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PRESENTACIÓN

La Oficina de Personal enmarca su gestión dentro del proceso de Talento Humano liderado por JAIME IVÁN PARDO AGUIRRE, quien desarrolla su acción con el concurso de un equipo conformado así:

· Funcionarios de Planta: 
Dos técnicos administrativos.
Dos técnicos operativos
Dos auxiliares administrativos, y 
Una secretaria ejecutiva; 

· Contratistas
9 personas contratadas bajo la figura de Contrato de Prestación de Servicios.
	
El esfuerzo conjunto de todos se articula con los lineamientos enmarcados en la acción participativa de esta administración que se caracteriza por fundar toda su planeación, organización, administración y gestión, en un ambiente de convivencia, paz y libertad en un marco democrático y pluralista; para contribuir desde la región con el logro de la unidad nacional, haciendo énfasis en el respeto  a  la  dignidad  humana  y la  vigencia  plena  de  los  derechos  humanos, generando mecanismos institucionales que aporten a la preservación del ambiente y en ser factor esencial para el desarrollo humano de la región; todo esto dispuesto en el Plan de Acción Institucional de la administración 2016 – 2018, donde se establecen 3 metas que van encaminadas a la solución de diversas situaciones en las que interviene protagónicamente esta dependencia.

1. Aplicar una (1) evaluación de desempeño anual al personal administrativo (de carrera), que permita identificar debilidades en procura de una mejora continua.

2. Desarrollar un (1) Plan Anual de Capacitación para funcionarios administrativos.

3. Actualizar e implementar un (1) protocolo preventivo para la gestión del riesgo de desastres y atención de emergencias.

En la Universidad de los Llanos la gestión de la Oficina de Personal, dentro de los 17 procesos de la Institución, se encuentra desarrollando su labor como un  proceso de apoyo, ejecutando las acciones de todo lo relacionado con la Gestión de Talento Humano; a partir de la caracterización del proceso y contando con 12 procedimientos y 63 formatos debidamente registrados en el SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN, así:

  Nómina (Liquidaciones, Incapacidades, Licencias, Permisos, entre otros…)
  Coordinación de Seguridad y Salud para el Trabajo
  Plan de Capacitación Docente, Incentivos y Bienestar Social de los
Funcionarios
  Comité Convivencia Laboral
  Evaluación de Desempeño de los funcionarios administrativos
  Certificaciones (Docentes y Administrativos)
  Actos Administrativos y Resoluciones de ingreso al personal de nómina.
  Trámite de Vacaciones de los funcionarios
  Exámenes ocupacionales de Ingreso y Egreso de los funcionarios
  Procedimientos para pago de Docentes Catedráticos de Pregrado y
Postgrados
  Procedimiento para trámites de viáticos y transporte
  Procedimiento para trámite de pensión
  Procedimiento para la Inducción y Reinducción de servidores públicos



MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

La Universidad por ser un ente autónomo, se rige por su propia normatividad interna, sin desatender las leyes nacionales, como también en caso de no contar en ciertos procesos y procedimientos de normas internas se fundamenta en el cumplimiento de las normas nacionales.

Plan de Acción Institucional 2016 -2018. Estatuto General Universitario.
Acuerdo 062 de 1994, Estructura Orgánica
Acuerdo Superior N° 007 de 2005 de la Unillanos, «Por el cual se adopta al nuevo Estatuto Administrativo de la Universidad»

Manual de Funciones y Competencias Versión 7

Ley 30 de 1992, «Por el cual se organiza el servicio público de la Educación
Superior.»

Ley 443 de 1998, «Por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan otras disposiciones»

Decreto Ley 1567 de 1998, «Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitación y el Sistema de estímulos para los empleados del Estado.»




Objetivo del proceso de Gestión del Talento Humano:

Planear, definir y desarrollar con eficiencia y eficacia los servicios administrativos para la gestión del talento humano en la universidad de los llanos, mediante el establecimiento de lineamientos , ejecución de acciones y seguimiento en las etapas de selección, vinculación, trayectoria y desvinculación del personal en la institución; cumpliendo con los requerimientos técnicos y legales vigentes; así como realización de la autoevaluación del proceso para promover la mejora continua, orientado a la misión, visión y objetivos institucionales.


METAS GESTION DE TALENTO HUMANO 
PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL



1. Aplicar  una  (1)  evaluación  de  desempeño  anual  al  personal administrativo (de carrera), que permita identificar debilidades en procura de una mejora continua.

1.1 Evaluación de Desempeño


Dentro de Plan de Acción Institucional 2016 – 2018 según lo contemplado en esta meta la oficina de personal le apunta a dar cumplimiento a la Evaluación de Desempeño anual al personal administrativo de la institución:

En los artículos 104 al 115 del capítulo  V, del  Acuerdo Superior   Nº   007   de   2005, se contempla la aplicación de la  Evaluación  de  Desempeño;  y fija una periodicidad anual que para este caso se aplicó para el periodo comprendido entre el 1 de julio de 2017 al 31 de mayo de 2018, aplicando la evaluación de desempeño y la concertación de objetivos a 41 servidores públicos, (funcionarios inscritos en Carrera Administrativa), asi:

Nivel Profesional (sin personal a cargo)	6 
Nivel Profesional (con personal a cargo) 	1 
Nivel Técnico 					10 
Nivel Asistencial 					24 

El resultado cuantitativo más alto de esta evaluación es el principal indicador para tener en cuenta a la hora de escoger los funcionarios que se hacen merecedores de los estímulos anuales, 1 por cada nivel.

De la misma manera la Evaluación de Desempeño es una herramienta importante para que la Administración conozca los avances en materia de desempeño de cada funcionario y, así mismo, de acuerdo a los mismos se apliquen los planes de mejoramiento y se tomen decisiones pertinentes a cada caso, siempre pensando en mejorar la calidad de nuestra gestión empoderando a cada funcionario en su dignidad laboral

2.  Desarrollar un (1) Plan Anual de Capacitación para funcionarios administrativos

2.1.  Plan  de  Capacitación  Institucional y Estímulos a  los Funcionarios Administrativos de la Universidad de los Llanos

Frente a la segunda Meta: Desarrollar un (1) Plan Anual de Capacitación para funcionarios administrativos, la Oficina de Personal se compromete a diseñar a través del Comité de Capacitación, un plan anual que permita el mejoramiento de la gestión y el desempeño de los funcionarios administrativos de planta y, a la vez, propiciar de acuerdo a las normas institucionales, los estímulos   correspondientes, siguiendo los parámetros del procedimiento de Capacitación y Estímulos código PD-GTH-02 del Proceso de Gestión de Talento Humano, y con el fin de contribuir al desarrollo de las competencias funcionales, misionales y comportamentales de los servidores públicos, para así, lograr mayores niveles de eficiencia y satisfacción de los funcionarios en el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

DETALLE DE CAPACITACIONES PROGRAMADAS Y EJECUTADAS 

	Año
	Cantidad Programada
	Cantidad Ejecutada

	2017
	27
	27

	2018
	27
	23




El Plan Institucional de Capacitación y Estímulos Administrativo es uno de los resultados del Comité de Capacitación y Estímulos conformado en la Universidad de los Llanos donde su principal misión es capacitar a los funcionarios administrativos de planta de la institución en las diferentes áreas según lo programado; este es un comité integrado por 5 personas, Vicerrector de Recursos, quien lo preside, Jefe de Personal, Jefe de Bienestar y 2 representantes de los empleados elegidos por Voto, según lo ordena el Acuerdo Superior 007 de 2005 “Por el cual se adopta el nuevo estatuto administrativo de la Universidad”.

Según su trayectoria en la vigencia 2018 se reflejó que se han capacitado a los funcionarios administrativos de planta de la institución en las diferentes áreas de acuerdo a lo programado; donde todo este ejercicio ha tenido muy buena acogida y respuesta positiva de los interesados, con una acción de mejora en el cumplimiento de lo planeado; para la vigencia 2019 se pretende programar las 4 capacitaciones que quedaron pendientes por la coyuntura académica que atravesó la Universidad frente al paro Nacional en la Educación del País.


Para realizar seguimiento a los alcances del Plan de Capacitación Institucional, se tienen diseñados y matematizados un (1) indicador de gestión:

1.  Ejecución del Plan Institucional de Capacitación (PIC).

Este indicador nos ayuda a medir la planeación, ejecución y evaluación de una de las metas pilares del periodo rectoral 2016 – 2018, y a la vez permiten la objetiva toma de decisiones frente al desempeño en resonancia con la mejora continua.

JORNADA DE INDUCCIÓN Y REINDUCCION

DESCRIPCIÓN 

En los artículos 136, 137 y 138, del capítulo II del Acuerdo Superior Nº 007 de 2005 “por el cual se adopta el nuevo estatuto Administrativo de la Universidad” se determina los objetivos y la realización de este ejercicio; igualmente, en el procedimiento PD-GTH-15 del SIG, se precisa su metodología, y el procedimiento de Capacitación y Estímulos Administrativos PD-GTH-02.

Este evento se desarrolla cada año y está dirigido a todo el personal de Planta y Contratistas de la Universidad de los Llanos, esta actividad se destaca por tener una asistencia masiva de funcionarios, contratistas y Jefes de Dependencia, para el inicio de una apertura institucional al servicio ofrecido.

Para el Año 2016 se realizó el 26 de septiembre
Para el Año 2017 se realizó el 23 de agosto
Para el Año 2018 se desarrolló en dos fechas inducción el 01 de marzo y el 06 de agosto, su metodología fue:

   Apertura y saludo de bienvenida por parte del Jefe de Personal
	Intervención de cada uno de los jefes de las diferentes dependencias con el fin de exponer las funciones desempeñadas por cada uno, los procesos y procedimientos que desarrolla.

Las oficinas que intervinieron fueron:

   Oficina de Personal
   Secretaria General
   Vicerrectoría de Recursos
   Vicerrectoría Académica
   Planeación
   SIG
   Oficina de Jurídica
   Oficina de Control Interno
   Oficina de Control Interno Disciplinario
   Bienestar Institucional
·    Oficina de Sistemas
·    Seguridad y Salud en el Trabajo

A pesar de que las demás dependencias de la Universidad no intervinieron en las exposiciones, hicieron presencia en el desarrollo de esta actividad.
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Para este programa de Inducción y Reinducción se pretende para el próximo año realizar una mejora en la actividad que sea más dinámica y menos extensa y con mayor organización.

Auditoria ICONTEC

El 21,22 y 23 de agosto del 2018 se realizó la visita de auditoría de ICONTEC  para la renovación de la certificación a la Universidad donde el proceso de Gestión de Talento Humano cumplió con éxito todos los requerimientos solicitados.

ENTREGA INCENTIVOS Y ESTÍMULOS 

Programa de Incentivos y Reconocimiento a los Funcionarios de la Universidad de los Llanos - 2018:

Este evento esta normado mediante Acuerdo Superior Nº 007 de 2005, capítulo V, VI y VII donde establece que se desarrolle en el último mes del año, donde participan todo el personal de planta (carrera administrativa) de la universidad, y se reconocen y se exaltan en ceremonia pública los méritos excepcionales y los servicios sobresalientes prestados a la Institución por el personal administrativo con las siguientes distinciones.



De  acuerdo  a  lo  anterior  esta  oficina  se  basa  en  incentivar  y  brindar estímulos a  los funcionarios administrativos de planta de  la  institución, el  26  de noviembre del presente año, se avaló mediante Acta N° 7 donde dependiendo de los resultados de la evaluación de desempeño de los Funcionarios Administrativos a los mejores empleados por cada nivel “profesional, técnico y asistencial”, se entregaron  las  respectivas  menciones  de  reconocimiento  a  los  empleados  de mayor  excelencia  en  su  labor,  incentivos  económicos  1  por  cada  nivel  y  los segundos mejores menciones honorificas, quedo de la siguiente manera:


	Año
	Acta de Aprobación
	Cantidad de Distinciones

	2016
	03, punto 7
	12

	2017
	06, punto 3 y 4
	12

	2018
	07, punto 4
	09



Evidencia Fotográfica:
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3.  Actualizar e implementar un (1) protocolo preventivo para la gestión del riesgo de desastres y atención de emergencias.

SISTEMA INTEGRADO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Se continúa con la implementación del sistema integrado de seguridad y salud en el trabajo en donde se realizan diversas actividades Realizando la integración constante del área con todos los trabajadores sin excepción.
ACTIVIDADES REALIZADAS PARA EL AÑO 2018:
· Ejecución y cumplimiento del Plan de Trabajo 2018 
· Cronograma de Capacitaciones
· Generar la ficha Bpuni para generar Presupuesto para el SGSST.
· Indicadores según Resolución 1111 de 2017 
· Solicitud de compra Elementos de Protección 2018
INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES 2018
· Investigación accidente de trabajo de José Emiliano Rojas Betancourth ( sst)
· Investigación de accidente de Adriana Patricia Rojas Rodríguez (sst)
· 
· Reporte de Accidentes y Enfermedad laboral 2018

	Mes
	AT (Accidente Trabajo)
	EL(enfermedad Laboral)

	Febrero
	0
	0

	Marzo
	1
	0

	Abril
	1
	0

	Mayo
	2
	0

	Junio
	2
	1

	Julio
	3
	0

	Agosto
	0
	1

	Septiembre
	5
	0

	Octubre
	1
	0

	Noviembre
	1
	0

	Diciembre
	0
	0


INSPECCIONES PARA MATRIZ DE RIESGO 
Inspección sede Barcelona, sede emporio, sede San Antonio, Centro de Idiomas y se genera MATRIZ DE RIESGOS INSTITUCIONAL  

PLAN DE EMERGENCIA
 Se genera el plan de emergencias institucional, el cual contempla todas las sedes funcionales de la universidad. El cual contiene:

· Procedimientos operativos normalizados (Pons)
· Estudios de Vulnerabilidad de las diferentes sedes

Adicional se realizó la divulgación del plan de emergencia en la Sede San Antonio  para conocimiento de todos los trabajadores y se realizó la solicitud de publicación en la página institucional de la universidad.

Se realizaron los simulacros de emergencia en todas las sedes de la Universidad.
Participamos en el simulacro nacional.

BRIGADAS DE EMERGENCIA

Se realiza el llamado a conformar las Brigadas de emergencias.
Se realiza capacitación a las Brigadas de Emergencias
Se conforma Brigadas de Emergencias integrales

PROCEDIMIENTOS:

· Procedimiento en alturas
· Procedimiento de identificación y evaluación requisitos legales
· Procedimientos de adquisición de bienes y servicios de SST
· Procedimiento evaluación del sistema  de sst
· Procedimiento  de uso de elementos de protección ´personal
· Matriz legal
CAMPAÑAS
· Se implementa una campaña insignia para  el área de Seguridad y Salud en el trabajo MOMENTO SEGURO, La cual se publica todos los días viernes.
· Se realiza con la compañía de Clown una visita a las áreas el desarrollo de la campaña de Prevención del consumo de sustancias Psicoactivas y alcoholismo. 
PROGRAMAS DEL SST
· Programa de riesgo químico
· Programa de Radiaciones Ionizantes Vigilancia epidemiológica
· Diagnóstico Integrado en Prevención y Protección  contra Caídas
· Diagnóstico de Enfermedad Laboral
· Implementación del Sistema de Vigilancia epidemiológica en DME (desordenes musculo esqueléticos)
· Se realiza visita a las áreas con gimnasia Laboral
· Se realiza la revisión de los puestos de Trabajo.
· Se realiza el documento final con las recomendaciones necesarias
· Se solicita un espacio en el COPASST en donde se hace la presentación del programa 
· Implementación del sistema de Vigilancia epidemiológica en Radiaciones ionizantes.
· Se realizan los exámenes iniciales para las personas que trabajan en la clínica veterinaria
· Se realiza la entrega desde el mes de agosto de los dosímetros para iniciar con la medición de la exposición a radiación del personal de la clínica veterinaria. Esta medición se realiza de manera mensual.
CAPACITACIONES:
· Capacitación Formación en responsabilidades y Competencias a los Miembros del Comité Paritario de Seguridad y Trabajo
· Capacitación en curso de Alturas
· Capacitación Comité de Convivencia Laboral
· Capacitación en Accidentes de Trabajo SINTRADES
· Capacitación accidentes de Trabajo para Convenio Ecopetrol
· Capacitación en Riesgo Químico y socialización del Programa Riesgo Químico (dirigido a Convenio Ecopetrol, laboratorios Unillanos)
· Capacitación en Accidentes de trabajo y Clasificación del nivel de Riesgo (Dirigido a todo el personal de la Universidad)
· Informe de Recomendaciones para los análisis de Puestos presentados 
· Informe de condiciones de salud EQUIVIDA
· Capacitación en Autocuidado         	

		
CONTRATACIÓN DE DOCENTES OCASIONALES Y CATEDRÁTICOS DE PREGRADOS Y POSGRADOS

En el marco del cumplimiento de nuestras responsabilidades, como es la contratación de docentes catedráticos (pregrado) y ocasionales, que va relacionada con la Meta del Plan de Acción Institucional 2016 - 2018: Realizar cinco (5) propuestas, uno por cada facultad, sobre nueva planta profesoral, agotando los procedimientos PD-GTH-21 y PD-GTH-06 establecidos en el SIG, de la mano con las Facultades y con el apoyo de la Oficina Jurídica, Vicerrectoría Académica y SIG se realizó la siguiente gestión:

AREA PREGRADO

Para el caso de Pregrado en el año 2018 se contrataron:

· 140 Docentes Ocasionales 
· 575 Docentes Catedráticos 

Dentro de las funciones de esta área se encuentra:

· Solicitud a la Oficina de Presupuesto y contabilidad la DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, teniendo en cuenta los reportes emitidos por las diferentes Facultades y la Vicerrectoria Académica.
· Verificación de antecedentes en Procuraduría, Contraloría y Policía.
· Activación en SARA de cada uno de los docentes.
· Solicitud de Registros Presupuestales a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad.
· Recepción de documentos de los docentes a contratar
· Elaboración de los Contratos de los docentes catedráticos vinculados.
· Para el caso de los Docentes Ocasionales se realizaron las proyecciones de Resoluciones de Vinculación
· Recepción de documentos para pago mensual
· Elaboración de pagos mensuales
· Envió de notificaciones
· Afiliación de ARL 

Durante el año 2018 se continuó con las mejoras para el proceso de Contratación de Docentes Catedráticos de Pregrado como:

· Se continuó con la implementación de los pagos mensuales a los Docentes Catedráticos.
· Se actualizaron los calendarios de Pagos
· Se ajustaron los procesos del SIG con el fin de disminuir al máximo los contratiempos que se presentan en el momento de Contratar y Pagar.
· Se actualizaron y ajustaron todos los formatos inmersos en el procedimiento.
· De acuerdo al día a día, se realizaron mejoras en cada uno de los procesos del área.
· Se ajustaron los contratos de los docentes.

 A pesar de la coyuntura académica finalizando la vigencia por el paro nacional que se presentó en el país, se continuó trabajando con las dependencias y los profesores de acuerdo a las decisiones tomadas por los entes colegiados y consejos directivos para el mejoramiento de la anormalidad que se llevó acabo terminando el año 2018.


AREA POSGRADOS

Los docentes de Posgrado se encuentran adscritos a los diferentes programas de cada una de las 5 Facultades encontrándose 22 programas de posgrados.

Para el caso de Posgrado en el año 2018 se contrataron:

· 282  docentes Catedráticos 

Dentro de las funciones de esta área se encuentra:

· Recepción de planeaciones académicas para revisión, ajuste y envió de esta para firmas.
· Solicitud a la Oficina de Presupuesto y contabilidad la disponibilidad presupuestal, teniendo en cuenta los reportes emitidos por los programas de posgrados.
· Solicitud de Registros Presupuestales a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad.
· Recepción de documentos de los docentes a contratar
· Elaboración de los Contratos de los docentes catedráticos vinculados.
· Recepción de documentos para pago mensual
· Elaboración de pagos mensuales
· envió de notificaciones
· Afiliación a ARL

Adicionalmente  en esta área se realizaron otras actividades relacionadas, así:

· Solicitud de Registros presupuestales para:

· Evaluadores y Directores de trabajos de grado
· Monitores y Auxiliares de Docencia
· Pares Académicos

· Recepción de documentos para pagos de evaluadores, directores, pares académicos y Monitores – Auxiliares de Docencia.
· Elaboración de pago 

Durante el año 2018 se establecieron mejoras para el proceso de Contratación de Docentes Catedráticos de Posgrado como:

· Se continuó con los pagos mensuales a los Docentes Catedráticos.
· Se actualizó y ajustó el procedimiento PD-GTH-09 para mejorar el proceso. 
· Se actualizaron y ajustaron todos los formatos inmersos en el procedimiento.
· Se realizó calendario de pagos de docentes, con el fin de mejorar los tiempos de pagos.
· Se actualizaron y se ajustaron todos los formatos para evaluadores, jurados de trabajos de grado y Evaluadores de proyectos de investigación, auxiliares de docencia y monitores.

Finalmente, para el año 2018 se continuo con el sistema Software SICOF, esto con el fin de mejorar y disminuir los tiempos en los procesos y procedimientos en las actividades con los profesores de posgrados y auxiliares y monitores.

FUNCIONARIOS PENSIONADOS

Para el periodo comprendido entre los años 2016 y 2017, se acompañó el proceso de pensión de los siguientes funcionarios:

2016

· Germán Sabogal Mantilla – Profesional Especializado
· Francisco Zapata Morales – Técnico Operativo
· Luis Alberto Peñaloza – Celador
· Arnulfo González Castillo – Celador
· Concepción Díaz Tacha – Trabajador Oficial
· Alba Lilia Rodríguez de Babativa – Trabajador Oficial
2017

· Alba Lilia Rodríguez de Babativa
· Luz Amanda Ladino

2018
· Hugo German Caicedo, Profesor FCARN
· Alba Mery Mendoza, Trabajadora Oficial

Debido al personal que se pensiona dentro de la estructura orgánica de la Universidad quedan vacantes, y de acuerdo a ello la Institución le apunta a la siguiente  Meta: Diseñar y presentar una (1) nueva estructura orgánica para la Universidad de los Llanos, y así no desarticular los proceso y procedimientos administrativos, pensando siempre en la misión de la Universidad.


DERECHOS DE PETICIÓN   

En el desarrollo de la gestión anual de la Oficina de Personal, como agente interno encargado de todo lo relacionado con el quehacer del Talento Humano de la Universidad de los Llanos, se han recibido diversos Derechos de Petición a los cuales se les ha dado la respuesta pertinente de acuerdo a la naturaleza del asunto y siempre pensando en mejorar estos procesos que van encaminados en una de las Metas del Plan de Acción Institucional 2016 – 2018, “Formular y ejecutar el 100% de los planes de mejoramiento originados en acciones de la Oficina de Control Interno y de los Órganos de Control”. A continuación se relaciona un consolidado desde Abril 2016, Años 2017 y 2018, del número de solicitudes elevadas y resueltas por esta dependencia:

Información Consolidada de Derechos de Petición.

	
AÑO
	NUMEROS DE
DERECHOS DE PETICIÓN

	2016
	32

	2017
	                   39

	2018
	   35

	
Total Derechos de Peticiones

	106



CALCULO ACTUARIAL, EN SEGURIDAD SOCIAL, INCAPACIDADES DURANTE LA VIGENCIA DE 2018

Meta: Formular y ejecutar el 100% de los planes de mejoramiento originados en acciones de la  Oficina de Control Interno  y de los  Órganos de Control; en esta materia se  establecen acciones precisas a la solución de una debilidad que actualmente se está presentando frente al cálculo actuarial y la deuda presunta con los Fondos de Pensiones, es decir, estados de cuenta en donde se muestra saldos que presuntamente la Universidad de los Llanos debe a estos Fondos, igualmente se describe el tema de seguridad social e incapacidades a continuación se muestra el trabajo realizado en la vigencia 2018.

La Universidad de los Llanos actualizó el valor de la reserva pensional a 31 de diciembre de 2017, la cual se calculó teniendo en cuenta una tasa de interés técnico del 4,8% y una tasa para futuros incrementos salariales del 5,74%, cuyo valor ascendió a DOS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS ($2.584’359.551,00). M.L. Valor que la Universidad debe tener en patrimonio autónomo para responder por las obligaciones de mesadas futuras, de cuotas partes pensionales por pagar y beneficio de auxilio funerario así:


	RESERVA PENSIONAL PARA MESADAS FUTURAS
	2.386.062.074

	RESERVA PENSIONAL PARA CUOTAS PARTES POR PAGAR
	194.608.892

	 
	 

	RESERVA PARA BENEFICIO AUXILIO FUNERARIO
	3.688.585

	TOTAL RESERVA PENSIONAL ACTUALIZADA A 31/12/ 2017 
	2.584.359.551





Para la Vigencia del 2018, no se actualizo la reserva pensional, en razón que esta se actualiza como mínimo cada 3 años de acuerdo al artículo 4, numeral 1 de la Resolución 633 de 2014 de la Contaduría General de la Nación, que establece:

“El cálculo actuarial deberá realizarse por lo menos una vez cada tres años considerando las variables e hipótesis relativas a la población que hace parte del mismo”.

· Deuda presunta a cargo de la universidad de los llanos por aportes a la pensión de funcionarios activos e inactivos

La Universidad por este concepto tiene deuda presunta con:

Régimen de Prima Media.

Colpensiones: Esta Administradora de Pensiones, ha requerido a la Universidad por concepto de deuda presunta, el valor de $1.434’299.466,62, de lo cual esta oficina viene desarrollando una serie de actividades encaminadas al saneamiento de dicha deuda obteniéndose como resultado a la fecha lo siguiente: 

Se depuro $142.547.798,00 que dando pendiente $1.291.751.668,62 pesos más los intereses, por sanear.

Régimen de Ahorro Individual.

Fondo de pensiones Protección: Esta Administradora de pensiones requirió a la Universidad por concepto de deuda presunta el valor de $14.986.610,00, la cual se revisó, se ha allego los documentos y comunicación mediante la cual se sustenta que la Universidad no tiene deuda.

· Saneamiento de cuotas partes pensionales por cobrar

Esta Oficina, durante la vigencia del 2018, realizo las siguientes actividades:

Realizo el Diagnostico pensional de cada uno de los funcionario que la Universidad jubilo. 



HALLAZGOS:
1. Se encontró que la Universidad, le acredito al Seguro Social una cuota parte pensional situación que no se podía, porque el Seguro era la entidad de previsión.
2. Cuentas radicadas de cuotas partes por cobrar en las entidades concurrentes y contabilizadas por la Universidad en la vigencia del 2006, por valor de $743.084.334,00.
3. Cuentas radicadas en las entidades concurrentes durante las vigencias 2007 y 2008 que no se encuentran contabilizadas por la Universidad en sus estados financieros por valor $70.467.930,00. 
4. Cuentas radicadas en entidades concurrentes durante la vigencia del 2006, no contabilizadas por la universidad, por valor $12.836.470,00.
5. Cuentas cobradas a entidades concurrentes contabilizadas con cargo a la caja nacional, por valor de $115.310996, 00
6. Cuentas de cuotas partes pensionales con cargo al Seguro Social, sin tener en cuenta que esta era la entidad de previsión donde la Universidad de los Llanos les cotizo a los Jubilados. $495.528.363,00

· Otras actividades relacionadas con seguridad social

a. Durante la vigencia del 2018, esta oficina atendió dando respuestas a requerimiento por conceptos de cobros de cuotas partes pensionales a las siguientes entidades:
Unidad Administrativa Especial de Gestión Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Protección Social, UGPP.
Fondo de Pasivo Social Ferrocarriles Nacionales de Colombia.
Universidad de Nariño.
b. Respuesta a requerimientos por funcionarios activos e inactivos relacionados con aportes al Sistema General de Pensiones que no reportan en la plataforma de Colpensiones.
c. Se apoyó a la Oficina Jurídica, con un análisis técnico a los procesos jurídicos por cobro de aportes a la Seguridad social N°12 y 733 por cobro de cuotas partes pensionales.
d. Se apoyó a la oficina de Rectoría, en la proyección de la respuesta al requerimiento relacionado con la Actualización del Calculo Actuarial del 2016.






INCAPACIDADES  EPS

A continuación se muestra un informe detallado de las E.P.S Medimas, Sanitas, Salud Total, Famisanar, Nueva E.P.S y positiva Arl por concepto de incapacidades por cobrar del año 2018.

	CÈDULA 
	FECHA DE INICIO
	FECHA DE TERMINACIÒN

	17,331,439
	16/01/2018
	13/01/2018

	21,177,125
	30/08/2017
	1/09/2017

	31,149,186
	10/11/2017
	29/11/2017

	31,527,815
	9/01/2018
	15/01/2018

	31,527,815
	21/12/2017
	8/01/2018

	31,527,815
	21/12/2017
	8/01/2018

	40,369,577
	28/01/2018
	1/02/2018

	40,403,599
	22/10/2017
	24/10/2017

	40,403,844
	26/12/2017
	30/12/2017

	1,121,841,693
	18/10/2017
	20/10/2017

	474477
	10/10/2016
	12/10/2016

	479774
	12/07/2015
	31/07/2015

	479774
	9/07/2015
	11/07/2015

	11405613
	1/09/2015
	10/09/2015

	11405613
	4/06/2015
	6/06/2015

	16698820
	22/05/2017
	24/05/2017

	17178524
	5/06/2017
	4/07/2017

	17311773
	9/05/2017
	28/05/2017

	17311773
	6/05/2016
	4/06/2016

	17312587
	19/04/2016
	18/05/2016

	17312587
	7/03/2016
	13/03/2016

	17312587
	13/01/2016
	27/01/2016

	17315553
	14/03/2016
	28/03/2016

	17315553
	19/06/2015
	3/07/2015

	17315978
	2/07/2015
	5/07/2015

	17329777
	9/05/2015
	12/05/2015

	17329777
	5/05/2015
	8/05/2015

	17337590
	26/02/2015
	28/02/2015

	19358613
	7/03/2017
	5/04/2017

	21188828
	29/03/2017
	31/03/2017

	21188828
	2/06/2016
	4/06/2016

	21234097
	28/07/2015
	1/08/2015

	21234097
	9/03/2015
	11/03/2015

	21238094
	10/06/2017
	17/06/2017

	21238871
	13/04/2016
	15/04/2016

	21239632
	12/12/2016
	16/12/2016

	21240730
	21/03/2017
	23/03/2017

	21861980
	18/08/2016
	20/08/2016

	21861980
	16/06/2015
	19/06/2015

	21861980
	25/04/2015
	3/05/2015

	21861980
	16/04/2015
	24/04/2015

	21861980
	11/04/2015
	15/04/2015

	21861980
	6/04/2015
	10/04/2015

	21861980
	26/03/2015
	30/03/2015

	21861980
	16/03/2015
	25/03/2015

	21861980
	6/03/2015
	15/03/2015

	21861980
	2/03/2015
	5/03/2015

	21861980
	23/02/2015
	28/02/2015

	35262226
	27/03/2017
	29/03/2017

	35262226
	18/07/2015
	22/07/2015

	40315167
	21/05/2016
	23/05/2016

	40365168
	23/03/2017
	6/04/2017

	40365168
	3/04/2016
	7/04/2016

	40367058
	19/09/2016
	21/09/2016

	40367058
	29/01/2015
	5/02/2015

	40367058
	21/01/2015
	28/01/2015

	40368748
	1/03/2016
	3/03/2016

	40369712
	17/05/2017
	19/05/2017

	40369996
	27/06/2017
	30/06/2017

	40371677
	26/02/2017
	17/03/2017

	40382391
	7/06/2017
	9/06/2017

	40382445
	30/05/2015
	3/06/2015

	40384443
	25/01/2017
	27/01/2017

	40387980
	3/05/2017
	22/05/2017

	40387980
	19/04/2016
	21/04/2016

	40390987
	23/09/2015
	30/09/2015

	52104076
	8/02/2017
	11/02/2017

	52104076
	31/05/2016
	2/06/2016

	79756549
	8/09/2016
	10/09/2016

	79756549
	22/08/2016
	4/09/2016

	
CÈDULA
	
FECHA DE INICIO
	
FECHA DE TERMINACIÒN

	25163406
	15/05/2015
	13/06/2015

	3,277,059
	12/09/2017
	14/09/2017

	52,518,905
	19/10/2017
	21/02/2018

	39,520,562
	12/09/2017
	16/09/2017

	39520562
	17/09/2017
	4/10/2017

	40371677
	25/10/2017
	27/10/2017

	40382391
	5/07/2015
	19/07/2015

	40376675
	16/06/2015
	15/07/2015

	40376675
	16/07/2015
	14/08/2015

	25163406
	4/07/2015
	2/08/2015

	25163406
	3/08/2015
	1/09/2015

	17.345.238
	
	

	21,188,828
	22/03/2017
	26/03/2017

	40371677
	9/01/2018
	11/01/2018

	40387980
	12/03/2017
	10/04/2017

	60.336.802
	
	

	17340474
	25/06/2017
	24/07/2017

	17340474
	9/08/2017
	17/09/2017

	17315553
	29/03/2016
	6/04/2016

	40.403.844
	1/01/2018
	5/01/2018

	40.403.844
	1/05/2018
	3/09/2018

	40.403.844
	
	

	40.403.844
	
	

	766.617.21
	
	

	76.661.721
	
	

	1.121.857.116
	1/06/2018
	11/06/2018

	40.218.953
	03/16/2018
	03/23/2018

	79.721.653
	
	

	30.030.932
	18/04/2018
	20/04/2018

	30.081.676
	25/04/2018
	25/04/2018

	40.441.802
	3/04/2018
	5/04/2018

	40.185.186
	12/04/2018
	15/08/2018

	40.403.844
	29/03/2018
	1/08/2018

	86.065.075
	12/04/2018
	23/04/2018

	21.231.980
	3/04/2017
	2/05/2017

	21.231.980
	4/05/2017
	13/05/2017

	33.211.633
	30/05/2017
	1/06/2017

	40.010.042
	9/05/2017
	11/05/2017

	40.371.999
	1/08/2017
	15/08/2017

	51.575.255
	18/02/2018
	20/02/2018

	51.867.017
	31/01/2018
	2/02/2018

	17332206
	20/05/2018
	22/05/2018

	21239390
	14/06/2018
	16/06/2018

	40,185,186
	12/04/2018
	15/08/2018

	40,185,186
	12/04/2018
	15/08/2018

	40,403,844
	29/03/2018
	1/08/2018

	40,403,844
	29/03/2018
	1/08/2018

	40,403,844
	20/02/2018
	6/03/2018

	40,403,844
	20/02/2018
	6/03/2018

	40,404,740
	20/06/2018
	21/06/2018

	40,404,740
	
	

	1,121,857,116
	12/06/2018
	14/06/2018

	40,185,186
	4/12/2018
	08/15/2018

	40,403,844
	03/29/2018
	8/01/2018

	40185186
	1/06/2018
	4/10/2018

	40403844
	
	

	71753791
	
	

	17339250
	10/09/2018
	10/11/2018

	17315978
	23/05/2018
	25/05/2018

	17332291
	5/03/2018
	7/03/2018

	17341551
	7/02/2018
	9/02/2018

	21238871
	26/06/2018
	10/07/2018

	21238871
	1/06/2018
	15/06/2018

	21238871
	28/04/2018
	12/05/2018

	21238871
	24/02/2018
	26/02/2018

	40371677
	26/02/2018
	28/02/2018

	51841288
	6/06/2018
	9/06/2018

	91239864
	9/07/2018
	18/07/2018

	40188797
	
	

	71753791
	1/11/2018
	3/11/2018

	71753791
	4/11/2018
	8/11/2018










OTROS AVANCES


a) NOMINA: 

A continuación relación de nómina del personal de planta de la Universidad de los Llanos:

	PERIODO FIJO
	LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
	PROVISIONALES
	CARRERA ADMINISTRATIVA
	TRABAJADORES OFICIALES

	VACANTES

	1
	28
	41
	42
	42
	15

	Para un total de 168



Informe Sobre SICOF – NÓMINA

Para la vigencia 2018 se continuo con la implementación del nuevo Sistema de Información (SICOF – NÓMINA), a pesar de los inconvenientes presentados de configuración en el nuevo sistema, entre otras situaciones, se pudo llevar a cabo el proceso de liquidación de nómina y a medida que se iba realizando el proceso de liquidación de nóminas se fueron detectando aún más los inconvenientes y se fueron solucionando.

NOMBRAMIENTOS:

2016
	CARGO DE DEPENDENCIA
	Código
	Grado
	Fecha Ingreso

	Director Financiero
	0100
	16 
	07/01/2016

	Secretario General
	0037
	18 
	19/01/2016

	Jefe de Archivo
	2165
	15
	13/01/2016

	Asesor de Control Interno Disciplinario
	1020
	07
	01/02/2016

	Director IDEAD
	2028
	13
	01/02/2016

	Director General Proyección Social
	0100
	19
	02/02/2016

	Jefe Bienestar Institucional
	0137
	11
	9/02/2016

	Asesor Control Interno de Gestión
	0137
	10
	17/02/2016

	Jefe de Personal 
	0137
	11 
	23/02/2016

	Vicerrectoría Académica
	0060
	19 
	01/03/2016

	Jefe de Sistema
	0137
	10
	02/03/2016

	P.G.I. Evaluación de Proyectos
	2165
	16
	01/04/2016

	Jefe de Admisiones, Registro y Control 
	2165
	17
	07/04/2016

	Jefe de Archivo 
	0137
	10
	01/06/2016

	Asesor Jurídico
	1045
	08
	01/10/2016

	Asesor de Planeación
	1045
	08
	01/10/2016

	Jefe de Biblioteca
	0137
	10
	01/10/2016

	Jefe de Tesorería
	0137
	10
	01/10/2016

	Jefe de Contabilidad
	0137
	10
	01/10/2016

	Jefe de Servicios Generales
	2028
	17
	11/11/2016



2017
	CARGO DE DEPENDENCIA
	Código
	Grado
	Fecha Ingreso

	Jefe Almacén
	0137
	10 
	12/01/2017

	Jefe Biblioteca
	0137
	10 
	17/01/2017

	Jefe Sistemas
	0137
	10 
	3/05/2017

	Técnico Operativo
	3132
	16
	23/06/2017

	Vicerrector Univ.
	0060
	19 
	18/07/2017

	Asesor Jurídico
	1045
	08
	19/07/2017

	Secretario General
	0037
	18
	10/11/2017

	Director IDEAD
	0100
	16
	10/11/2017

	- Jefe Ayudas Educativas
	0137
	10
	20/11/2017



2018
	CARGO DE DEPENDENCIA
	Código
	Grado
	Fecha Ingreso

	Director General de Proyección Social
	0100
	19
	10/09/2018




AUSENTISMOS LABORALES:

	PERMISOS AÑO  2018
	Cant. Ausentismos

	Personas ausentes
	130

	Por Enfermedad Común
	444

	Por Enfermedad Laboral
	20

	Otros Factores
	118

	TOTAL
	1712








Cronograma de elaboración de Nómina

Encaminados siempre apuntándole a las acciones de mejora, la Oficina de Personal desde el año 2016 estableció un cronograma para el debido cumplimiento en el pago salarial mensual de la Nómina de la Universidad a los funcionarios con tiempos de manejo establecidos:


   15 de cada mes Novedades
   23 de cada mes Impresión de Nomina para revisión
	25 de cada mes se radica en la oficina de presupuesto para el trámite correspondiente
   26 de cada mes generación de órdenes de pago
   28 de cada mes remisión a tesorería para consignación

Como también correlacionados con los procedimientos PD - GTH – 03 procedimiento de  liquidación  de  nómina, pago  de  prestaciones sociales, pago de seguridad social y parafiscales y PD – GTH – 04 procedimiento para autorización de retiro de cesantías en fondo privado y público, para prestar siempre de la mejor manera el servicio en este campo.


ARCHIVO

Con respecto al archivo de la Oficina donde se custodian todas las hojas de vida de los funcionarios “docentes planta, ocasionales y catedráticos pregrado y postgrado, administrativos planta y trabajadores oficiales” entre otros documentos de apoyo y archivo de cada una de las áreas de la dependencia, se dispuso en el año 2018 de la contratación de una persona exclusiva como apoyo para llevar el manejo del archivo, ya que es determinante para el logro de los objetivos institucionales y el cumplimiento de los compromisos ante cualquier proceso y procedimiento con los entes externos. 

Adicionalmente, es de vital importancia y organización del mismo para ofrecer   un   buen   servicio   en   los   trámites   que   intervenga   estos documentos.

Para el año 2018 los avances de este factor “Gestión Documental” son:

Se lleva un control de lo realizado en el mes por medio de un cronograma, donde sirve como insumo para la entrega de información donde se requiera, en la vigencia 2018; unos de los avances con esta labor es:

· Se realizó la entrega de 50 cajas con 610 carpetas con sus respectivos números de folios y rotuladas al archivo centra y en medio magnético a la oficina de archivo.

· se inició con la organización del archivo de la oficina de personal rotuladas y foliadas 560 carpetas de la A – G.

· queda pendiente seguir organizando las hojas de vida de la H – Z y archivar, como también la organización de las cajas de las Hojas de Vida, continuar con la entrega de lo inactivo al archivo central con su respectiva rotulación y foliación.

· Para el año 2019 la Oficina de Personal pretende continuar trabajando fuertemente con el apoyo de una persona exclusiva para este campo, donde se pretende organizar el archivo de la mejor manera posible.

CERTIFICACIONES:

A continuación se relaciona la cantidad de certificaciones elaboradas en la Oficina de Personal 

	2016
	2017
	2018

	351
	699
	798



RELACION DE VIATICOS UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS 2018

El área de trámites de viáticos y transporte, comisiones y otros, se encarga de apoyar a la oficina de personal en la elaborar solicitudes de disponibilidad presupuestal, Elaborar las respectivas resoluciones rectorales con Vo.Bo del Jefe de Personal (comisión, avance o desplazamiento), y así mismo allegar a la Vicerrectoría de Recursos  las solicitudes para iniciar el trámite pertinente, Realizar la solicitud de obligación para Legalización de las comisiones: Los soportes se revisan que sean legales y legibles a nombre de la Universidad de los Llanos, excluyendo casos como tiquetes aéreos y  transporte terrestre de desplazamientos.

A continuación,  se relaciona el personal por mes que se les otorgo viáticos del personal administrativo del año 2018 autorizados según lo establecido por el decreto 333 del 19 de febrero por el Departamento Administrativo de Función Publica, teniendo en cuenta el procedimiento establecido por la Universidad de Los Llanos en el Sistema Integrado de Gestión.

	RELACION DE EMPLEADOS QUE OBTUVIERON VIATICOS  EN LA VIGENCIA 2018

	

	ENERO
	1

	FEBRERO
	23

	MARZO
	27

	ABRIL
	32

	MAYO
	38

	JUNIO
	44

	JULIO
	16

	AGOSTO
	35

	SEPTIEMBRE
	39

	OCTUBRE
	31

	NOVIEMBRE
	25

	DICIEMBRE
	23



Para el segundo semestre se muestra a continuación la relación más detalladamente sobre los movimientos que solicitaron los administrativos y docentes de la Universidad.

	NOMINA
	OBSERVACION
	FECHA
	AVANCE
	COMISION
	OTROS

	PRESTACION DE SERVICIOS
	 
	19,25,26 Y 27 DE JULIO 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	23 Y 24 DE JULIO 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	25 Y 26 DE JULIO 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	1 Y 2 DE AGOSTO DE 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	23 Y 24 DE JULIO DE 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	25 Y 26 DE JULIO DE 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
TRABAJADORES OFICIALES
	 
	17 Y 18 DE JULIO DE 2018
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	19 DE JULIO DE 2018
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	SUB. GAFAS
	 
	 
	 
	X

	DOCENTES OCACIONALES
	CANCELADO
	N/A
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	1 DE AGOSTO DE 2018
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	SUB. GAFAS
	N/A
	 
	 
	X

	DOCENTES DE PLANTA
	CANCELADO
	 
	X
	 
	 

	DOCENTES OCACIONALES
	 
	2 Y 3 DE AGOSTO DE 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	30 Y 31 DE JULIO DE 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	1,10 Y 24 DE AGOSTO DE 2018
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	28 DE JULIO DE 2018
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	29,30,31 DE JULIO Y 1 DE AGOSTO
	X
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	 
	7,8,9 Y 10 DE AGOSTO
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	12,13,14,15,16,17 Y 18 DE AGOSTO
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS /
ADMINISTRATIVOS
	capacitación sindical sobre `Taller de Precarización laboral y Tercerización
	14,15 Y 16 DE AGOSTO
	X
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	MARCO AURELIO TORRES
	15,16 Y 17 DE AGOSTO
	X
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	MARCO AURELIO TORRES
	15,16 Y 17 DE AGOSTO
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	Lanzamiento XVlll Juegos Deportivos Universitarios SINTRAUNICOL – Capacitación a los secretarios
	12, 13,14 y 15 de agosto de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	TRABAJADORES OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	TRABAJADORES OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	DOCENTES DE PLANTA
	reunión del Comité Técnico con los profesionales de Arauca
	8,9,10 y 11 de agosto de 2018.
	X
	 
	 

	TRABAJADORES OFICIALES
	realizar diligencias sindicales ante la federación sindical UTRADEC
	13,14,15,16 y 17 de agosto de 2018.
	x
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	DIANA VICTORIA RODRIGUEZ 
	22,23 y 24 de agosto 
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	liquidación del convenio 052 de 2007 con la Universidad del Tolima
	22,23 y 24 de agosto de 2018
	x
	 
	 

	TRABAJADORES OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	x

	TRABAJADORES OFICIALES
	AUXILIO EDUCATIVO
	 
	 
	 
	X

	TRABAJADORES OFICIALES
	AUXILIO EDUCATIVO
	 
	 
	 
	X

	DOCENTES DE PLANTA
	revisión de trabajos de campo en el municipio de Arauca
	19,20,21 y 22 de agosto de 2018
	 
	 
	X

	DOCENTES DE PLANTA
	reunión como supervisor del convenio 532 de 2016, en el municipio de Arauca
	27, 28,29 y 30 de agosto de 2018
	 
	 
	X

	TRABAJADORES OFICIALES
	Reunión ampliada de la Junta Directiva Nacional de SINTRAUNAL
	29, 30 y 31 de agosto de 2018
	X
	 
	 

	TRABAJADORES OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	TRABAJADORES OFICIALES
	participar en la reunión del Comité Nacional de Deportes de SINTRAUNAL
	6,7 y 8 de septiembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	la ceremonia de grados de la Especialización en Gestión de Proyectos - modalidad a Distancia en el municipio de Tame en Arauca 
	día 25 de agosto de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	participar en el evento `Innovaciones Curriculares en Educación Superior` organizado por la Universidad de Los Andes
	30 y 31 de agosto de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	reunión en el Ministerio de Educación Nacional relacionada con las proyecciones del presupuesto de la vigencia 2019
	30 y 31 de agosto de 2018 
	 
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	MARCO AURELIO TORRES
	30 de agosto al 07 de septiembre de 2018
	X
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	MARCO AURELIO TORRES
	30 de agosto al 07 de septiembre de 2018
	X
	 
	 

	TRABAJADORES OFICIALES
	Reunión del Comité Nacional de Deportes, que se llevara a cabo en la Universidad Nacional de Colombia Sede Medellín
	5 al 7 de septiembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	realizar diligencia sindical los
	31 agosto y 1 de septiembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	participar en el Seminario Nacional de Derechos Humanos, que se llevara a cabo en la ciudad de Buenaventura 
	5, 6, 7 y 8 de septiembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	segunda Conferencia Internacional MOOC-Maker `Cultura Digital para la Educación del siglo XXl` que se realizara en Medellín
	11 y 12 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	realizar diligencias sindicales ante UTRADEC, CGT en la ciudad de Bogota
	10, 11, 12, 13 y 14 de septiembre de 2018.
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	para atender diligencia ante la Fiscalia General de la Nacion 
	7 de septiembre de 2018.
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	primer congreso Nacional de Derechos Humanos
	20 y 21 de septiembre 
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	primer congreso Nacional de Derechos Humanos
	21 y 21 de septiembre 
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	oferta académica 
	14, 18 Y 28 de septiembre
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	realizar diligencia sindical 
	31 agosto y 1 de septiembre
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	realización de actividades científicas, tecnológicas y de innovación. Salidas de campo diarias sin pernoctar y realizar actividades de HSE
	11,13, 21 y 29 de septiembre 
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	de participar en el ciclo de talleres que ejecutara el Ministerio de Medio Ambiente y el instituto de Estudios Ambientales, YOPAL
	7 de septiembre 
	 
	x
	 

	 
	AUXILIO EDUCATIVO
	 
	 
	 
	X

	TRABAJADORES OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVOS
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	TRABAJADORES OFICIALES
	V juegos deportivos, 
	2 al 8 de octubre de 2018.
	X
	 
	 

	TRABAJADORES OFICIALES
	V juegos deportivos, 
	2 al 8 de octubre de 2018.
	X
	 
	 

	TRABAJADORES OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	Participar en reuniones de Investigación llevadas a cabo de manera semanal, así como participar en el seminario permanente de investigaciones de la facultad de ciencias Básicas e Ingeniería - FCBI
	25 y 26 de septiembre, 3, 5, 10, 12, 17, 19, 24, 26 31 de octubre, 7, 9, 14, 16, 21, 23, 28 y 30 de noviembre, 5, 7, 12 y 14 de diciembre de 2018
	X
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	
	
	X
	 
	 

	PRESTACION DE SERVICIOS
	
	
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	atender reunión en el Ministerio de Educación Nacional relacionada con las proyecciones del presupuesto de la vigencia 2019 
	16 y 17 de octubre de 2018 
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	con el fin de participar en el Tercer Congreso Nacional de la Asociación Colombiana de Estudiantes de Educación Superior,
	12, 13, y 14 de octubre de 2018 
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	con el fin de participar en el Taller Regional DNP – PDN 2018 – 2022, atendiendo a la invitación del Departamento Nacional de Planeación
	24 y 25 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	CPS
	oferta académica
	4,17 y 29 de octubre de 2018 
	X
	 
	 

	CPS Nº 9358 DE 2018
	Participar en reuniones de Investigación llevadas a cabo de manera semanal, así como participar en el seminario permanente de investigaciones de la facultad de ciencias Básicas e Ingeniería - FCBI
	3, 5, 10, 12, 17, 19, 24, 26 31 de octubre
	X
	 
	 

	CPS Nº 9368 DE 2018
	
	
	X
	 
	 

	CPS Nº 9357 DE 2018
	
	
	X
	 
	 

	OFICIALES
	desplazarse a la ciudad de Bogotá, con el fin de asistir al Cuarto Encuentro Nacional del sector Educativo CGT UTRADEC
	22, 23, 24, 25 y 26 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	para desplazarse a la ciudad de Bogotá, con el fin de realizar diligencias sindicales ante la federación sindical UTRADEC
	8, 9, 10, 11 y 12 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	Con el fin de participar en reunión ampliada de la Junta Directiva Nacional de SINTRAUNAL, que se realizara en las instalaciones de la Universidad Nacional sede Palmira – Valle del Cauca.
	24 al 26 de octubre de 2018 
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	con el fin de participar en la coordinación y apoyo en las actividades en el marco de los XVlll juegos deportivos universitarios SINTRAUNICOL, que se llevaran a cabo en la ciudad de Bucaramanga
	11 al 15 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	CPS Nº 9358 DE 2018
	Participación en el primer Simposio Nacional de Química Básica y Aplicada
	31 de octubre, 1 y 2 de noviembre de 2018
	X
	 
	 

	CPS Nº 9368 DE 2018
	
	
	X
	 
	 

	CPS Nº 9357 DE 2018
	
	
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	con el fin de asistir a reunión como supervisor del convenio 532 de 2016 suscrito entre la Gobernación de Arauca y la Universidad de los Llanos 
	24, 25 y 26 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	con el fin de asistir a reunión como supervisor del convenio 532 de 2016 suscrito entre la Gobernación de Arauca y la Universidad de los Llanos 
	17 y 18 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	con el fin de asistir a la capacitación `SEMINARIO TALLER Administración De Almacenes Para Entidades Públicas Con Énfasis En Baja De Bienes`, que se llevara a cabo en la ciudad de Bogotá.
	22, 23, y 24 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	participar en el Segundo Encuentro Nacional de Educación Superior – ENEES, que tendrá lugar en la ciudad de Bogotá.
	20 y 21 de octubre de 2018
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	con el fin de participar en el taller `La Calidad es de Todos ‘que realizara el ministerio de Educación Nacional, que se llevara a cabo en la ciudad de Bogotá
	4 de octubre de 2018
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	Con el fin de asistir a la mesa de trabajo que se llevara a cabo con el Archivo General de la Nación, en el proceso de aval de las Tablas de Retención Documental de la Universidad de los Llanos en la ciudad de Bogotá.
	4 de octubre de 2018
	 
	x
	 

	OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	OFICIALES
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	CPS
	OFERTA ACADEMICA
	23 y 24 de noviembre de 2018 
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	 
	21 y 22 de noviembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	evento de ASCOFADE 
	3 y 4 de diciembre 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	COMISION DE LA VERDAD
	29 y 30 de noviembre de  2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	CONSEJO DEPARTAMENTAL DE REINCORPORACION
	11, 12 y 13 de diciembre 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	diligencias sindicales 
	3, 4, 5, 6 y 7 de noviembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	pliego nacional ante la federación sindical UTRADEC
	19, 20, 21, 22 y 23 de noviembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	Junta nacional de SINTRAUNICOL
	27, 28, 29 y 30 de noviembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	XXXl Asamblea General Nacional de Delegados 
	del 27 de noviembre al 01 de diciembre de 2018 
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	
	
	X
	 
	 

	CPS
	actividades en el departamento de Arauca 
	03, 04 y 05 de diciembre de 2018
	X
	 
	 

	CPS
	Participar en reunión de comité de seguimiento de los acuerdos de cooperación 4, 5 y 6
	27, 28 y 29 de noviembre de 2018
	X
	 
	 

	CPS
	
	27, 28 y 29 de noviembre de 2018
	X
	 
	 

	CPS
	Comité técnico y reunión con el equipo de trabajo de campo en la ciudad de Arauca
	03, 04 y 05 de diciembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	reunión del comité Técnico como supervisor del convenio
	3, 4, y 5 de diciembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	asistir al comité de coordinación y control del convenio suscrito con Ecopetrol 
	17, 18 y 19 de diciembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	asistir al comité de coordinación y control del convenio suscrito con Ecopetrol 
	27, 28 y 29 de Noviembre de 2018 
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	Segundo Encuentro Nacional de Delegados y Voceros de la Unión Nacional de Estudiantes de Educación Superior – UNEES
	29, 30 de noviembre y 01 de diciembre de 2018
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	Segundo Encuentro Nacional de Educación Superior – ENEES
	10, 11  y 12 de noviembre de 2018
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	ESTUDIANTE
	
	
	X
	 
	 

	CPS
	participar en auditoria del IDEAM como fortalecimiento de competencias técnicas y administrativas
	17, 18 y 19 de diciembre de 2018 
	X
	 
	 

	CPS
	
	
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVOS
	representación de la Universidad de los Llanos en la última reunión del año, del Comité Nacional de ASCUN 
	30 de Noviembre de 2018
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	representación de la Universidad de los Llanos en la elección del Comité Técnico de instituciones de Educación Superior 
	13 de noviembre de 2018 
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVOS
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVOS
	AUXILIO FUNERARIO
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVOS
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVOS
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	CPS
	OFERTA ACADEMICA
	6 DE DICIEMBRE DE 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVO
	plenaria del Consejo Nacional de Paz
	10 y 11 de diciembre 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVO
	asistencia a la comisión para la construcción de asignación de recursos
	05 y 06 de diciembre de 2018
	X
	 
	 

	ADMINISTRATIVO
	la Noche de los Mejores
	10 de diciembre de 2018 
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVO
	la Noche de los Mejores
	10 de diciembre de 2018 
	 
	X
	 

	ADMINISTRATIVO
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVO
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVO
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVO
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVO
	GAFAS
	 
	 
	 
	X

	ADMINISTRATIVO
	GAFAS
	 
	 
	 
	X




 6. COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL

· El Comité de Convivencia Laboral de la Universidad de los Llanos fundamenta su conformación y funcionamiento a partir de lo dispuesto en el Acuerdo Superior 012 del 26/10/2016 y en resonancia legal  como lo exige la Ley 1010 de 2006, para el año 2018, está conformado por las siguientes personas designadas “ Resolución 0022 de 2016” a partir 02 de enero de 2017 al 31 de diciembre de 2018, para un periodo de dos (2) años:

Representantes designados por la Administración:

· Jefe de Personal, Presidente del comité, con su suplente.
· Secretario General, con su suplente.

Representantes de los trabajadores, elegidos por elección:

· Dos (2) representantes, con sus respectivos suplentes.
 
Este comité se conformó siguiendo los lineamientos del procedimiento PD-GTH-16 con normalidad citando a sesiones frecuentes en cada mes durante todo el año 2018, de acuerdo a las quejas presentadas mediante el formato FO–GTH-102,  en síntesis, se describe a continuación un breve informe de los casos tratados:

21 quejas presentadas por el personal académico y  administrativo de la Universidad de los Llanos, se detalla a continuación:
· 14 casos de las quejas presentadas se han desarrollado con todos los pasos hasta llegar a la conciliación entre las partes, archivando el caso.
· 6 casos de las quejas presentadas se realizó el trámite pertinente con la oficina de Control Interno Disciplinario, dándole así el cierre al caso en el comité de convivencia laboral.
· 1 caso pendiente por continuar con el desarrollo, hasta el momento el avance realizado es sesión con el quejoso donde él se ratifica en su queja. 

(1) Queja externa se realizó en el comité donde el presidente lidero de manera extemporánea por motivos de urgencia y una se dio la respuesta del proceso utilizado se socializo con el comité en la sesión más próxima programada. 

De acuerdo a lo anterior, a la fecha se ha intervenido y conciliado casi todos los casos allegados al Comité a excepción de 1 que se presentó en el último trimestre del año, y que por inconvenientes presentados en la administración y demás temas de enlace con el gobierno nacional no culmino y queda pendiente para que se termine de acuerdo al desarrollo que se presente. 

Por otro lado, cabe resaltar que el 09 de mayo de 2018 se realizó la capacitación a los integrantes del comité en la sede de la Universidad ubicada en el municipio de Restrepo, donde se les brindó el conocimiento de todo lo relacionado con la parte jurídica y administrativa del mismo.

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

Dentro de la Normatividad Institucional en el Acuerdo Superior Nº 007 de 2005 “Por el cual se adopta el nuevo Estatuto Administrativo de la Universidad” en los artículos 148, 149, 150 y 151, establece el concepto la finalidad y áreas de trabajo para el desarrollo del programa de bienestar.

La Oficinas de Personal, Seguridad y Salud en el Trabajo y Bienestar Institucional son los que integran los componentes de este programa, en el año 2018 se reunieron el 13/04/2018 y se establecieron apoyos económicos y laborales para trabajar conjuntamente en el desarrollo de actividades, en el siguiente link se visualiza el cronograma que se desarrolló en el año 2018: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hjTOHBmJ85Ik8JazIoxyKuf0wRDabuBGyOXMLKCBu2g/edit#gid=0 

Las evidencias “fotos, Listados de asistencia etc.” se encuentran en cada oficina.

INFORMACIÓN GENERAL

La Oficina de Personal, actualizó y ajustó de acuerdo a la realidad Institucional, la Caracterización de Proceso “Talento Humano” CP-GTH-01, como también varios procedimientos de las diferentes áreas que integra este proceso en la Pg. del SIG. Esto debido a que la Universidad continúa con el proceso de Reestructuración en sus procesos.

Por otro lado, dentro los compromisos adquiridos en el tema de Plan Anticorrupción y Mapa de Riesgos esta Oficina cumplió a cabalidad con las responsabilidades asignadas a desarrollar en el año 2018, evidencia de ello se encuentra en el informe realizado por la Oficina de Control Interno de la Universidad en la página web.

Dentro de las Auditorías realizadas por la Oficina de Control Interno de Gestión, la Oficina de Personal adquirió compromisos en un Plan de Mejoramiento para hacerlo cumplir en el año 2018, donde todas las áreas que integra la Oficina aporto y realizo todas las acciones descritas en este plan cumpliendo a cabalidad con todos los hallazgos encontrados. El resultado de las actividades tanto correctivas como preventivas siempre será pensando en tomar medidas de mejora continua en todos procedimientos del proceso de Talento Humano.


MODULO DE TALENTO GUMANO SICOF

La Oficina de Personal continúa con la alimentación del nuevo sistema de información del Módulo SICOF de Talento Humano ajustándose de acuerdo a las necesidades de la misma, igualmente, esta dependencia avanzado de manera significativa.

Este  proceso  permite ingresar y actualizar la información referente  a las hojas de vida y las operaciones del módulo de Talento humano

[image: ][image: ]






Hojas de vida
Evaluaciones
Encuestas
Administración/control de eventos
Capacitaciones y Estímulos
Seguridad y salud en el trabajo
Informe adicionales 
Calamidad
Dotación
Incentivos

HOJA DE VIDA: Una  vez ingresada la información, permite visualizar en este formato como se observa en la imagen 2, 3  y 4

 	Datos Personales Del Servidor Público
 	Formación Académica
 	Publicaciones
 	Investigaciones
 	Logros
 	Experiencia	 Laboral
 	Inhabilidades E Incompatibilidades
 	Deportes Y Hobbies
 	Composición Familiar
 	Antecedentes Disciplinarios 
 	Etc.
En el momento que se hagan los respectivos ajustes al módulo de Talento Humano, se podrán tener los Certificados Laborales en tiempo real, y con la información requerida de manera inmediata.
Se pretende que para el año 2019, alimentar por completo el sistema “SICOF Talento Humano” para que una vez se haga la tarea se utilice de manera óptima esta herramienta para tener mejor organización en la prestación del servicio en la oficina de personal.





JAIME IVÁN PARDO AGUIRRE
Jefe de Personal

Apoyo en la Elaboración: Francy Arévalo.
		     Prof. de Apoyo
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