entraré
a desempefiar el nuevo cargo o labor, con todos los beneficios legales inherentes; caso
contrario se procederd conforme lo dispone este Reglamento.

La contratacién del nuevo personal, se realizard a través del siguiente proceso:

Inventario de Vicecancilleria Administrativa.- Se determina la vacante en un

drea especifica de la administracion.

La Vicecancilleria Administrativa realiza el andlisis del personal que actualmente
presta sus servicios dentro de la Institucién y que retine los requisitos del perfil
profesional que se requiere, permitiendo la viabilizacién de ascensos.

De no existir la persona idonea para llenar la vacante, se revisa el banco de datos
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Recepcion preliminar de carpetas.- implica revisar que los postulantes\cumplan con los
requisitos solicitados, los postulantes llenardn un formato establecido para el efecto, Se
realiza una prueba escrita de los conocimientos y destrezas que se requiere para llenar la
vacante. El Director departamental realiza la entrevista a fin de identificar el o los
candidatos mds idéneos, comunicando los resultados a la Vicecancilleria
Administrativa, la cual pone en conocimiento de la Cancilleria del proceso ejecutado,
para que realice la entrevista final en la que se definen los pardmetros para el
desarrollo de la relacién laboral de haber acuerdo entre las partes se continta con el

proceso para la respectiva contratacion.

CAPITULO IV

ESPECIFICACIONES DE TRABAJO

ARTICULO 12.- JORNADAS DE TRABAJO: La jomada de trabajo serd de ocho
horas diarfas y de 40 horas semanales segin horarios establecidos, en las cuales el
empleado permanecerd en el lugar de sus funciones prestando servicios personales para
los que ha sido contratado por la Institucién.

Se exceptiian los empleados que ocupen puestos de direccién, vigilancia o confianza, o
que trabajen discontinuamente, o que realicen labores que por su naturaleza no pueden
someterse a jonadas de trabajo. Estos casos serdn especificados en los contratos de
trabajo individuales de designacion.

La Institucién, de acuerdo a sus necesidades de servicio, podré establecer diferentes
Jjornadas de trabajo con horarios de salida y entrada considerando los limites legales de
acuerdo a lo establecido por el Codigo del Trabajo y no reconocerd horas
suplementarias o extraordinarias de trabajo, sino cuando expmameme las haya

autorizado la Vicecancilleria Administrativa o la persona a ddxb ‘e“"q dicha
facultad y notificado al empleado. 'f s _' 5 '?’,r\
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No habré lugar al pago de horas extraordinarias en los casos de los ﬁ.u:‘ﬁmﬂod'y 2
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directivos que desempefien funciones de confianza y en otros sefialados rﬂ,ﬂn 58 del
Cédigo de Trabajo. 'a’.’_gf;
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ARTICULO 13.- ATRASOS A LA JORNADA DE TRABAJO: W
serin computados en forma semanal, quincenal o mensual y serdn descontados en el
pago del mes. Al valor del descuento se le agregard la sancién estipulada en este

reglamento.

ARTICULO 14.- PERMISOS.- El Vicecanciller Administrativo, podrd otorgar

permisos a los empleados en los siguientes casos:

a) Se concederd permiso remunerado hasta por tres dias, en caso de fallecimiento
del conyuge o parientes dentro del primer o segundo grado de consanguinidad y
primero de afinidad; esto es conyuge, hijos y padres; hermanos y abuelos por
excepcion los tios y los suegros.

b) La Institucién, concederd permiso a sus empleados para su atencién preventiva
o curativa en el servicio Médico del Seguro Social, debiendo demostrar su
concurrencia a dicho servicio, mediante el certificado respectivo; o, para
satisfacer requerimiento o notificaciones judiciales previamente justificadas,

¢) En casos de calamidad doméstica (enfermedad accidental en el hogar, dafios
graves sufridos en propiedades por causas de fuerza mayor como incendios,
robos, inundaciones, terremotos, entre otros), la institucién concederd permiso
por el tiempo que se estime indispensable; y,

d) En los demis casos contemplados en el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 15.- EVALUACION A LOS EMPLEADOS.- Los empleados de
la UNIANDES, serén evaluados y calificados por lo menos una vez al afio, en lo que a
su desempefio respecta. La evaluacién y calificacién de serviclos estard a
cargo de la Vicecancilleria Administrativa, utilizando

formularios previstos para estos casos.



ARTICULO 16.- OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS: Sop obffgaci

CAPITULO VI
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del empleado, ademds de las prescritas en el Codigo de Trabajo vigente, la ley, el
contrato de trabajo individual y este reglamento interno, las siguientes:

1.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las leyes y demds disposiciones legales, el
Estatuto y los Reglamentos de la UNIANDES, asi como también promover la
Visién, Mision y Filosofia institucional.

Respetar la dignidad de las personas y sus ideas, y discutir en un amplio margen
de respeto y equidad personal.

Cumplir el o los horarios establecidos por la Institucién en concordancia con lo
dispuesto por Codigo del Trabajo y con responsabilidad y eficiencia.

Abstenerse de hacer proselitismo politico, religioso o cualquier otro de cardcter
sectario dentro de la institucién.

Guardar lealtad a la Institucién y respeto a sus Superiores y Colegas de trabajo,
evitando causar perjuicios morales o materiales.

Guardar reserva durante el desempefio de sus funciones y aliin después de cesar
en ellas, sobre todo los asuntos de servicio de la UNIANDES, que por el
ejercicio de su cargo tenga oportunidad de conocer, excepto cuando sea liberado
de esa obligacién por orden judicial.

Observar normas de conducta correctas, y tener cortesia en sus relaciones con el
pablico, las autoridades, los superiores y colegas de trabajo, evitando falsos
comentarios que lesionen la dignidad de las personas y a la propia Institucién.

Promover siempre la superacién moral, cultural y profesional en servicio de la
UNIANDES.

UNIANDES.




10. Obedecer toda instruccion emanada de un superior jerarquico con atrlbugones y
competencia para darla, que guarde relacion con los actos deaﬁdﬁqu S
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11. Permanecer en el cargo que se le asigne, en caso de ren“mli por el plazo de = }
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12. Declarar sus actividades de cardcter profesional, comercial, industrial, inclusive
cooperativas, administrativas, asi como también los beneficios de jubilaciones o

pensiones de que fuera titular.

13. Velar por la conservacion de los dtiles de trabajo a su cargo y por los demas
bienes de la UNIANDES, cualquiera sea su valor.

14. Informar a la superioridad acerca de todo acto o procedimiento que pueda causar
perjuicio econémico a la Universidad, o implicar la comision de un delito.

15. Abstenerse de prestar servicios administrativos o académicos en otra(s)
institucion(es) de Educacién Superior, sin autorizacion expresa de la Cancilleria.

ARTICULO 17.- PROHIBICIONES A LOS EMPLEADOS: Es prohibido a
los empleados:

1. Suspender sin motivo las labores, promover o participar en dichas suspensiones.

2. Negarse a trabajar en las funciones u horarios a que estuviere destinado con
sujecion al Contrato de Trabajo.

3. Fumar dentro de las instalaciones de la Institucion.

4. Introducir bebidas alcohélicas, drogas o estupefacientes; consumirlas dentro de
la Institucién y durante la jornada de trabajo.

5. Presentarse al trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, drogas o

estupefacientes.

6. Encargar por propia iniciativa, a otra persona la realizacion del lrabajo que le ha
sido encomendado. ﬁ‘ 0 7”041 \
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7. Atender o recibir visitas particulares en las dependencias de ladjmylmbnm' ;\
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8. Hacer afirmaciones falsas o tendenciosas sobre la lnslltuc.‘éh, suﬁlﬂlqkmaﬂég,'o'\
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9. Realizar en el interior de las dependencias de trabajo cualqulefl@(glheggﬁ/

suerte, de azar o de otra naturaleza.

10. Hacer colectas en el interior de la UNIANDES, salvo que hubiera permiso
previo y escrito de la Vicecancilleria Administrativa.

11. Ofender, amenazar, hostilizar, coaccionar o agredir de palabra y obra a los
directivos, funcionarios, estudiantes o compaiieros de trabajo dentro y fuera de
las dependencias de la Institucién.

12. Ausentarse de la Institucién o su lugar de trabajo sin el permiso respectivo del
Vicecanciller Administrativo.

13. Utilizar los servicios telefonicos de la UNIANDES para asuntos y
conversaciones extra laborales, sin la autorizacién del Director o Gerente
respectivo excepto en emergencias; y,

14. Todas las demds acciones u omisiones que signifiquen indisciplina, boicot,
inmoralidad, falta de lealtad de probidad, abuso de confianza, intriga,
deshonestidad o dolo contra la Institucién, sus representantes, funcionarios,

alumnos o empleados en general.

CAPITULO VII
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 18.- FALTAS: Las faltas de este Reglamento se clasifican en:

leves, graves y muy graves.
ARTICULO 19.- FALTAS LEVES: Se consideran faltas leves:

1. No cursar, en tiempo oportuno la notificacién corres gn?g o falte al
trabajo por motivos justificados a no ser que prue 33 impca
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2. La falta de puntualidad en la asistencia al trabajo, sin la debidl jusut;lcaclbn e /,
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3. El abandono del puesto de trabajo sin causa justificada, aun cuanﬂe sea: -p6r
breve tiempo. NG

4. Descuidos en la conservacion del lugar, materiales y otros recursos asignados
para el trabajo.

5. Falta de aseo y limpieza personal.
6. No atender al piblico con la diligencia y correccién debida.

7. No comunicar a la UNIANDES los cambios de residencia o domicilio,
obligacion que se determina por la presente disposicion.

8. Faltar al trabajo sin causa que lo justifique.
9. No registrar la asistencia en el reloj biométrico, destinado para el efecto.

10. Abandonar el puesto de trabajo para obtener noticias o tramitar asuntos
personales en otras oficinas de la UNIANDES sin autorizacién del Director o
Gerente correspondiente,

11. Recibir visitas particulares durante las horas de trabajo, sin permiso del superior
Jjerdrquico que debe concederla.

12. Ofensas e irrespeto en el trato con los compafieros.
13. Dejar desordenado o sucio su puesto de trabajo al terminar la jornada.

14. Cualquier otro que pueda apreciarse como de categoria similar,

ARTICULO 20.- FALTAS GRAVES: Se consideran como faltas graves:

1. La desobediencia frontal o disimulada, en materia de trabajo.
*“\ RUTO”O\
‘arcando o

ste los
registros de asistencia.
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4. Realizar en la Institucion, aunque sea fuera de la jomada de !rabqjq ;Mi/ /
autorizacion, trabajos particulares, similares a los que cumple en la 2 Inakliiieion >

5. Abandonar y desatender el puesto de trabajo.

6. Recaudar fondos para colectas en el interior de la dependencia, salvo cuando se
trate de actos humanitarios y asistenciales debidamente autorizados por la
Cancilleria con expresion del lugar y tiempo en que deban efectuarse.

7. Realizar trabajos distintos a los que se les tenga encomendados, siempre que no
medie autorizacion para ello.

8. Desatender el cuidado y la limpieza de las méquinas y no dar cuenta oportuna a
su inmediato superior de los defectos que en las mismas se observen.

9. Introducir alimentos y bebidas en las oficinas o Institucién, de no mediar
autorizacion especial para ello.

10. Cualquier forma de interferir el trabajo, de los demds, como proferir insultos,
regaflarse entre si.

11. Abandonar el lugar de trabajo antes de la hora de salida.

12, Aceptar regalos u obsequios de cualquier indole, por parte del personal
subordinado o autorizar sus servicios fuera del centro de trabajo con dnimo de

lucro.

13. Aceptar obsequios de personas o entidades que tengan relacion econémica con
la UNIANDES.

14. Dedicarse a la venta de articulos de cualquier clase dentro del centro de trabajo o

efectuar su cobro en el mismo.
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19. Acumular, en los lugares de trabajo, materiales noclvos\kgﬂlgrosgs.
susceptibles de descomposicion de producir infeccion, incendios o accidentes.

20. Extralimitacién de funciones (o autoridad en el caso de jefes) en el ejercicio del
cargo.

21. Hallarse dentro del lugar de trabajo en estado de embriaguez.

22. Faltar de palabra u obra a los subordinados o emplear vocablos groseros,
procaces o malsonantes al dirigirse a sus superiores o compafieros.

23. Realizar propaganda politica dentro de las dependencias de la UNIANDES,

24. Dificultar, en cualquier forma el cumplimiento de la misiéon confinada a los
vigilantes o porteros.

25. Negarse a recibir notificaciones o comunicaciones escritas o firmar el “recibi”
de las mismas, quedando aclarado que el “recibi” no es aceptacion implicita de
lo firmado.

26. Encubrir al autor o autores de robos u otras faltas muy graves cometidas dentro
o fuera de la institucién.

27. Cualquier otra que pueda considerarse de importancia similar a las enuncladas y
que constituyan indisciplina, falta de probidad, o desacato.

ARTICULO 21.- FALTAS MUY GRAVES: Se consideran faltas muy graves:

1. Falsear los datos en la documentacién exigida para ser contratado por la
UNIANDES.

2. Reincidencia en la falsificacion de datos en las partes del contrato de trabajo.

3. Hurtar objetos pertenecientes a los subordinados, &
institucion. ( ;




4. Falsificar certificados médicos y otros documentos de j 7tlén. descaraq
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5. Causarse deliberadamente lesiones para hacerlas pasar por aecm&x?e de tra“%a

6. Colaborar directa o indirectamente en la ejecucién de cualquler oﬂgen'o’dellto
tipificado en el Cédigo Penal, o en los actos que constituyen falta calificada de
muy grave en este Reglamento en calidad de cémplice o encubridor.

7. No sancionar reglamentariamente o encubrir la falta cometida por un
subordinado.

8. La embriaguez habitual, dentro o fuera de la UNIANDES.

9. La conducta inmoral o escandalosa dentro de cualquier dependencia, y atn fuera
de ella, cuando pueda tener repercusiones en el buen nombre de la
UNIANDES.

10. Introducir en el recinto de trabajo: bebidas alcohélicas, armas, pornografia,
literatura de tipo subversivo o atentatoria a la seguridad del Estado.

11. El fraude, deslealtad o abuso de confianza en las gestiones encomendadas, y el
robo, o el hurto tanto a sus compafieros de trabajo como a la Institucién o a
cualquier persona, dentro de las dependencias de la Universidad o durante actos
de servicio en cualquier lugar, También tendrd consideracion de falta muy grave,
la complicidad en cualquiera de estas faltas.

12. Hacer trabajos particulares durante las horas de trabajo.

13. Violar el secreto de la correspondencia, documentos, datos, técnicas de
producciéon, informacion académica, contables, financieras u otras que
pertenecen a la UNIANDES,

14. Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la UNIANDES.

15. Los malos tratos de palabra y obra; la falta manifiesta de respeto y consideracion

a los jefes, asi como a los compaiieros y subordinados.

16. Causar accidentes graves, por negligencia o imprud



17. La disminucién voluntaria individual o colectiva en el rendimiento normal 'de la
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18. Aconsejar a los trabajadores el incumplimiento de sus debeﬂes{ffé,5 >
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19. Originar rifias y pendencia con sus compafieros de trabajo. 4= '\ 5¢70.7; .p', 2 ,)
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20. Dedicarse a hacer préstamos con usura, entre el personal de la instltucjét:‘ b7

21. Ausentarse o faltar al trabajo, dos o mds veces en un periodo mensual, para
dedicarse a labores extrafias a la UNIANDES, a favor de terceros.

ARTICULO 22.- SANCIONES: Las sanciones para las faltas leves, segin el caso y
reincidencia, son: amonestacién verbal, amonestacién escrita y multa hasta el 10% de

un dia.

Las sanciones graves serin las siguientes, segin el caso y reincidencia son:
amonestacion escrita y multa del diez (10%) por ciento.

Las sanciones por faltas muy graves, son: amonestacion escrita y sancion de hasta el
diez (10%) de su salario mensual y solicitud de Visto Bueno ante la Inspectoria de
Trabajo para el despido del empleado.

Toda sancién se anotard en la correspondiente carpeta del empleado y constituird
prueba en los tramites administrativos y/o judiciales. Sélo la Cancilleria podré

suspender las sanciones o atenuarlas, segin el caso.

CAPITULO VIII

DE LOS ESTIMULOS PROMOCION Y ASCENSO ™
Articulo 23. Plan Institucional de Estimulos del Talento Humano.- De conformidad con el

Plan de Acclén Institucional, la Vicecancilleria Administrativa elaborard para aprobacion
13



del Consejo Superior, un Plan o Programa de Estimulos para ¢l personal administrativo de
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Articulo 24. Los estimulos establecidos no constituyen factor salarial m'*pnétamw&l
alguna.
Articulo 25. El Plan de Estimulos otorgara a los servidores seleccionados como mejores
servidores, beneficios de caricter no pecuniario, adoptados mediante resolucion del
Canciller de la UNIANDES.
Los incentivos no pecuniarios, otorgados a los servidores reconocidos por el Plan, estardn
enmarcados dentro de los sigulentes: becas para educacién formal, participacién en
proyectos especiales, publicacién de trabajos en medios de circulacién nacional ¢
internacional, reconocimientos publicos a la labor meritoria, financiacién de
investigaciones y programas de turismo social previo aprobaciéon y disponibilidad
presupuestaria del organismo competente.
Articulo 26. La Vicecancilleria Administrativa diseflard el Plan o Programa de Estimulos
fundamentado en los siguientes principios:
a)Humanizacién del trabajo. Toda actividad laboral debera brindar la oportunidad de
que las personas crezcan en sus dimensiones cognitiva, afectiva, valorativa, ética,
estética, social y técnica 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




todos en igualdad de oportunidades, de tal manera que la valoracion dgq S Mejor
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c) Sinergia. Este principio se orienta a buscar que todo estimulo ae | dé aT sérvidor 7
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beneficie a la Universidad en su conjunto, a través de la generacion S‘t\ valor agregago’ ,‘{

més que considerar la motivacion de unos pocos servidores en el corto phso‘-'-éebe
procurarse por el bienestar del conjunto de servidores en relaciéon con la organizacion y
dentro de la continuidad del tiempo.

d) Objetividad y transparencia. Los procesos que conduzcan a la toma de decisiones para
el manejo de programas de estimulos, deberdn basarse en criterios y procedimientos
objetivos, los cuales serdn conocidos por todos los miembros de la Universidad.

e) Coherencia. Este principio busca que la Universidad desarrolle efectivamente las
responsabilidades que le corresponden dentro del Plan de Estimulos. Esta deberd cumplir
con los compromisos adquiridos a través de sus programas.

f) Articulacién. La motivacién del servidor deberd gestionarse integrando acciones,
proyectos, programas y estrategias que contribuyan simultineamente a la satisfaccién de
sus necesidades.

Articulo 27. Los estimulos se entregardn individualmente y por equipo de trabajo.

Se entenderd por equipo de trabajo el grupo de personas que laboran en forma
interdependiente y coordinada, aportando las habilidades individuales requeridas para la
consecucion de un resultado concreto, en el cumplimiento de planes y objetivos

Institucionales. Los integrantes de los equipos de trabajo pueden ser servidores de una

misma dependencia o de distintas dependencias de la Universidad.

integrado por:
e El Canciller General o su delegado.
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¢ El Vicecanciller Administrativo o su delegado. //(; A N\ ;i\
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¢ El Director de Bienestar Universitario o su delegado. 154 o e A /1; <|
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Articulo 29. Las responsabilidades del Comité del Plan de Estimulos so; *. /% ,/Q ¢7

a) Seleccionar anualmente los mejores servidores inscritos en carrera adn;mﬁimmmf/ 3
cada uno de los niveles jerdrquicos y el mejor servidor administrativo, de los que saldré
el mejor servidor de la Universidad: ademés elegir los tres (3) mejores equipos de
trabajo.

b) Servirse del Proceso “Retroalimentacion de la Gestién” y hacer las sugerencias
necesarias para mejorarlo, con el fin de obtener pardmetros objetivos de seleccion de los
mejores servidores de cada nivel jerirquico y el mejor servidor de la institucion.

¢) Definir los criterios y orientar a las dependencias en la evaluacién participativa del
Plan de Estimulos de la Universidad.

d) Dar pautas para la celebracién de convenlos con entidades publicas y otros organismos
para la ejecucion de los programas de estimulos.

e) Establecer las variables y el sistema de calificacién interno para la medicién del
desempeiio de los equipos de trabajo.

f) Aprobar el Plan o Plan Institucional de Estimulos anual

Articulo 30. Los servidores que deseen participar del Plan deberan:

a.  Acreditar tiempo de servicios continuo en la Universidad no inferior a un (1) afio.
b.  No poseer antecedentes disciplinarios en los Gltimos (2) afios.

C. Acreditar nivel de excelencia en la Evaluacién, correspondiente al afio

inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

Articulo 31: En el caso de los equipos de trabajo, podrin, presentar un proyecto que

deberd cumplir los siguientes requisitos:

a. Haber sido concluido en el aflo inmediatamente anterior
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b.  Incluir indicadores de gestién de los objetivos propuestos. /-";'%"f Sy ;_‘,i;\,\
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Como criterios de evaluacién para los proyectos presentados por los cqumos‘de mlBaj@ /
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se tendrén en cuenta las siguientes caracteristicas:
. Numero de personas beneficiarias del proyecto
. Impacto reflejado en prevencion, correccién y/o mejora en relacion con procesos
de la Universidad.
e  Tener una permanencia significativa en el tiempo.
Articulo 32. Para la asignacién de los incentivos individuales por parte del Comité se
tendrd en cuenta lo siguiente:
a. El desempefio meritorio, mediante registros ¢ instrumentos objetivos que permitan la
seleccion y asignacion de los incentivos.
b. La Retroalimentacion de la Gestion y los resultados del trabajo individual.
c. Cada persona seleccionada como mejor servidor tendrd derecho a escoger el
reconocimiento que desee dentro de los contemplados en el Plan anual de Estimulos.
d. Todo servidor con desempefio en niveles de excelencia tendrd derecho a ser postulado
al Plan de Estimulos y a obtener un reconocimiento por parte de su superior inmediato y
de la Universidad. Este debera efectuarse por escrito y ser anexado a la hoja de vida.
Articulo 33. Se faculta al Canciller para que mediante Resolucion reglamente las
disposiciones que sean necesarias para la aplicacién y desarrollo del estimulo de los

servidores con base en el presupuesto econdémico de la Universidad.

Articulo 34. DE LA PROMOCION Y ASCENSO.- Se reconoce al servidor la

promocion y ascenso dentro de la estructura organizaci

17
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A dicho efecto y de existir la vacante se postulardn al concurso cumpliendo todos los
requisitos que para el efecto requiera el puesto a ocuparse.
Se dar4 preferencia al personal que labora en la UNIANDES en caso de obtener igual

puntacion con otros postulantes que no laboren en la institucion.

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 35.- DERECHO A SOLICITAR VISTO BUENO: La
UNIANDES podréd solicitar el visto bueno en contra de uno o més empleados,
fundindose en las disposiciones del Codigo de Trabajo y de este Reglamento, sin que
para esto consten las sanciones que hayan impuesto previamente; pues, por el contrario,
dichas sanciones constituiran prueba de los fundamentos de la solicitud.

Incumplir una 0 mas de las obligaciones de los trabajadores o incurrir en las
prohibiciones contempladas en el Codigo de Trabajo y/o en este Reglamento, es
suficlente fundamento para que la UNIANDES, pueda solicitar el visto bueno;
igualmente, haber incurrido en un periodo mensual en tres o mis faltas leves, o en dos o
mis faltas graves o en una o mds faltas muy graves, seré suficiente motivo para solicitar
el indicado visto bueno, no obstante cualquier otra sancién anterior.

En materia de inasistencia y/o atrasos, la UNIANDES podré solicitar el visto bueno,

cuando:

A. El empleado en un periodo mensual haya faltado mis de tres dias no

consecutivos, sin permiso.

B. Si el empleado hubiere faltado, en un periodo mensual, mas de cuatro medias

Jjornadas; consecutivas o no consecutivas, sin permiso.

C. Si el empleado se hubiera atrasado, en un periodo mensual, més de cinco veces o

un computo total de cuarenta y cinco minutos al mes.
(\)H f«L 4U7

D. Si el empleado, en un periodo mensual, se atrasare 0 un
conjunto de veinte minutos y hubiere faltando dos ;més dos o\m

Lo 4‘13!5
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Los literales que anteceden, no son excluyentes, sino complemntarfds’. de m;nera gu%
la solicitud de visto bueno puede solicitarse fundamentindose en las ﬂspps%o:ﬁ{&l
Cédigo de Trabajo. N » b

En materia de abandono del trabajo, se sujetard a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 36.- PROCEDIMIENTO Y PRUEBA: Toda queja o sancién de
un superior contra un empleado serd comunicado por escrito a la Cancilleria o a su
delegado, quienes, en la misma forma trasladardn una copia al interesado, y otra, con el
recibo del interesado se archivard en la carpeta correspondiente. Si el interesado no
pudiere o se negare a firmar el recibido, se sentard razén de este particular y firmard
cualquier empleado como testigo del incumplimiento.

Los documentos tramitados conforme este articulo constituirdn prueba en los tramites
administrativos y/o judiciales.

El empleado en el plazo de tres dias, puede presentar su reclamo por escrito, y el
Canciller, conforme las facultades de este Reglamento, puede dejar insubsistente la
sancién o la queja, y dejar constancia de estos hechos en la correspondiente carpeta.

Toda queja o sancién que haya sido dejada insubsistente o declarada por la Cancilleria,
falsa, temeraria o doloso, no serd tomada en cuenta para los efectos legales que quedan
puntualizados en los articulos que preceden: y el autor habré incurrido en falta grave.

ARTICULO 37.- PROHIBICION DE MANDATOS Y AVALES: Los
empleados, para mantener su independencia no podrin aceptar representaciones o
poderes de terceros, sean personas naturales o juridicas o constituirse en fiadores o
garantes de los clientes de la UNIANDES, salvo excepciones determinadas por la
Cancilleria.

ARTICULO 38.- NOTIFICACION DE CAMBIO DE DATOS: Es obligacién
de todo empleado informar a la Vicecancilleria Administrativa de la UNIANDES todo
cambio de estado civil, nacimiento de sus hijos, comprobando ¢




/‘-\" o \‘.;"';.
tendra como domicilio del empleado el que conste en su carpeta. // \u / ":53:\
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ARTICULO 39.- RECLAMOS: Cuando cualquier empleadp u?a tener d'erech a»i

efectuar reclamacién contra medidas administrativas o disclpl!narlas emanndb&de 5/
superiores, deberd concurrir a la Cancilleria una vez terminada las ho@s qe Tabd’r Dgf/
contrario serd considerado como interrupcion inmotivada de las labores. e

ARTICULO 40.- VIGENCIA DE LEYES: Independientemente y/o
simulténeamente con las normas especificas que contiene este reglamento y de las
obligaciones y funciones que se asignen en particular a cada trabajador en razén de
sus cargos o labores, se consideran expresamente incorporadas las normas del Cédigo
de Trabajo y de cualquier otra ley, Decreto, Acuerdo Oficial o Acto en General Futuros.

ARTICULO 41.- ORDEN DE CANCILLERIA: Las ordenes que se emitan por
parte de la Cancilleria mediante circulares o carteles, serdn obligatorias para todos y
cada uno de los empleados; el incumplimiento a estas 6rdenes serd considerado como

falta grave.

ARTICULO 42.- DE LOS DIRECTORES DE LAS EXTENSIONES: La
designacion del Director del Extensiones corresponde a la Cancilleria y duraré en sus
funciones dos afios, el Canciller podra ratificar a los designados de acuerdo a la calidad

en su desempefio.

ARTICULO 43.- ENVIO DE LAS AMONESTACIONES: Las amonestaciones
que haga la UNIANDES a los empleados, pueden ser enviadas, en copia certificada, a
la Inspeccion del Trabajo, siempre que la Cancilleria lo considere necesario.

ARTICULO 44.- RESPONSABILIDADES PECUNIARIAS: Los empleados
que tuvieren a su cargo dinero, valores, bienes y enseres en general de la institucion,
como los cajeros, pagadores, bodegueros, etc., son personal y pecuniariamente
responsables de toda pérdida, deterioro, destruccién que se produzcan por su
negligencia. Para la aplicacién de este articulo las partes suscribirdn el correspondiente
inventario, caso contrario, no habrd ninguna responsabilidad del trabajador, pero si de
aquel que estaba obligado a entregar los bienes, valores, dineros y enseres
mediante el indicado inventario.

ARTICULO 45.- EGRESOS DE BODEGA: Los
productos y bienes en general, puestos bajo su custodia y



escrita y suscrita por el empleado autorizado para ello, la Institucién no agggd_m_go
ZeiCH AL A,
descargo que los comprobantes debidamente firmados por el empleado a»}b_{lih}}ocm NN

/1 ) / = \’i-,\
la firma de recepcién de quien los retird. (S /a.. LA
A R TR \B
. '.

.“.,

\8)

‘O
/| i
/, J

ARTICULO 46.- ACCIONES CIVILES O PENALES: t:l-,;‘iﬁ"p& gg)so\ :
destruccion, pérdida o deterioro de los bienes de la UNIANDESporu:}pawy’fg/ 6:"\'/
negligencia del empleado a cuyo cargo se hallan, la UNIANDES, sin pemg_.e_-lgg-:;’f'
sanciones que establece el Cédigo de Trabajo y este Reglamento, podrd ejercer sus

acclones civiles y/o penales en contra del culpable.

ARTICULO 47.- FUNCIONARIOS AUTORIZADOS: Solo el Vicecanciller
Administrativo de la UNIANDES es la persona facultada para contratar empleados,
conceder ascensos, aumentos de remuneraciones, incentivos, entre otros; a falta de
Vicecanciller Administrativo, tendrin estas facultades su representante, mandatario o
delegado mediante documento escrito.

ARTICULO 48.- VIGENCIA Y REFORMA: El presente Reglamento entrard en
vigencia desde la fecha de su aprobacién; y puede ser reformado en cualquier época,
previo el trdmite correspondiente.
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