UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

CIRCULAR No. . - - (4

DE: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativa

PARA: Rectoria, Vicerrectorias Nacionales y de Sede, Secretaria General, Secretarias de
Sede, Gerencias Nacionales, Direcciones Nacionales, Direcciones de Sede,
Oficinas Nacionales, Oficinas de Sede, Oficinas de Talento Humano, Decanaturas,
Direcciones de Departamento, Direcciones de Institutos, Jefaturas de Unidad,
Jefaturas de Seccién y dependencias encargadas de Seguridad y Salud
Qcupacional, Empleados Publicos Administratives, Educadores de Ensefianza
Basica y Media y Trabajadores Oficiales de la Universidad Nacional de Colombia.

FECHA: Enero 20 de 2014

ASUNTO: Cronograma de Cierre de Némina y Situaciones gue afectan la liquidacion de la
némina del personal administrativo para la vigencia 2014

Conforme a lo dispuesto en la reglamentacién vigente, la Direccion Nacional de Personal
Académico y Administrativo tiene como funciones la formulacion de politicas, procesos y
procedimientos relacionados con el talento humane y la orientacion y coordinacidén para la
ejecucion de las politicas de su competencia en los diferentes niveles de la Universidad,
asegurando su aplicacion mediante la verificacion de actividades tacticas y de operacion que se
implementen para su cumplimiento en cada una de las Sedes.

La Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede, observara las
normas legales y regiamentarias vigentes y los conceptos nacionales que arienten la gestion del
talento humano, lo cual impone el deber de difundir y velar por su cumplimiente en cada una de las
dependencias administrativas.

En tal sentido, a continuacion se establecen las directrices relacionadas con la némina del personal
administrativo de la Universidad para el afio 2014:

1. Fechas Limite Novedades de Némina.
Para garantizar una eficaz y eficiente planeacién, operacion y control de los procesos de némina,

cada una de las Sedes adoptara los procedimientos operativos necesarios para cumplir el siguiente
calendario para la vigencia 2014:
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FECHA LIMITE CIERRE
MES DE NOMINA

ENERO 22
FEBRERO 17

MARZO 17

ABRIL 11

MAYO 16

JUNIO 16

JULIO 21
AGOSTO 15
SEPTIEMBRE 16
OCTUBRE 16
PROGRAMACION VACACIONES COLECTIVAS 12 DE NOVIEMBRE
NOVIEMBRE 17

PRIMA DE NAVIDAD 3 DE DICIEMBRE
DICIEMBRE 05

Para la gestion de nombramientos en provisionalidad y encargos en empleos de carrera
administrativa en la Universidad, se debera seguir el calendario aplicable para el afio 2014
aprobado por la Comision Nacional de Carrera Administrativa en sesion del 5 de diciembre de
2013, segln Acta No. 05, aplicable para el afio 2014, que se cita a continuacion:

No. PERIODO DE VINCULACION
1 5 de marzo al 3 de julio de 2014
2 4 de julio al 3 de noviembre de 2014
3 4 de noviembre de 2014 al 3 de marzo de 2015

2. Ingreso o retiro de servidores piblicos.

Para garantizar el normal funcionamiento en las dependencias, la Oficina de Personal o
dependencia que haga sus veces en la Sede, informara de manera oficial a los Jefes de las
dependencias administrativas el ingreso de nuevos servidores publicos administrativos, previo
cumplimiento de las formalidades de ley.

Los Jefes de Dependencia informaran por escrito toda novedad de retiro de servidores publicos
administrativos a su cargo (por motives de renuncia, revocatoria de nombramiento, abandono del
cargo, fallecimiento, entre otros), a la Oficina de Personal o dependencia que 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 liquidacion del periodo, por las implicaciones en materia de seguridad
social y parafiscales.

De conformidad con el Decreto 1950 de 1973, articulo 111, “a renuncia se produce cuando el
empleado manifiesta por escrito, en forma espontanea e inequivoca, su decision de separarse def
servicio”; razdn por la cual, los servidores piblicos radicaran en la Oficina de Personal o
dependencia que haga sus veces en la respectiva sede, el oficio de renuncia cumpliendo con este
requisito, preferiblemente con quince (15) dias de antelacion, a fin de facilitar los tramites
administrativos correspondientes.

La Universidad tiene plazo de treinta (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, “ef funcionario dimitente puede
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Durante la situacion administrativa de licencia no remunerada, la Universidad Nacional a traveés de
las Oficinas de Personal, por intermedio de las dependencias encargadas de los procesos de
Nomina, unicamente efectuaran los pagos de los aportes patronales a las entidades de Seguridad
Social en Salud y en Pensiones, por continuar vigente la relacién taboral con ia Universidad. Sera
responsabilidad de las Oficinas de Personal informar lo pertinente a los servidores publicos que
hagan uso de esta clase de licencia.

5. Vacancia Temporal por nombramiento en periodo de prueba en otra entidad

La declaracion de vacancia temporal de un cargo de Carrera Administrativa es procedente cuando
un servidor poblico escalafonado en la Carrera Administrativa de la Universidad accede, por
concurso de méritos, a un cargo de Carrera en otra entidad y es nombrado en periodo de prueba
conforme a las disposiciones legales aplicables.

En estas condiciones, el servidor piblico administrativo de la Universidad que se encuentre
escalafonado en Carrera Administrativa y que haya sido nombrado en periodo de prueba en un
cargo de Carrera de otra entidad previo concurso de méritos, tendra derecho a solicitar la vacancia
temporal del cargo del cual es titular, para lo cual debera presentar su solicitud por escrito ante fa
Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede con una antelacién
no inferior a diez {10) dias habiles antes del inicio del periodo de prueba en la otra entidad.

Expedida la resolucidn de Rectoria por la cual se declara la vacancia temporal del cargo, antes de
que se termine el periodo de la vacancia el funcionario debera informar por escrito a la Oficina de
Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede, con una antelacién no inferior
a diez (10) dias habiles acerca de su opcién de regreso al cargo en la Universidad o su renuncia.

6. Situaciones Administrativas de Sancion Disciplinaria

Cuando se tenga conocimiento de actos administrativos debidamente notificados y ejecutoriados,
expedidos por la Oficina Nacional de Control Disciplinario Interno en los cuales se declare la
responsabilidad disciplinaria a servidores publicos y originen suspension en el ejercicio def cargo
sin remuneracion, el Jefe de la Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces, le
informara por escrito al servidor la fecha a partir de la cual queda suspendido del servicio.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley 734 de 2002 “....cuando ef disciplinado
haya cesado en sus funciones para el momento de la ejecutoria del fallo o durante la ejecucién del
mismo, cuando no fuere posible gjecutar la sancion se convertira el término de suspension o el que
faltare, segiin ef caso, en salarios de acuerdo al monto de lo devengado para el momento de la
comision de la falta". En el evento en que la Universidad tenga conocimiento que el ex servidor
publico sancionado se haya vinculado a otra entidad piblica, por intermedio de las Oficinas de
Personal o quienes hagan sus veces se dard cumplimiento a lo dispuesto en el Numeral 2, ditimo
inciso del articuto 45 de la Ley 734 de 2002, el cual establece “Si al momento del fallo el servidor
publico o el particuiar sancionado presta servicios en el mismo o en olro cargo similar en la misma
entidad o en otra entidad oficial incluso en periodo diferente, debera comunicarse la sancién al
representante legal 0 a quien corresponda, para que proceda a haceria efectiva’.

7. Horas Extras, Dominicales y Festivos.

De conformidad con ta reglamentacion interna vigente de la Universidad, 1a Jornada Laboral de los
servidgores publicos se sujetara a las siguientes reglas:
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separarse del cargo sin incurmir en abandono del empleo, o continuar en el desempefio del mismo,
caso en el cual la renuncia no producird efecto alguno”. La Oficina de Personal o dependencia que
haga sus veces en la Sede, adoptara las medidas administrativas conducentes para verificar la
existencia y tasacidn de las deudas que hayan sido generadas a favor de la Universidad y a cargo
de los funcionarios en proceso de retiro, para efectos de notificacién al deudor, en lo posible al
momento de la ejecutoria del acto administrativo de desvinculacion, o en su defecto, al momento
de expedirse el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales legales y
extralegales a que haya derecho.

El Jefe de ta Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede, a
traves del drea de nomina adoptara las acciones conducentes para adelantar el tramite de
expedicion de la resolucion de prestaciones sociales por retiro dentro del plazo de noventa dias
{90) establecido en el articulo 49 del Decreto Ley 1045 de 1978, y una vez notificado el acto
administrativo se realizara el reconocimiento en ta némina periédica para el respectivo pago, antes
de cumplirse dicho plazo con posterioridad a la desvinculacion del servidor publico.

Los servidores publicos administrativos que se retiren del servicio deben adelantar los tramites de
entrega y legalizacién del inventario a su cargo, para obtener el Paz y Salvo de la Seccién de
Inventarios y Almacen, o la dependencia que haga sus veces y estar a Paz y Salvo por todo concepto,
so pena de las acciones disciplinarias correspondientes. Asi mismo, Asi mismo, deben hacer entrega
del cargo segun el procedimiento establecido por la Direccidn Nacional de Personal Académico y
Administrativo, Cédigo U-PR-08.003.028 y acercarse a la Oficina de Salud Ocupacicnal de la
respectiva Sede, 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, et cual debers
practicarse dentro de los cinco (5) dias inmediatamente siguientes a la aceptacién de la renuncia.

3. Promocién Educadores de Enseiianza Béasica y Media.

Las Oficinas de Personal informaran a los Educadores de Ensefianza Basica y Media acerca de los
tramites y procesos que legaimente deban adelantar para efectos de promociones en el escalafén,
conforme a fa normatividad que les sea aplicable.

Las resoluciones de ascenso en el escalafén nacional docente de los Educadores de Ensefanza
Basica y Media, deberan ser informadas en forma directa por los respectivos interesados a la
Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede, dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a su notificacion para ser incluidas en las novedades de némina, segin
calendario establecido en el Numera! 1° de la presente Circular.

4, Situaciones Administrativas de Licencia no remunerada,

Las solicitudes relacionadas con licencias ordinarias, prorroga o interrupcion de las mismas, deben
ser tramitadas por el servidor pitblico correspondiente con visto bueno del supericr inmediato ante
la Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la Sede, seglin el Calendario
indicado en el Numeral 1° de la presente Circutar o en su defecto, minimo con cinco (5) dias
habiles de anticipacion al inicio de la correspondiente situacién administrativa. Lo anterior, con el
fin de realizar los reportes cportunos ante las entidades del Sistema General de Seguridad Social y
evitar posibles dificultades en los procesos de pagos de ndmina. Se exceptian de este tramite, los
actos administrativos expedidos como resuitado de procesos disciplinarios y que afectan este tipo
de novedades.
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Las dependencias que excepcionalmente requieran programar jornada adicional a sus servidores
publicos, deberan contar con el visto bueno previo de la Oficina de Personal o dependencia que
haga sus veces en cada Sede, para lo cual, con quince (15) dias de antelacion informaran las
razones del servicio que justifican la jornada adicional; la Oficina de Personal o dependencia que
haga sus veces en la Sede, evaluara la pertinencia de Ia solicitud y verificara la disponibilidad
presupuestal para la liquidacién en némina 6 en su defecto se seguird el procedimiento para
programar el disfrute en tiempo compensatorio de que trata el numeral 9° de esta Circular. Esta
decision sera informada oficiaimente a la dependencia solicitante.

El reconocimiento del tiempo de trabajo suplementario serd certificado por el Jefe Inmediato,
diligenciando para el efecto el Formato U-FT-08.004.001 versién 2, el cual se encuentra disponible
en el sitio web institucional del Sistema de Calidad de la Universidad. Dicho reporte debera ser
remitido a la Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la Sede, dentro de los
cinco (5) primeros dias del mes siguiente, adjuntando el archivo plano para ser aplicado en la
némina.

Para efectos del reconocimiento de la liquidacidn final de prestaciones sociales legales y
extralegales a que haya lugar, en el caso de las personas que se desvinculen definitivamente de la
Universidad, el Jefe Inmediato remitira la novedad de horas extras laboradas durante el Gltimo mes
de vinculacion, 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, deberdn ser reportadas dentro de la fecha
limite establecida para el reporte de novedades de acuerdo al calendario definido para la vigencia
2014,

8. Recargo Noctumo.

Para que proceda la liquidacién de recargo nocturno, debe mediar la expedicion previa de
resolucion de Vicerrectoria de Sede que modifique la jornada laboral del servidor plblico que se
cita en el Numeral 7° de la presente Circular, la cual hara parte de la historia laboral del funciohario.

El reconocimiento de recargo nocturno del 35% de las horas laboradas en jornada ordinaria
nocturna, procede para el horario de trabajo comprendido entre las 6:00 p.m. y las 6:00 a.m., de
acuerdo con lo conceptuado en Memorando 685 del 3 de julio de 2011 de la Oficina Juridica
Nacional en el cual se indicd: “...para vedficar la procedencia del reconocimiento de recargo
noctumo en una situacién particular, de forna previa debera fijarse el tipo de jomada que
desempena el funcionario, considerando el horario en que realiza las labores y el cardcter ordinario
o habitual de ese horario..”

9. Autorizacién de Disfrute Compensatorios.

La expedicion de los actos administrativos relacionados con el reconocimiento de compensatorios
para el personal administrativo, es competencia del Jefe de la Division Nacional y Prestacional para
el Nivel Nacional y en los Jefe de la Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la
Sede para Bogota, Medellin, Manizales y Palmira.

Al finalizar cada mes, la Oficina de Personal a través del area Salarial y Prestacional o
dependencia 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 facilitar 1a informacion necesaria
para que el Jefe Inmediato programe el descanso de sus servidores publicos conforme a la
normatividad legal y reglamentaria vigente.
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1.- Para Trabajadores Oficiales en la Convencién Colectiva de Trabajo de 1978, en su articulo 19
establece: “a) La méxima jomada de trabajo para los servidores de la Universidad sera de ocho (8)
horas diarias de lunes a viemes en jomada continua. Aquellas unidades donde no se pueda
cumplir este horario 0 jomada, presentaran un horario o jomada de trabajo sin pasar de las
cuarenta (40) horas semanales y las ocho (8) horas diarias”.

2.- La Resolucién No. 1494 de 2009 de la Rectoria, en sus articulos 7° y 8° delegd en los
Vicerrectores de Sede el establecimiento de la jomada de trabajo.

3.- La Resolucién No. 675 del 18 de julio de 2013 de la Vicerrectoria General establecié la jornada
laboral para el Nivel Nacional, de lunes a jueves de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., alternando mediante
sistema de turnos los periodos de descanso del personal durante el horario comprendido entre las
doce del medio dia (12:00 m.) y las dos de la tarde (2:00 p.m.), y los viemes de 7:00 a.m. a 4:00
p.m., sin detrimento de la intensidad legal de la jomada laboral de ocho (8) horas diarias.

4.- Mediante Resolucién No. 668 de 2013 de la Vicerrectoria General de la Universidad se
establecid el horario de atencién y la jornada laboral de la Unidad de Servicios de Salud
UNISALUD Sede Bogota, ordenandose en su articulo 1°; “Establecer el horario de atencion para el
desarrollo de las actividades administrativas y médico - asisteniciales por parte de los servidores
publicos administrativos de la Unidad de Servicios de Salud - UNISALUD Sede Bogotd, de lunes a
viemes entre las 6 de la mafiana y las 7 de la noche y los sabados entre las 7 de la mafiana y la 1
de la tarde’, indicandose adicionalmente que “La jomada de trabajo de los servidores publicos
administrativos adscritos a la Unidad de Servicios de Salud - UNISALUDSede Bogots, sera
distribuida de acuerdo con el horario de atencion dispuesto en el articulo anterior y no podré
exceder el limite maximo de ocho (8) horas diarias autorizadas en la legislacion vigente”.

5.- La Resoclucion 3844 del 30 de julio de 2012 de la Vicerrectoria de la Sede Bogota establece la
jornada laboral para los funcionarios administrativos, de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
Posteriormente mediante Resolucién No. 1599 del 23 de mayo de 2013 se modificd la jornada
laboral del dia viernes la cual en el horario de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.

6.- Para la Sede Medellin, la Resolucién V — 1692 del 25 de julio de 2011 de la Vicerrectoria,
establecié la jornada laboral de 8:00 a.m a 12:00 m y de 2:00 a 6:00 p.m. de lunes a viernes.

Segun lo dispone la Resolucién No. 1491 del 31 de diciembre de 2013 de la Recloria, tienen
derecho a la liquidacion de horas extras y/o a disfrute de compensatorios los servidores publicos
administrativos pertenecientes a cargos del Nivel Técnico hasta el Grado 01 o a cargos del Nivel
Asistencial hasta el Grado 03.

En los meses de febrero y agosto, segin la disponibilidad presupuestal prevista para la vigencia, [a
Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces solicitara la asignacion presupuestal
semestral para reconocimiento y pago de horas extras, dominicales y festivos a que haya lugar,
para su aprobacién, mediante acto administrative de la respectiva Vicerrectoria, respecto de las
dependencias que previamente presentaron solicitud debidamente motivada de laborar en jornada
adicional, por necesidades especiales del servicio. Caopia del acto administrativo sera informada a
cada dependencia por el Jefe de Personal o funcionario que haga sus veces en la Sede, fijando
fineamientos de programacién y difusion oportuna de la jornada adicional a funcionarios, la
adopcion de criterios de austeridad en el gasto y la responsabilidad de ejercer controt a las labores
a desarrollar en la jornada adicionai.
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En caso gue ias horas extras laboradas superen el limite de 50 horas al mes, o que no cuenten con
la correspondiente disponibilidad presupuestal para su pago, seran autorizadas como disfrute de
tiempo compensatorio mediante acto administrativo, para o cual el Jefe inmediato solicitara a la
Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la Sede, la expedicion de dicho acto
administrativo con tres (3) dias habiles de antelacién al inicio del disfrute.

Las Oficinas de Personal o dependencia que haga sus veces en la Sede, no tramitaran las
solicitudes de novedades que se reporten en tiempo inferior al agui establecido, y en consecuencia
se debe acordar el disfrute de los compensatorios en fechas posteriores.

Se solicita a las autoridades académicas y administrativas de la Universidad adoptar las estrategias
que sean necesarias para dar cumplimierto a lo previsto en la reglamentacion interna de la
Universidad aplicable a compensatorios, garantizando la programacion de! disfrute de tiempo
compensatorio en ia respectiva vigencia, segun los lineamientos alli indicados. Para asegurar su
cumplimiento el Jefe de ta Oficina de Personal o guien haga sus veces en la respectiva Sede,
llevara a cabo dos jornadas de acompaiiamiento en la respectiva vigencia, a directivos de las
dependencias que generan pago de jornada adicional.

10. Incapacidades Médicas u Odontoldgicas.

Para efectos de tramites relacionados con incapacidades médicas u odontoldgicas, se estara a fo
dispuesto en las disposiciones que al efecto se expidan por parte de la Direccion Nacional de
Personal Académico y Administrativo de la Universidad con base en la legislacion vigente
aplicable.

11. Vacaciones.

Cuando un servidor piblico acumule vacaciones por afio de servicios cumplido sin haber hecho el
disfrute de las mismas, procedera ia autorizacion del disfrute de vacaciones colectivas de que trata
el articulo 19 dei Decreto 1045 de 1978, para lo cual las Oficinas de Personal o quienes hagan sus
veces, deberan establecer mecanismos para garantizar que los servidores publicos hagan efectivo
el derecho a su descanso vacacional. Para que haya lugar a la autorizacion del disfrute de
vacaciones colectivas, los servidores publicos deberan haber disfrutado minimo un (1) periodo
de las vacaciones gue tengan aplazadas de afos anteriores.

Para garantizar el cumplimiento de lo anterior, el servidor publico debera diligenciar el formato U-
FT-08.003.001 disponible en el sitio web hitp.f/www.unal.edu.co/dnp/index sp.htmi para que, en
el caso de retiro antes de compietar el afio de labor, la Universidad descuente de sus emolumentos
y prestaciones, el valor recibido por descariso vacacional y prima de vacaciones. Las Oficinas de
Personal o dependencias gque hagan sus veces en la respectiva Sede, adoptara los mecanismos
necesarios para garantizar el cumplimiento del calendario fijado de manera que las dependencias
informen oportunamente la programacion de vacaciones colectivas. En circunstancias
excepcionaies, el Jefe de la Dependencia, deberd indicar expresamente las necesidades del
servicio debidamente motivadas de cada uno de los servidores publicos administrativos que no se
programan para vacaciones en el periodo de colectivas establecido por la Rectoria para dejar
constancia en la historia laboral.

Los servidores plbiicos administrativos que se encuentren en periodo de prueba al iniciarse el
pericdo de vacaciones colectivas, no pueden ser programados para disfrutar vacaciones
colectivas.  En tales circunstancias, {a dependencia definird los compromisos gue atendera el
servidor durante el dicho periodo, los cuales haran parte de su evaluacion.
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La programacion de vacaciones en fechas diferentes al periodo colectivo, stlo procede previo el
cumplimiento del requisito de afio de servicios cumplido; para ello es necesario que el respectivo
servidor plblico las solicite mediante comunicacién escrita con visto bueno del Jefe Inmediato, la
cual se radicara con treinta (30) dias calendario de anticipacion al cierre de la ndmina en la Oficina
de Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede. Ningtn funcionario podra
iniciar el disfrute de vacaciones, si no ha sido notificado del respectivo acto administrative conforme
a la reglamentacion vigente, en especial, lo dispuesto en los Decretos 1042 y 1045 de 1978 y
demas reglamentacidn especifica que regula la materia.

Las Oficinas de Personal o quienes hagan sus veces no tramitaran las solicitudes de las
novedades que sean reportadas en plazos inferiores de tiempo al aqui establecido, con el fin de
acordar el disfrute en una fecha posterior.

Las vacaciones pueden aplazarse de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 9° del Decreto Ley 3135
de 1968 y el articulo 14 del Decreto Ley 1045 de 1978, siempre y cuando sean decretadas por la
autoridad competente y no se haya iniciado el goce de las vacaciones. En tal circunstancia,
procede la expedicion de resolucién motivada por necesidades del servicio.

Las vacaciones pueden interrumpirse segln los presupuestos establecidos en el articulo 15 del
Decreto Ley 1045 de 1978 y articulo 49 del Decreto 1848 de 1969, esto es, que se haya iniciado el
disfrute de las vacaciones, que medie resoclucién motivada expedida por el competente, que las
causas para que proceda la interrupcidn sean necesidades del servicio, incapacidad ocasionada
por enfermedad laboral o accidente de trabajo, incapacidad ocasiochada por maternidad o aborto, el
otorgamiento de una comision, el llamamiento a filas.

En tal sentido, toda solicitud de interrupcion o aplazamiento de vacaciones debera estar suscrita
por el respectivo Jefe de Dependencia y se radicara en la Oficina de Personal con no menos de
tres (3) dias de antelacion a la fecha en que se pretenda hacer efectiva la interrupcion indicando
expresamente las necesidades del servicio gue soportan la decisién, para el respectivo
tramite relacionado con la expedicion de la resolucién conforme lo sefiala el articulo 16 del Decreto
1045 de 1978. No se tramitaran actos administrativos que se configuren como hechos cumplidos.

Ningun servidor publico puede acumular mas de dos (2) periodos de vacaciones; en tal sentido, el
Jefe de la Oficina de Personal o quien haga sus veces en la respectiva Sede, adoptara los
mecanismos necesarios para ejefcer un adecuado control a los pasivos prestacionales por
vacaciones acumuladas y evitar la prescripcion det derecho. En los meses de abril y octubre, se
informara a las dependencias el estado de vacaciones de servidores plblicos que acumulan dos
(2) periodos de vacaciones o mas, a fin de procurar con la debida antelacién Ja planeacién de los
compromisos de las dependencias y asegurar el disfrute de vacaciones de sus servidores, dando
prelacion a los perfodos mas antiguos; copia de dicha comunicacién hard parte de la histora
laboral de cada servidor pablico. Las dependencias que asi lo requieran, podran solicitar estado de
vacaciones de sus servidores, a la Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la
Sede.

12. Personal Supernumerario.

Por razones de austeridad, procede esta modalidad de vinculacion sélo en circunstancias
excepcionales cuando una dependencia requiera desarrollar actividades netamente transitorias
(por ejemplo, reemplazo de servidores que tengan mas de dos periodos de vacaciones
acumuladas o que se encuentren en licencias no remuneradas & incapacidad médica superior a 30
dias; 6 para adelantar proyectos administrativos de duracién determinada), la vinculacion en esta
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modalidad serd hasta por tres (3) meses, previa motivacion debidamente sustentada ante la
Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede.

Los lineamientos para la vinculacion de supernumerarios estan indicados en la Circular No. 008 del
11 de junio de 2009, la cual estd disponible en nuestro sitio web
http:/fww.unal.edu.co/dnpfindex sp.htmi .

Previo al tramite de vinculacién del supernumerario, se debe garantizar disponibilidad presupuestal
segun los recursos de que disponga cada Sede, expedicidon del acto administrativo de
nombramiento, notificacion y la correspondiente afiliacion al Sistema General de Seguridad Social.

13. Modalidades Pago de Némina

En cumplimiento a la reglamentacién que determina los medios de pago aceptables en la
Universidad Nacional de Colombia, la Resolucién de Rectoria RG-02 de 2011, en el capitulo I,
articulo 7° establece que “La Universidad efectuara los giros y los traslados entre cuentas
bancarias preferiblemente utilizando medios electronicos a través de abono en cuenta bancaria”.

Las Oficinas de Personal o dependencias que hagan sus veces en las respectivas Sedes, deberan
informar a los nuevos servidores publicos la necesidad de informar los datos necesarios de su
cuenta bancaria o cuenta de ahorros para el pago de nomina, presentando certificacién expedida
por la entidad financiera, con una antelaciéon no superior a treinta {(30) dias a la fecha de posesion.

La Oficina de Personal o dependencia que haga sus veces en la respectiva Sede, adelantara las
acciones necesarias para asegurar la difusion y aplicacién de la presente Circular, garantizando el
acompafamiento a las directivas en cada una de las dependencias administrativas.

Dada ern Bogotd D.C., a los veinte (20) di mes de enerodel afio dos mil catorce (2014).

Directora Nacional ¢é Personal

adémico y Administrativo
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