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CERTIFICA QUE:

Jaime Oscar Gutiérrez Tamayo
Identificado(a) con CC N° 4.191.152

Realizé el curso en:

TENCION AL CLIENTE PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS EN LA CALIDAD DEL SERVICIO DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Realizado los dias 28 y 29 de Octubre del 2020
con una intensidad de 8 horas

ertificado se expide en Villavicencio a los 29 dias del
Octubre del 2020
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS Compromiso por la Paz y el Desarrollo Regional
VICTOR EFREN ORTIZ ORTIZ

Jefe de Personal
GESTION DE TALENTO HUMANO
VIGENCIA 2020
“Unillanos: Talento y Conocimiento para el Desarrollo Regional”.

DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO INSTITUCIONAL GESTION DE TALENTO HUMANO
VICTOR EFREN ORTIZ ORTIZ JEFE DE PERSONAL
 Abogado
Derecho Administrativo

MARIETHA HERRERA CASTAÑEDA
Secretaria Ejecutiva - Planta

Técnica en Oficina - Secretariado e Informática
ROSELIA BORRERO BENAVIDES
Técnico Administrativo - Planta
Licenciada en Pedagogía Infantil y Preescolar
Especialista en Gerencia de Recursos Humanos

CLAUDIA CONSTANZA GANTIVA ORTEGON Técnico Administrativo SST - Planta 

Administradora Financiera
JHON JAIRO LOPEZ CASTRO
Técnico Operativo SST - Planta
Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo

Especialista en Administracion de Negocios 

YEISSON EDUARDO MEDINA MOLANO
Técnico Operativo Nomina - Planta

Contador Público
Especialista en Administracion de Negocios 

CLAUDIA LORENA LEGUIZAMON CESPEDES
Auxiliar de Servicios Nomina – Planta
Licenciada en Pedagogia Infantil y Preescolar 

ERIKA MENDEZ RONDON 
Profesional - Contratista 
Administradora de Empresas

Especialista en Administracion de Negocios 
FRANCY AREVALO BURGOS Profesional - Contratista Administradora de Empresas Especialista en Finanzas

NORMA CONSTANZA BELTRAN TRIGUEROS
  


Profesional - Contratista
Profesional en Mercadeo Agropecuario
CESAR LAYTON ROLDAN
Profesional Especializado – Contratista
Profesional Especializado en Seguridad Social

ROGER YAMID DUARTE LOPEZ
Profesional - Contratista
Licenciado en Ciencias Religiosas y Eticas

Especialista en Informatica Educativa 
CAROL BIBIANA BAYONA GALINDO
Profesional - Contratista
Abogada
AURA CAROLINA VILLAREAL VILLERA
Tecnico de Apoyo - Contratista
Técnico Administrativo
MAILEN LORENA ROJAS MUÑOZ

Auxiliar de Apoyo - Contratista
Técnico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras

TRICIA VERLEY GONZÁLEZ VELAIZAN 
Auxiliar de Apoyo - Contratista
MABEL PATRICIA CASTILLO INSIGNARES
Coordinadora Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo 
Contratista
Profesional en Ingenieria de Sistemas
Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo
Especialista en Gerencia de Proyectos

DIANA MARCELA LEON TRIGOS
Profesional SST – Contratista
                          Profesional en Salud ocupacional
DANIEL ERNESTO ROJAS CASTELBLANCO
Profesional de SST- Contratista
Profesional Administracion de Empresas

Especialista en Administracion en Salud Ocupacional 

 JENNIFER ANDREA FERNÁNDEZ REY 
Profesional de SST- Contratista
Psicologa

Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo
ERNESTO JARAMILLO VALENZUELA
Profesional de SST- Contratista

Medico General
Especialista Salud Ocupacional

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo

BRANDON ALEXANDER MONTENEGRO
Profesional de SST- Contratista

Ingeniero Industrial
Especialista Administración en Seguridad y Salud en el Trabajo

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo

LORENA PLACIDES URQUIJO
Profesional de SST- Contratista

Fisioterapeuta
Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo

PRESENTACIÓN
La Division de Servicios Administrativos enmarca su gestión dentro del proceso de Talento Humano liderado actualmente por VICTOR EFREN ORTIZ ORTIZ, quien desarrolla su acción con el concurso de un equipo conformado asi:

· 6 Funcionarios de Planta: 
Dos técnicos administrativos.

Dos técnicos operativos
Una auxiliar de servicios, y 
Una secretaria ejecutiva; 
· Contratistas

15 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 2019 – 2021, donde se establece 1 meta compartida con otras dependencias (Planeación y Vicerrectoría Academica) que va encaminada a la solución de organización institucional en el marco administrativo.
· Presentar una propuesta de modernización de la estructura organizacional al Consejo Superior Universitario para su aprobación e implementación.
En la Universidad de los Llanos la gestión de la Talento Humano, 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 en la actualidad con 20 procedimientos y 136 formatos debidamente registrados en el SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN, así:
1. PD-GTH-01 PROCEDIMIENTO SELECCION Y VINCULACION - PROVISIONALIDAD

2. PD-GTH-02 PROCEDIMIENTO CAPACITACION Y ESTIMULOS

3. PD-GTH-03 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE NOMINA, PAGO DE PRESTAC

4. PD-GTH-04 PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE RETIRO DE CESANTIAS

5. PD-GTH-06 CONTRATACION Y PAGO DE PROFESORES CATEDRATICOS

6. PD-GTH-07 CONVOCATORIA Y SELECCION DE PROFESORES CATEDRATICOS

7. PD-GTH-16 PROCEDIMIENTO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

8. PD-GTH-18 PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPEÑO CARRERA ADMIN...

9. PD-GTH-20 PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES

10. PD-GTH-24 PROCEDIMIENTO REALIZACION Y PAGO TRABAJOS SUPLEMENTARI

11. PD-GTH-28 PROCEDIMIENTO CONTROL Y SEGUIMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO Y TRABAJADORES OFICIALES - BIOMETRICO

12. PD-GTH-35 PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE INCAPACIDADES

13. PD-GTH-36 PROCEDIMIENTO PAGO EVALUADORES PARES DE INVESTIGACION, LIBROS Y TRABAJOS DE GRADO
14. PD-GTH-19 PROCEDIMIENTO SELECCION PROF. OCASIONALES A NIVEL GRADO
15. PD-GTH-21 PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION DE DOCENTES OCASIONALES
16. PD-GTH-22 PROCED. REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTE O INCIDENTE...
17. PD-GTH-23 PROCED. REALIZACION EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
18. PD-GTH-25 PROCED. IDENTIFICACION Y ACTUALIZACION REQ. LEGALES SG-SST
19. PD-GTH-26 PROCED. IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION DE RIESGOS...
20. PD-GTH-27 PROCEDIMIENTO DE SELECCION, USO Y MANTENIMIENTO DE EPP
A continuacion en el siguiente link, encontraran los diferentes formatos que se mencionan:

https://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/category/54-gestion-de-talento-humano 

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 2019 - 2021. 
Estatuto General Universitario.
Acuerdo 062 de 1994, Estructura Organica
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:
Garantizar que el personal seleccionado por la Universidad de los Llanos, sean personas competentes, responsables y potencialmente calificados para cumplir con el objeto misional de la institución.
Cabe resaltar que este año 2020 fue una vigencia muy especial en el sentido de que en virtud a la emergencia sanitaria a nivel mundial debido al COVID 19 nos enfretamos a una situación nunca antes vista como es laborar en casa o alternacia en la Institución, pero asi como en otros aspectos y momentos de tensión salimos adelante logrando la mayor efectividad en el proceso de Talento Humano, tratando de dar cumplimiento en lo posible de acuerdo a las condiciones de cada uno.

META GESTION DE TALENTO HUMANO 
PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
1. Presentar una propuesta de modernización de la estructura organizacional al Consejo Superior Universitario para su aprobación e implementación.

Estrategia:
· Consolidación de la gobernanza en función del Proyecto Educativo Institucional

Programa:
· Modernización organizacional

Indicador:
Propuesta de modernización de la estructura organizacional
Para la construcción de esta propuesta se conformo un equipo de trabajo entre planeación, vicerrectoría académica y personal, donde se estableció unos compromisos adquiridos y la oficina de servicios Administrativos dio inicio con reuniones en toda la parte Administrativa con el apoyo del Dr. Wilmar Cruz, Profesional Especializado de nuestra Planta Adminsitrativa donde en la anterior vigencia 2019 se adelanto la parte de recolección de información para la elaboracion de los documentos técnicos, y en desarrollo de la actual vigencia 2020, se han realizado varias reuniones donde se han hecho ajustes a los documentos elaborados; El 05/10/2020 en reunión se socializo con la alta dirección “Rector y Vicerrectores de la Universidad de los Llanos”, el documento propuesta ya finalizado con todos los ajustes, el resultado de esta reunión fue una serie de observaciones y sugerencias manifestadas por los participantes donde a la fecha se están realizando estos ajustes, y el 11/12/2020 se radica en la Secretaria General para que sea agendado ante el Consejo Académico y Superior; en el siguiente link. se deja constancia parcial del documento ya que no se ha finalizado con los ajustes pertinentes.

https://drive.google.com/file/d/10n26IOCZ0-gWu717uBwc3yMHauuuWCNN/view 
2. Evaluación de Desempeño
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 2019 al 31 de mayo de 2020, aplicando la evaluación de desempeño y la concertación de objetivos a 40 servidores públicos, (funcionarios inscritos en Carrera Administrativa), asi:

Nivel Profesional (sin personal a cargo)
7 
Nivel Profesional (con personal a cargo) 
1 
Nivel Técnico 




10 
Nivel Asistencial 




22 
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 se tomen decisiones pertinentes a cada caso, siempre pensando en mejorar la calidad de nuestra gestión empoderando a cada funcionario en su dignidad laboral
3. Plan Anual de Capacitación para funcionarios administrativos
Plan  de  Capacitación  Institucional y Estímulos a  los Funcionarios Administrativos de la Universidad de los Llanos
la Oficina de Personal diseño 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.

Mediante Acta Nº 4 del 1 de Octubre de 2019; fue aprobado el PIC con su respectivo cronograma de actividades y presupuesto para el año 2020, donde se aprobaron 18 capacitaciones para ejecutar.
Para realizar seguimiento a los alcances del Plan Institucional de Capacitación, se tiene diseñado y matematizado un indicador de gestión:
· Ejecución del Plan Institucional de Capacitación (PIC) 
Este indicador nos ayuda a medir la planeación, ejecución y evaluación del Plan Institucional de Capacitacion dirigida a los funcionarios administrativos de la Universidad de los Llanos y a la vez permiten la objetiva toma de decisiones frente al desempeño en resonancia con la mejora continua.
A continuacion se muestra la relación de las capacitaciones realizadas:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ep_Oq7igkkIKMHT-Z2t6Y4UonuAVz96qzJ0_6i0n3SY/edit#gid=0 
Dentro del procedimiento Capacitación y Estímulos código PD-GTH-02, se encuentra el formato FO-GTH-01 FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACION, el cual se ha realizado por la coyuntura de emergencia sanitaria de modo virtual aleotoriamente, donde se ha resaltado por brindar la mayor efectividad y satisfacción de los resultados y han sido los esperados en una escala de 1 a 5 donde 1 es la menor y 5 la mayor calificación arrojandonos la excelencia (5) en los aportes recibidos de los conocimientos adquiridosn de los funcionarios participantes de la institucion.
Evidencia fotográfica o soportes fundamentales de algunas capacitaciones y/o actividades realiazadas, a pesar de que no se realizaron este año las capacitaciones de manera presencial se logro desarrollar en modo virtual algunas del Cronograma que fueron aprobada por el Comité de Capacitacion y Estimulos de la Universidad y fueron hechas con éxito, a continuacion se muestra algunas de ellas.
Capacitacion de Servicio al Cliente
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3.1 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 de Capacitación y Estímulos Administrativos PD-GTH-02 del SIG, se precisa su metodología a realizar.
Este evento se desarrolla cada año y está dirigido a todo el personal de Planta y Contratistas de la Universidad de los Llanos, a cargo de la oficina de personal donde el jefe de personal quien es el que lidera la metodología a utilizar con la debida autoriación del Comité de Capacitacion y Estimulos que en esta oportunidad no autorizo debido a la emergencia sanitaria (COVID 19) por la cual atravesamos y ya que todos no contamos con las herramientas necesarias para ser participes de este evento, además que esta actividad normalmente se realiza en modo presencial  y como siempre se hace un balance y actualiza a todo el personal de planta de los Procesos y procedimientos administrativos, como también el asesor jurídico es el líder del proceso del tema con los contratistas.
3.2 Entrega Incentivos y Estímulos 

3.2.1 Programa de Incentivos y Reconocimiento a los funcionarios de la Universidad de los Llanos – 2019 a 2020:
Este evento esta normado mediante Acuerdo Superior Nº 007 de 2005, capitulo VII y establece que se desarrolle en el último mes del año, donde participan todo el personal de planta de la universidad, y se reconocen y se exaltan en ceremonía pública los méritos excepcionales y los servicios sobresalientes prestados a la Institucion por el personal administrativo y trabajadores oficiales con las siguientes distinciones.
	Año
	Acta de Aprobación
	Cantidad de Distinciones

	2020
	1177
	15


Evidencia Fotográfica:

Menciones Honorificas:
Evento llevado a cabo para el desarrollo de los mejores Funcionarios Administrativos de la Universidad de los Llanos el día 04 de diciembre de 2020 en modo virtual por la herramienta de Google Drive en la ciudad de Villavicencio – Meta, a continuación se muestra la invitación a la ceremonia y fotografías de la entrega de estímulos e incentivos:
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ENTREGA VIRTUAI
RECONOCIMIENTOS POR
DESEMPENO LABORAL

El Comité de Capacitacion de Estimulos, tiene el placer de invitar a
todos los Funcionarios de la Universidad de los Llanos al acto virtual de
entrega de reconocimientos por desempeiio laboral en la vigencia 2020.
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Esta ceremonia realizada el 4 de diciembre a las 2:00 p.m. donde se invitó mediante link en modo virtual por la herramienta Google Drive a todo el personal académico administrativo para que participaran de esta actividad el cual fue acompañada de unas presentaciones folclóricas de la región, y exaltación de honor de alto desempeño a la mejor funcionaria de la Universidad la Sra. Martha Nancy Pinzón y a los demás empleados de igual manera mediante menciones honorificas por su alto rendimiento laboral en la Institución, evento liderado por el Señor Rector Pablo Emilio Cruz y el Comité de Capacitación y Estímulos, apoyado por la División de Servicios Administrativos y la Oficina de Bienestar Institucional.

4. COMPARTIBILIDAD DE PENSIÓN DE JUBILACIÓN:

Se tramito las pensiones de vejez de los jubilados, en esta oportunidad solo es la siguiente funcionaria en donde de igual manera se le hizo una exaltacion.

	CEDULA
	NOMBRE

	21239390
	BLANCA CECILIA ROJAS GARCIA


A la fecha la pensión de jubilación es compartida.

4.1. Diagnostico pensional funcionarios planta:

Se actualizo el  diagnotico pensional de los docentes de planta, funcionarios administrativos, trabajadores oficiales, y se inicio el diagnostico de docentes ocasionales:

Resultados:
· Docentes planta hombres 10 con requisitos cumplidos para pension de vejez.

· Docentes planta mujeres 10 con requisitos cumplidos para pension de vejez.

· Docentes ocoasionales mujeres 3 con requisitos cumplidos para pension de vejez, aun se continua con el proceso de diagnostico.

· Funcionarios Administrativos mujeres 10, con requisitos cumplidos para pension de vejez

· Funcionarios administrativos hombre 2 con requisitos cumplidos para pension de vejez

· Trabajadores oficiales mujeres 4 con requisitos cumplidos para pension de vejez

· Trabajadores oficiales hombres 7 con requisitos cumplido para pension de vejez.

· Funcionarios en retiro forzoso 2, se inicio proceso de pension, ante colpensiones.

· Funcionarios con pension reconocida por Colpensiones 6 de los cuales 2 salen a partir de febrero de 2021, Uno fallecio y 3 continuaron cotizando.

· Se finiquito proceso de pension del docente ocasional Raul Fragoso, y de la señora Blanca Cecilia Rojas.

· Se apoyo a los funcionarios en la corrección de la historia laboral que reporta Colpensiones.

· Se apoyo a la oficina jurídica en el proceso de cuotas partes por pagar, emitidas por la UGPP, y Ferrocarriles Nacionales.

4.2.  Exaltacion a los Trabajadores Oficiales
Con la valiosa colaboración de la Oficina de Bienestar Institucional en conjunto con el Comité de Capacitacion y como lo menciona el Art. 158 del capitulo VII del Programa de incentivos descrito en el Estatuto Administrativo de la Universidad de los Llanos, se exalto a los Trabajadores Oficiales, aprovechando el evento de reconocimientos para los funcionarios administrativos de planta, haciendo énfasis en la importancia que tienen para la institución.

Se le entrego una placa de reconocimiento a cada uno por su buena y alto rendimiento laboral a la Institucion, en el que se agradecen todos sus esfuerzos y se le anima a cada funcionario, a continuacion se evidencia la certificación entregada a los dos trabajadores oficiales.
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5. SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Dando inicio al 2020, nos encontramos con una nueva modalidad de trabajo debido a que el mundo entero se encuentra pasando por una emergencia sanitaria por causa de la enfermedad denominada coronavirus (COVID-19), por lo anterior, se da inicio a la planeación del año realizando un protocolo de bioseguridad y cumplir la normavitidad vigente con el fin de Orientar la comunidad universitaria y visitantes de cualquiera de las sedes de la universidad de los Llanos en la implementación de medidas generales de bioseguridad de prevención y reducción del riesgo de transmisión de la COVID-19, Este protocolo se realiza con base en las recomendaciones emitidas por la Organización Mundial de la Salud –OMS y el Ministerio de la protección social.
La Universidad de los Llanos determinó a través del siguiente documento, los protocolos sanitarios para la prevención, reducción de la exposición y mitigación del contagio del SARS-Cov-19 en las diferentes sedes y campus, así como determinar los esquemas necesarios de detección temprana, seguridad industrial, higiene y asepsia de áreas, equipos, transporte y movilidad, entre otros.
El principal objetivo del protocolo de bioseguridad es preparar a empleados públicos, personal contratista, docentes, visitantes y en general a toda la comunidad Universitaria, para prevenir y mitigar el riesgo de contagio por COVID-19. Se pueden ejercer las labores dentro de tres aspectos fundamentales:
1. Bioseguridad, manteniendo la contención del virus.

2. Garantizar la seguridad y la convivencia de los empleados públicos, personal contratista, docentes y visitantes.

3. Garantizar que las labores se realicen en el marco de la solidaridad, respeto y las buenas prácticas en todas las áreas de la Universidad.

Se hace énfasis en las medidas que han demostrado mayor eficacia en la contención de la transmisión del virus:

· Lavado de Manos

· Uso de Tapabocas

· Distanciamiento Social

Se realizo divulgación efectiva Protocolo de Bioseguridad establecido para la Institucion con las diferentes partes interesadas estudiantes, docentes, administrativos, funcionarios y contratistas, mediante el uso de las diferentes herramientas tecnológicas.
De acuerdo a lo anterior, el área de seguridad y salud en el trabajo realizó seguimiento y monitoreo diario para dar cumplimiento estricto al protocolo antes mencionado, velando por la seguirdad de la comunidad universitaria. 
El cronograma de capacitaciones debido a la anormalidad laboral que se vivio en el año 2020 se vio afectado ya que muchas de las actividades programadas se habían proyectado para realizarse de manera presencial y para su debido cumplimiento se debieron cambiar a realizarse mediante el uso de herramientas TIC. 
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Se realiza previamente la capacitación al personal brigadista de la Universidad, dicha capacitación se realizó de manera virtual cumpliendo con los tres pilares que son: evacuación y rescate, primeros auxilios y control de incendios

Se realiza la inscripción mediante formulario en línea para el simulacro nacional 2020, debido a la emergencia santiaria el simulacro se realiza para revisión de documentos (plan de emergencia), dentro de la universidad con el personal que se encontraba realizando trabajo presencial, se hizo una actividad llamada simulacro de auto protección. 

[image: image11.png]200
150
100

50

PERSONAL DE PLANTA DE LA UNIVERSIDAD DE

LOS LLANOS

DOCENTES OCASIONALES

DOCENTES PLANTA





El área de Seguridad y Salud en el Trabajo implementó el programa de riesgo psicosocial a través de:

· Evaluación, diagnóstico e intervención de los factores de riesgo psicosocial por grupos ocupacionales a un total de 294 colaboradores de la Universidad de los Llanos. 

· 11 capacitaciones dictadas a diferentes grupos ocupacionales de la Universidad de los llanos, en las cuales se intervinieron en los siguientes temas:

a. Trabajo en equipo.

b. Comunicación asertiva

c. Estrés en tiempos de pandemia

d. Estilos de vida saludable. 

e. Situaciones experienciales por Covid – 19

f. Cómo ser productivo desde casa.

g. Acciones practicas para fortalecernos emocionalmente. 

h. Comunicación asertiva y efectiva sin contacto físico. 

i. Estrategias para el manejo de estrés y ansiedad.

j. Salud psicosocial en el retorno laboral.

k. Salud psicosocial para docentes. 

· El programa de intervención en riesgo psicosocial incluyó para la vigencia 2020 seguimiento individual de los casos con sintomatología asociada a estrés para los cuales se remitieron a EPS por valoración de Psicología Clínica para un total de 72 colaboradores. 

· Seguimiento psicosocial individual a los casos con sintomatología asociada a la Covid – 19 con alteraciones emocionales por casos positivos de la Covid. 

· Apoyo en la actualización del protocolo de Bioseguridad por la contingencia por la Covid – 19. 

Los exámenes médicos periódicos realizados al personal de planta (oficiales, docentes y administrativos y de egreso realizados al personal docente ocasional, se llevaron a cabo con la IPS Salud Ocupacional SO, dichos exámenes dieron inicio el día 09 de noviembre de 2020 y culminaron el día 29 de diciembre, citando previamente al personal mediante correo institucional, y boletín informativo (unillanista)

Se realizo actualización del Documento refrente a Profesiograma institucional.
En el marco de la emergencia sanitaria decretada por la Presidencia de la   Republica se ralizó caraterizacion del personal estudiantil y trabajador suceptible de complicaciones ante la infección por la COVID-19 y se les envio notificaion via email institucional con las recomendaciones de Bioseguridad necesarias según el resultado de dicha caraterizacion.
Vigilancia diaria y control del diligenciamiento del Autoreporte diario de salud ante la presencia de síntomas sugestivos de la COVID-19, para toda la comunidad univesitaria asi como la generación de recomendaciones médicas y psicológicas de cada caso.  
Se realizo compra e instalacion de cuatro (4) los Desfibriladores Automatico Externo para las distintas sedes.
El programa de inspecciones anual se cumple y se ejecuta para las áreas que se encuentran disponibles, ya que por emergencia sanitaria el personal se encuentra realizando trabajo en casa, por ende, muchas oficinas se encuentran cerradas. 

Renovacion y/o actulizacion del Curso de alturas para el personal que lo requiere. 
6. CONTRATACIÓN DE DOCENTES OCASIONALES Y CATEDRÁTICOS DE PREGRADOS Y POSGRADOS
En el marco del cumplimiento de nuestras responsabilidades, como es la vinculacion de docentes catedráticos (pregrado) y ocasionales de pregrado y potsgrado, direccionados siempre deacuerdo a los procedimientos PD-GTH-06 y 
PD-GTH-09 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:
6.1 AREA PREGRADO 
Para el caso de Pregrado en el año 2020 se contrataron:

· 126 Docentes Ocasionales 

· 446 Docentes Catedraticos 

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.

· Activación en SIAU de cada uno de lo docentes.

· Solicitud de Registros Presupuestales a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

· Recepción de documentos de los docentes a contratar “Ocasionales y Catedraticos”

· Contratos de los docentes catedráticos.

· Para el caso de los Docentes Ocasionales se realizaron las proyecciones de Resoluciones de Vinculación

· Recepción de documentos para pago mensual

· Pagos mensuales en SICOF

· Envio de notificaciones de vinculacion

· Afiliación de ARL 

· Resolucion vinculación ocasionales

· Respuesta de informe a los diferentes entes de control internos y externos

Durante el año 2020 se establecieron mejoras para el proceso de Contratación de Docentes Catedraticos de Pregrado como:

·  Se implemento Link para el cargue de la documentación (digital) para contratación de catedráticos.

· Se implemento el link para el cargue de la documentación (digitales) para pagos de catedráticos 

· Los contratos año 2020 se manejo con firma digital, donde a cada docente le fue enviado por correo institucional su contrato.
· Se establecieron Calendarios de Pagos de catedráticos, para un mejor control del proceso.

· 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, acorde a la planeacion academica aprobada por el Consejo Academico.

· Se actualizaron y ajustaron todos los formatos inmersos en el procedimiento.

· Se ajustaron los contratos de los docentes catedráticos debido a la contingencia presentada durante el 2020

· Se implemento link para  cargue de paz y salvo de docentes ocasionales para cierre de vigencia.

· Nos encontramos trabajando con el área de sistemas para implementar el proceso de contratación en línea con el Sistema SIAU

· De acuerdo al día a día, se realizaron mejoras en cada uno de los procesos del área

6.2 AREA POTGRADOS

Los docentes de Prosgrado 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 2020 se contrataron:

· 306  docentes Catedráticos 

Dentro de las funciones de esta área se encuentra:

· Recepción de planeaciones académicas para revisión, ajuste y envio 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

· Envio de notificaciones
· Afiliación a ARL

Adicionalmente  en esta área se realizaron otras actividades relacionadas, asi:
· 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 2019 se establecieron mejoras para el proceso de Contratación de Docentes Catedráticos de Posgrado como:

· Se implementaron 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 ajustaron los contratos de los docentes.

· 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.
· Se realizaron procesos para recepción de cuentas atravez de un link.

7. DEUDA PRESUNTA 
7.1. Saneamiento de la Deuda Presunta por aportes a la pensión de los trabajadores:

Colpensiones:

La deuda presunta con colpensiones, por aportes a la pension de los trabajadores   que para la vigencia de 2019, fue de $756.976.037,55, la cual quedo a 28 de 0ctubre de 2020, en $677.011.970,72.

Se inicio proceso de saneamiento de la deuda presunta, con el fondo de pensiones protección se envio copias de planillas de seguridad social a dicho fondo de los periodos que cobraban de Pedro Julio Gomez Bilbao.
8. CUOTAS PARTES 
Cuotas partes pensionales por cobrar.

La Oficina personal, el 19 de noviembre de 2018, le envió copia a la Oficina Jurídica, del informe de la revisión de las cuotas partes pensionales por cobrar en la que intervinieron Tesorería, oficina de contabilidad y oficina de personal, junto con las copias de las respuesta al cobro que se le hizo a las entidades concurrentes; para que determine la acción jurídica a seguir.

Cuotas partes pensionales por cobrar.

La Oficina personal, el 19 de noviembre de 2018, le envió copia a la Oficina Jurídica, del informe de la revisión de las cuotas partes pensionales por cobrar en la que intervinieron Tesorería, oficina de contabilidad y oficina de personal, junto con las copias de las respuesta al cobro que se le hizo a las entidades concurrentes; para que determine la acción jurídica a seguir.

9. CALCULO ACTUARIAL A 31 DE DICIEMBRE DE 2020.

El valor actualizado de la reserva pensional de la Universidad de los Llanos a 31 de diciembre de 2020, se calculó con una tasa de interés técnico del 4,8% y una tasa para futuros incrementos salariales de 3,64%, para responder por los pagos de mesadas futuras y auxilio funerario, de sus pensionados actuales cuyo valor es asciende a $1.653.690.644,00. En este orden la amortización del pasivo pensional fue $930.668.906,00 en el sentido que la reserva del pasivo pensional a 31 de diciembre del 2017, era de $2.584.359.551,00.

Las razones, porque la reserva pensional se redujo considerablemente fueron:

· La tasa de futuros incrementos salariales se redujo del 5,74% al 3,64%

· Se liberó la reserva de cuotas partes por pagar.

· Fallecieron tres jubilados la nómina de 12 jubilados paso a ser de 9 jubilados.

· Se compartió dos pensiones de jubilados con la Administradora de pensiones Colpensiones.
· Y el incremento de la edad de los jubilados, que hace que la esperanza matemática de vida de los jubilados se mas corta.
10. INCAPACIDADES EPS
Para las novedades de las incapacidades en la vigencia del 2020 se ejecuto de la siguiente manera:

· Creacion de un Drive donde se cargan las novedades con el fin de llevar el manejo de los documentos y novedades de las incapacidades. 

· De igual forma por la situación mundial que nos encontramos viviendo, se solicita a los empleados de la Universidad enviar las incapacidades con todos los soportes necesarios para el tramite correspondiente de forma virual al correo de nomina@unillanos.edu.co, para asi mismo ingresar la novedad en medio magnético en la carpeta de Drive y enviar a los correos de las compañeras encargadas de los recobros con cada una de las EPS, imprimir los soportes para el archivo de las novedades según el mes que corresponda y guardar copia para cada una de las hojas de vida de los empleados.
· Ingresar las novedades de las incapacidades en el sistema SICOF del módulo de nomina.
Para el año 2021 se pretende continuar con esta misma metodología, ya que continuamente trabajamos para el servicio de nuestros empleados, los Derechos que les conciernen, y sobre todo para el mejoramiento de los intereses de la Universidad.

Respecto al proceso de recobro de incapacidades ante las E.P.S se llevaron a cabo 62 pagos de incapacidades a la Universidad de los Llanos pertenecientes a las E.P.S sanitas, Medimas y salud total en la vigencia de 2020; con respecto a las EPS, IPS y ARL, Nueva EPS, Positiva faltantes se encuentran al dia con todo lo allegado en la vigencia pasada 2020.
11. OTROS AVANCES
11.1 NOMINA: 
A continuación relación de nomina del personal de planta de la Universidad de los Llanos:

	LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
	PROVISIONALES
	CARRERA ADMINISTRATIVA
	TRABAJADORES OFICIALES


	VACANTES

	28
	40
	41
	46
	20


11.2 Informe Sobre SICOF – NÓMINA

Para la vigencia 2020 se ha desarrollado la elaboracion de la nomina con el Sistema de Información (SICOF – NÓMINA), para este año se manejan todos los procesos y aprobaciones de manera virtual por la situación mundial que nos encontramos viviendo, con ciertas dificultades con las liquidaciones de prestaciones sociales definitivas por falta de de parametrización, pero se realizo la solicitud para mejorar el inconveniente a través de la empresa dueña del software.

11.3. Cronograma de elaboracion de Nómina
Encaminados siempre apuntándole a las acciones de mejora, la Oficina de Personal estableció un cronograma para el debido cumplimiento en el pago salarial mensual de la Nómina de la Universidad a los funcionarios, debido a la situación mundial que nos encontramos viviendo, las novedades se reciben de forma virual al correo de nomina@unillanos.edu.co, con tiempos de manejo establecidos de la siguiente manera: 

	FECHA
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	15
	RECEPCIÓN DE NOVEDADES (DEVENGOS, DEDUCCIONES, TRASLADOS DE FONDOS DE PENSION Y EPS, INCAPACIDADES, Y LOS DEMÁS QUE AFECTEN EL PROCESO DE LIQUIDACIÓN DE NÓMINA).
	SECRETARIA OFICINA DE PERSONAL

	16
	ENTREGA DE NOVEDADES 
	SECRETARIA OFICINA DE PERSONAL

	16
	INGRESO DE LAS NOVEDAS AL SISTEMA Y LIQUIDACIÓN DE NOMINA DE SALARIOS.
	FUNCIONARIO DE NOMINA

	25
	REVISIÓN NOMINA POR EL JEFE DE OFICINA Y COMISIÓN.
	JEFE OFICINA DE PERSONAL Y COMSIÓN

	26
	REALIZACIÓN DE PAGO AUTOMATICO Y PAGO ACH.
	FUNCIONARIO DE NOMINA

	27
	GENERACIÓN DE REPORTES DE NÓMINA Y PROYECCIÓN DE ACTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA REMISIÓN A LAS DEPENDENCIAS PERTINENTES.
	FUNCIONARIO DE NOMINA

	28
	LIQUIDACIÓN NOMINA DE CESANTIAS.
	FUNCIONARIO DE NOMINA

	29
	REALIZACIÓN DE PAGO AUTOMATICO Y PAGO ACH.
	FUNCIONARIO DE NOMINA

	30
	GENERACIÓN DE REPORTES DE CESANTIAS Y PROYECCIÓN DE ACTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA REMISIÓN A LAS DEPENDECIAS PERTINENTES
	FUNCIONARIO DE NOMINA

	02
	LIQUIDACIÓN Y REVISIÓN PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES
	FUNCIONARIO DE NOMINA

	Día hábil 8 de cada mes
	REMISIÓN PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES A LA TESORERIA
	FUNCIONARIO DE NOMINA

	Día hábil 11 de cada mes
	REMISIÓN INFORME AUSTERIDAD DE GASTO A LA OFICINA DE CONTROL INTERNO
	FUNCIONARIO DE NOMINA


11.4. NOMBRAMIENTOS:
2020

	CARGO DE DEPENDENCIA
	Código
	Grado
	Fecha Ingreso

	ASESOR JURIDICO
	1045
	08
	03/08/2020

	ASESOR JURIDICO
	1045
	08
	03/02/2020

	DIRECTOR TECNICO DE EDUCACION A DISTANCIA
	0100
	16
	04/02/2020

	ASESOR DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
	1020
	07
	       02/01/2020

	JEFE DE OFICINA- BIBLIOTECA
	0137
	10
	07/12/2020

	   JEFE DE OFICINA-CONTABILIDAD
	0137
	10
	       02/01/2020


11.5 Modulo Talento Humano “Sistema SICOF”

Durante el año 2020 se alimentó el módulo de talento humano cargando la información pertinente de los funcionarios de la universidad llegando a la letra “T”, además de ir organizando el archivo y alimentado las hojas d vida de los funcionarios de la universidad e ir foliando la información.
11.6. AUSENTISMOS LABORALES 
La Oficina de Personal dentro del sistema biométrico lleva una relación de ausentismo laboral mensual para detectar este tipo de novedad de los funcionarios administrativos de la Universidad de los Llanos, en las siguiente tablas se puede visualizar este informe detallado, de la misma manera con el apoyo de la Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo lleva un control mediante un indicador de gestión para conocer el ausentismo laboral por causa medica en la Universidad.
	AÑO 2020

	MES
	MEDICIÓN
	DIFERENCIA CON LA META
	GRÁFICO

	Ene
	2.79
	6.21
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	Feb
	0.39
	8.61
	

	Marz
	0.49
	8.51
	

	Abr
	1.79
	7.21
	

	May
	0.29
	8.71
	

	Jun
	0.31
	8.69
	

	Jul
	0.29
	8.71
	

	Ago
	2.3
	6.70
	

	Sep
	0.71
	8.29
	

	Oct
	1
	8.00
	

	Nov
	0.63
	8.37
	

	Dic
	0.58
	8.42
	

	ANÁLISIS DEL RESULTADO DEL INDICADOR

	FECHA DE MEDICIÓN
	ANÁLISIS DEL RESULTADO DEL INDICADOR
	ACCIONES PARA ALCANZAR O MANTENER LA META

	 AÑO2020
	En la vigencia del año 2020 se observa que una variación mes por mes estable debido a la pandemia y al teletrabajo por esta razón disminuyo la incapacidades por  enfermedad 
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	Desde oficina SSST se seguirán elaborar los exámenes periódicos a los funcionarios para poder continuar con los historiales a enfermedades de origen Común , enfermedades laborales y organizar planes de mejorar en la salud  y así poder seguir bajando el índice de incapacidades con planes de acción y gracias también al teletrabajo podemos evitar estos problemas de enfermedades..


El anterior indicador  de  ausentismo por  enfermedad  es la  no asistencia  al  trabajo con  incapacidad  medica por  enfermedad de  origen  común o  laboral.

Con  este  indicador podemos  medir las  enfermedades comunes  y  laborales  a  través  de la oficina  de SST con la  aplicación  de  encuestas  de  salud y los   exámenes   periódicos realizados en  la  vigencias  2020  a  todos  los  funcionarios  de  planta  como  los  estipula  la resolución  No. 0312  de 2019  del  Ministerio  de  salud, se clasificaron  de  acuerdo  a  sus  enfermedades  de base a  su  estado  salud  con el  fin  realizar  brigadas de  salud  y  capacitaciones  para los  empleados de  la  Universidad.  

Por otro lado, se realizó mes a mes el control del equipo biométrico entregando las respectivas novedades como los memorandos antes de la pandemia, y después las novedades a nomina con los trabajadores que seguían sus horas extras y diferentes novedades que se solicitaban y salían de acuerdo al mes. Durante la pandemia se apoyó a los trabajadores de granja con la elaboración de los trabajos suplementarios y la organización de las horas extras; además de buscar las firmas de los respectivos jefes para validar su trabajo. También se hizo revisión a los biométricos de las dos sedes por repetitivas quejas de los trabajadores y así se pasaba la novedad a sistemas y al jefe de personal.
12. ARCHIVO 
Con respecto al archivo de la Oficina de Personal de la Universidad de los Llanos donde se custodian todas las hojas de vida de los funcionarios “docentes planta, docentes 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, para esta vigencia se organizó y vinculó 2 personas que manejan el archivo de los docentes por cualquier tipo de vinculación, donde se está subsanando y recopilando información de las personas que a la fecha ya están inactivas con esta entidad y deben ser trasladados su historial laboral a la Oficina de Archivo y Correspondencia. En cuanto al archivo de los docentes, se viene trabajando para completar la información que no se archivaba desde el año 2015 al 2017 (Archivo represado), para cumplir a cabalidad con toda la información de los docentes vinculados para los periodos anteriores bajo las normas de “TRD”. La parte administrativa y documentos de apoyo lo maneja una persona de planta de La oficina, de la misma manera se dispuso que algún día del mes todo el equipo esté dispuesto a aportar sus conocimientos y habilidades en este campo para avanzar de acuerdo a lo dispuesto en las Normas Archivísticas y Tablas de Retención Documental “TRD”, 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 internos y externos. 

Adicionalmente, es importante que el archivo esté debidamente organizado y para ofrecer   un   buen   servicio y acceder a la información cuando se requiera en los diferentes  trámites   que   intervengan  estos documentos.

13. Trámites a solicitudes allegadas para: desplazamientos, viáticos, comisiones, avances, gastos de transporte, apoyos sindicales realizados en los acuerdos sindicales. 
Acontinuacion desde esta área contribuimos con diferentes trámites administrativos:

a) Contribuir en la proyección de los actos administrativos pertinentes para el reconocimiento de comisiones, avances y desplazamientos del personal no docente. 

· Avances 75

· Comisiones 32

· Desplazamientos 15

b) Coadyuvar en la proyección de los actos administrativos pertinentes para el reconocimiento de los emolumentos a los que tienen derecho a las organizaciones sindicales de la Universidad de los Llanos.  

· Auxilio funerario: 4

· Auxilio educativo: 80

· Auxilio Gafas: 60

· Auxilio prendas de vestir: 19

· Apoyo actividad sindical: 5

· Apoyo gastos sindicales oficiales: 1

c) Prestar apoyo en la legalización de las comisiones otorgadas al personal docente y no docente de la universidad.  

Cumplidos de comisión: 15

d) Apoyar el procedimiento de solicitudes presupuestales, para los pagos de las comisiones, avances y emolumentos sindicales.  

Procedimientos totales: 291.

e) Prestar apoyo en alimentación de los datos requeridos por el Sistema contable y Financiero SICOF en el módulo de Talento Humano.  

f) Contribuir a la actualización y organización del archivo de gestión de la División de Servicios Administrativos.  

g) Prestar apoyo a las auditorías internas y externas recibidas y al plan de mejoramiento de acuerdo con las actividades en la División de Servicios Administrativos.

14.  COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL
El Comité de Convivencia Laboral de la Universidad de los Llanos se establece la conformación y funcionamiento por medio del Acuerdo Superior 012 del 26/10/2016 tal como lo exige la Ley 1010 de 2006, para el año 2020, a pesar de que se realizaron las elecciones pertinentes donde solo se presento y eligio una persona administrativa con su suplente, pero no fue suficiente para iniciar con las sesiones correspondientes ya que el comité debe tener minimo 2 representantes de los trabajadores con sus respectivos suplentes donde los acredite por 2 años la representación; pero se gestiono las elecciones virtuales internas y se logro completar por lo menos finalizando la vigencia 2020 y se pudo avanzar de alguna manera con los casos que no se han culminado con los tiempos según lo establecido por la ley,  a continuacion se relaciona los integrantes:

· Jefe de personal, representante de la administración, quien ha ejercido sus funciones en el comité como presidente, con su suplente, Vicerrector de Recursos.
· Secretario General, Representante de la administracion, con su suplente, Asesor Juridico.
· Dos (2) representantes de los empleados elegidos mediante votación, con su suplente.

Este comité se ha desarrollado siempre siguiendo los pasos del procedimiento PD-GTH-16 con normalidad citando a sesiones frecuentes de acuerdo a las quejas presentadas mediante el formato FO–GTH-102, en síntesis se describe a continuación un breve detalle de los casos pendientes por dar trámite; a continuacion se muestra en detalle los casos pendientes por dar tramite y el estado de cada uno:

	Casos caducados según la ley 1010/2006 - Art. 18
	Casos sin caducar y en tramite
	observaciones

	
	Quejoso
	Presunto Acosador
	

	11
	3
	3


	2 de los casos ya se le dio tramite con el quejoso falta citar a los presuntos acosadores, como también iniciar con el tramite correspondiente con el caso allegado finalizando la vigencia 2020.


Es probable que para la vigencia 2021 se vuelva a presentar las elecciones para los nuevos representantes de los trabajadores por motivos de culmincaion de fecha para la representación de este comité, y asi mismo contiunuar con lo pertinente en el avance de trámites correspondientes de las quejas presentadas.

15. 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, este programa se ha venido desarrollando con el acompañamiento de la integración de 3 oficinas “Oficina de Bienestar, Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo y Oficina de Personal, donde de acuerdo con el Acuerdo 025 de 2002, “Por el cual se crea el Sistema de Bienestar Institucional de la Universidad de los Llanos” art. Séptimo (7), se cuenta con el apoyo de la oficina de Bienestar Institucional en diferentes actividades que participamos toda la comunidad academica “Docentes Administrativos y Estudiantes”, de la misma manera la oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo realiza diferentes actividades encaminadas a el bienestar de los trabajadores, sin dejar a un lado las actividades que realiza la oficina de personal para mitigar y armonizar el clima laboral de los funcionarios administrativos de la Universidad.
16. DERECHOS DE PETICIÓN 
En el desarrollo de la gestión anual de la Division de Servicios Administrativos, como agente interno encargado de todo lo relacionado con el que hacer 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 el desarrollo de las metas de la Universidad, en la vigencia se recepcionarion y dieron respuesta a 6 derechos de petición, a continuacion se detalla con mayor precisión:
1. 24/06/2020: se dio respuesta al sindicato de sintraunal.

2. 02/07/2020 respuesta derecho de peticion respecto valor descuento fondo de pensiones al sindicato sintraunal.

3. Respuesta derecho de peticion elevada a la escuela de pedagogia bajo radicado interno 50.20.035.

4. 4/08/2020: respuesta derecho de peticion radicado N 000941.20 - 29\07\ 2020 elevada ante las directivas del sindicato SINTRAUNAL.

5. Respuesta solicitud juridica insumos para la procuraduria,  y otros relacionados.

6. Respuesta solicitud informacion funcionario administrativo bajo radicado interno 50.20.270 fecha 14/09/2020 y bajo radicado interno 50.20.261.

ORIGINAL FIRMADO
VICTOR EFREN ORTIZ ORTIZ
Jefe de Personal
Apoyo en la Elaboración: Francy Arévalo.
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