UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL

CIRCULAR N° 001
DE: Direccion Nacional de Personal i
PARA: Rectoria, Vicerrectorias del Nivel Nacional y de Sede, Gerencia Nacional Financiera y
~ Administrativa, Jefaturas de Personal, Decanaturas, Secretarias Académicas, Unidades

Académicas "Basicas, Jefaturas de Oficina, Jefaturas de Division, Jefaturas de Seccion,
Jefaturas de Unidad Administrativa y Asistencias Administrativas.

ASUNTO: Situaciones que afectan la némina del personal administrativo y calendario para reportar
novedades de la vigencia 2011.

FECHA: 17 de Febrero de 2011

La Direccion Nacional de Personal en ejercicio de las funciones de disenar, definir, coordinar y verificar la
aplicacion de las politicas, procesos y procedimientos en lo relacionado con la Gestién del Talento
Humano, conforme lo dispone la resolucién de Rectoria No. 334 de 2007, a continuacién indica las
directrices relacionadas con la nomina del personal administrativo de la Universidad para el ano 2011:

1. Fechas Limite de Novedades.
Para una eficaz y eficiente planeacién, operacion y control de los procesos de némina, se
establece el siguiente calendario para reportar las novedades a la Division de Personal o
dependencia gue haga sus veces en la Sede:

FECHA LIMITE DE RECIBO DE NOVEDADES FEBRERO A DICIEMBRE DE 2011:

MES FECHA LIMITE RECIBO
NOVEDADES

FEBRERO 21

MARZO 22 ;

ABRIL 15 1

MAYO 20

JUNIO 20

JULIO 21 .

AGOSTO 19 i

SEPTIEMBRE 20 5

OCTUBRE 20 '

PROGRAMACION VACACIONES COLECTIVAS 11 DE NOVIEMBRE

NOVIEMBRE 21 _‘-

PRIMA DE NAVIDAD 2 DE DICIEMBRE |

DICIEMBRE 09 |
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Novedades de Horas Extras.

La Resolucién de Rectoria No. 493 del 25 de julio de 2001, determina que tienen derecho a la
liguidacién de horas extras y/o a disfrute de compensatorios los funcionarios pertenecientes al
Nivel Técnico hasta el grado 03 y al Nivel Asistencial hasta el grado 12.

En la primera quincena del mes de febrero, segin disponibilidad presupuestal prevista para la
vigencia, mediante resolucion de Vicerrectoria, cada Sede asignara el cupo presupuestal a las
dependencias que presenten solicitud debidan:lente motivada para laborar en jornada adicional,
por necesidades especiales del servicio.

Las dependencias que excepcionalmente requieran programar jornada adicional a sus
funcionarios, deberan’contar con el visto bueno previo, de la Division de Personal Administrativo o
dependencia que haga sus veces en cada Sede, para lo cual, con quince (15) dias de antelacién
informaran ‘las razones del servicio que justifican la jornada adicional; la Oficina de Personal
evaluara la pertinencia de la solicitud y verificara la disponibilidad presupuestal para la liquidacién
en némina 6 en su defecto se seguira el procedimiento para programar el disfrute en tiempo
compensatorio de que trata el Numeral 3° de esta Circular.

El reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario serd certificado por el Jefe Inmediato,
especificando: a) nombre completo del servidor publico b), nimero del documento de identidad,
c), mes al cual corresponde el tiempo adicional laborado, d) nimero de horas extras laboradas
segun modalidad (diurna o nocturna) y, e) Nombre completo, cargo y firma del funcionario que
certifica. Dicho reporte debera ser remitido dentro de los cinco (5) primeros dias del mes
siguiente, dirigido a la Division Nacional Salarial y Prestacional o la dependencia que haga sus
veces en cada Sede, adjuntando el archivo plano para ser aplicado en la némina.

Para las personas que se desvinculan de la Universidad, el Jefe Inmediato remitira la novedad de
horas extras laboradas durante el Ultimo mes de vinculacién, en la fecha limite fijada para el cierre
de novedades, con el fin de garantizar que hagan parte del ingreso base de cotizacién en
Seguridad Social del mismo periodo.

Las horas extras causadas en el mes de diciembre, seran liquidadas de la siguiente manera: a)
en la némina de diciembre, las causas con anterioridad a la fecha limite de reporte de novedades
y b) las restantes, deberan ser informadas en la primera semana de enero de 2012 para garantizar
que de manera oportuna se expida resolucion de Rectoria autorizando vigencias expiradas para
su liquidacion y pago en la némina de enero.

3. Autorizacion de Disfrute Compensatorios.
La expedicion de los actos administrativos relacionados con el reconocimiento de compensatorios
para el personal administrativo, es competencia de la Division Nacional Salarial Prestacional para
funcionarios del Nivel Nacional y Sede Bogota, en las demas Sedes del Jefe de Personal, segin
Resolucion de Rectoria No. 334 de 2007.

Al finalizar cada mes, el Jefe de Némina o funcionario que haga sus veces en la Sede, informara a
cada dependencia el nimero de horas extras que se acumulan para disfrute de compensatorios, a
fin de que el Jefe Inmediato programe el descanso de sus funcionarios conforme a la normatividad
legal y reglamentaria vigente.

Las horas extras laboradas que superen el limite de 50 horas al mes, o en el evento de que no se
cuente con la disponibilidad presupuestal para el pago de las misma, seran autorizadas como
disfrute de tiempo compensatoric mediante acte administrativo, para la cual, el Jefe Inmediato
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solicitaré a la Division Nacional Salarial y Prestacional o Jefatura de Personal de Sede dicho acto
administrativo con una antelacion no inferior a tres (3) dias habiles. No se expediran resoluciones
que se configuren como hechos cumplidos.

Es compromiso de las directivas académicas y administrativas dar cumplimiento a la Circular No.
2 del 2 de marzo de 2009 de la Rectoria, garantizando la programacion del disfrute de tiempo
compensatorio, segun los lineamientos alli indicados.

4. Novedades de Incapacidades Médicas u Odontologicas.
Los lineamientos relacionados con este tema se pueden consultar en la Circular No. 009 del 19 de
diciembre de 2008 de la Direccion Nacional de Personal.
Las incapacidades médicas originadas por cirugias estéticas 6 situaciones que se deriven de las
mismas, No son reconocidas por la entidad promotora de salud, conforme lo senala el articuio 3°,
Paragrafo Unico del Decreto 47 de 2000; en tal sentido el funcionario podra optar por solicitar
licencia no remunerada.

5. Novedades de Vacaciones.

De conformidad con el articulo 19 del Decreto 1045 de 1978, se pueden conceder vacaciones por
afno de servicio anticipado, en el caso de las vacaciones colectivas, para lo cual el servidor publico
diligenciara el formato U-FT-08.004.004.001 disponible en nuestro sitio web
http://www.unal.edu.co/dnp/index_sp.html para que, en caso de que su retiro se cause antes de
completar el afio de labor, se descuente de sus emolumentos y prestaciones, el valor recibido por
descanso vacacional y prima de vacaciones. Las Oficinas de Personal garantizaran que este
documento haga parte de la historia laboral del funcionario para los fines pertinentes.

Para el tramite de disfrute de vacaciones en fechas diferentes al periodo de vacaciones colectivas,
se requiere el requisito previo de afo de servicios cumplido. Las dependencias informaran a la
Division de Personal Administrativo o0 quien haga sus veces en las Sedes, las fechas de disfrute
individual de vacaciones, con una antelacién no inferior a treinta (30) dias calendario (tiempo
necesario para programar el presupuesto, la liquidez de la nomina del siguiente mes y el tramite
del acto administrativo ante la Vicerrectoria de Sede y notificacion al funcionario interesado), y en
los casos en que se requiera, la designacién de quien reemplace al titular del cargo durante el
tiempo de disfrute del descanso remunerado, cuando sea pertinente.

Las novedades reportadas en plazos inferiores a los 30 dias calendario, seran devueltas sin
tramite, para que sea acordado el disfrute en un mes posterior.

Asi mismo y acorde con lo dispuesto en el articulo 16 del Decreto 1045 de 1978, “La interrupcion
asi como la reanudacién de las vacaciones, deberan decretarse mediante resolucién motivada
expedida por el jefe de la entidad o por el funcionario en quien se haya delegado tal facultad”.

Por tanto, solamente se podra aplazar 6 interrumpir el disfrute de vacaciones, cuando el superior
inmediato manifieste por escrito a la Divisién de Personal Administrativo o quien haga sus veces
en las Sedes, la__motivacion que sustenta las necesidades del servicio indicando la nueva
fecha de disfrute, a fin de emitir el acto administrativo de Vicerrectoria General o de Sede segun
la naturaleza del cargo. Los Jefes de Personal, se abstendran de tramitar actos administrativos
que se configuren como hechos cumplidos.

Es politica de la Universidad que ningin funcionario acumule mas de dos (2) periodos de
vacaciones, para ejercer un adecuado control a los pasivos prestacionales y evitar la prescripcion
del derecho. En consecuencia, las directivas adoptaran las medidas necesarias para garantizar su
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cumplimiento y concertaran con cada funcionario las fechas de disfrute de los periodos de
vacaciones mas antiguos. Para una oportuna programacién de vacaciones, se podra solicitar
estado de vacaciones de los funcionarios de la dependencia a cargo, a la Divisién Nacional

Salarial y Prestacional o dependencia que haga sus veces en la Sede.

6. Novedades de licencias no remuneradas.

Las solicitudes relacionadas con licencias ordinarias, prérroga o interrupcion de las mismas,
deben ser tramitadas por el funcionario con visto bueno del superior inmediato ante la Division de
Personal Administrativo o quien haga sus veces en la Sede, teniendo en cuenta el cronograma
descrito inicialmente en esta Circular o en su defecto, minimo con cinco (5) dias habiles anteriores
al inicio de la situacién administrativa; lo anterior, por las implicaciones que generan para el pago
de salarios y prestaciones sociales y el reporte oportuno de las novedades a las entidades de
Seguridad Social. Se” exceptian de este tramite, los actos administrativos expedidos como

resultado de procesos disciplinarios y que afectan este tipo de novedades.

T. Personal Supernumerario.

Los lineamientos para la vinculacién de supernumerarios estan indicados en la Circular No. 008

del 11 de junio de 2009, la «cual estd disponible en nuestro sitio

http://www.unal.edu.co/dnp/index_sp.html . Sélo procede el ingreso previa disponibilidad de
presupuesto, expediciéon del acto administrativo de nombramiento y afiliacién a los Sistemas de

Seguridad Social.

8. Modalidades Pago de Némina

En lo relativo al pago de nomina, la resolucion de Rectoria 1516 de 2008, en el capitulo IV, articulo
9°, estable que “efectuara los pagos preferiblemente mediante pago electrénico, para el efecto, el
servidor publico, pensionado, contratista y demas personas vinculadas en las diferentes
modalidades que se presenten en la Universidad, tendran que informar los datos necesarios de su
cuenta bancaria en el formato que para el efecto establezca la Gerencia Nacional Financiera y

Administrativa”. Este  formato esta disponible en nuestro sitio
http://www.unal.edu.co/dnp/index_sp.html.

9. Novedades de ingreso o retiro. )

Las novedades relacionadas con el ingreso o retiro de funcionarios administrativos a la
Universidad, deben reportarse a la Division de Personal Administrativo o quien haga sus veces en
la Sede, dentro de los plazos establecidos para el cierre de novedades de némina, a fin de
garantizar su registro oportuno en la liquidacién del periodo, por las implicaciones en materia de

seguridad social y parafiscales.

Los servidores publicos administrativos que se retiren del servicio deben adelantar los tramites de
enfrega y legalizacién del inventario a su cargo, para obtener el Paz y Salvo de la Seccion de
Inventarios y Almacén, o la dependencia que haga sus veces, para evitar dificultades administrativas
y disciplinarias con inventarios a su cargo cuando se encuentre fuera de la Institucién. Asi mismo,
deben acercarse a la Division Nacional de Salud Ocupacional, o la dependencia correspondiente,
para que le sea practicado el examen médico de retiro, cuya obligatoriedad fue establecida en
Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social, el cual deberé practicarse dentro de
los cinco (5) dias inmediatamente siguientes a la aceptacién de la renuncia. Igualmente, deben
adelantar los trdmites para la entrega del paz y salvo correspondiente por todo concepto ante la

Divisién de Bibliotecas, o la dependencia que haga sus veces.

De conformidad con el Decreto 1950 de 1973, articulo 111, “la renuncia se produce cuando el
empleado manifiesta por escrito, en forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse del
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servicio”: razén por la cual, las renuncias presentadas por los funcionarios deben cumplir con este
requisito y deberan allegarse a la Divisién de Personal de Sede preferiblemente con quince (15)
dias de antelacidn, a fin de facilitar los tramites administrativos correspondientes.

Es pertinente sefalar que la Universidad tiene plazo de 30 dias posteriores a la presentacion de la
renuncia para emitir el acto administrativo de aceptacion (articulo 113 del Decreto 1950 de 1973).
Si vencido el término descrito, la Universidad no ha decidido sobre la renuncia, “el funcionario
dimitente puede separarse del cargo sin incurrir en abandono del empleo, o continuar en el
desemperio del mismo, caso en el cual la renuncia no produciré efecto alguno”.

La Division de Personal Administrativo o quien haga sus veces en la Sede, debera establecer los
mecanismos necesarios para orientar el cumplimiento de las directrices de esta Circular; hacer el
acompanamiento respectivo y el seguimiento en aras del mejoramiento continuo de los procedimientos
estandarizados en el marco del Macroproceso de Gestion del Talento Humano.

—

ALBA ESTHER VILLAMIL OCAMPO

Jsedltn

M
Febr-14-2011

ciencia, tecnologia e innovacidn para el pais’

Carrera 45 No. 26-85, EDIFICIO URIEL GUTIERREZ, 4° piso Oficina 418
Teléfono: (57-1) 316 5117 Conmutador: (57-1) 316 5000 Ext. 18225 Telefax: Ext. 18061
Correo electrénico: dimacp_nal@unal.edu.co ;
Bogota, Colombia, Sur América




	CIRCULAR 1 DNP.jpg
	CIRCULAR 1 DNP 1.jpg
	CIRCULAR 1 DNP 2.jpg
	CIRCULAR 1 DNP 3.jpg
	CIRCULAR 1 DNP 4.jpg

