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PRESENTACION

El proceso de Talento Humano tiene como objetivo planear, definir y desarrollar con
eficiencia los servicios administrativos para la gestion del talento humano en la
Universidad de los Llanos, mediante el establecimiento de lineamientos, ejecucion de
acciones y seguimiento en las etapas de seleccidon, vinculacion, trayectoria y
desvinculacion del personal en la institucion; cumpliendo con los requerimientos
técnicos y legales vigentes; asi como realizacion de la autoevaluacion del proceso
para promover la mejora continua, orientado a la mision, vision y objetivos
institucionales.

Segun lo dispuesto para cada vigencia en la Universidad de los Llanos, en relacion
con las “Directrices enmarcadas desde la Alta Direccidon “Rectoria” a presentar el
Informe Final de Gestion de la Division de Servicios Administrativos” en la actual
vigencia; donde se cuenta con toda la trazabilidad de trabajo de las actividades o
tareas relacionadas.

El informe contiene los principales logros alcanzados asi como el estado de los
avances relacionados en razon de cada una de las funciones que desarrolla esta
divisién durante esta gestion en el afio 2024; todo este trabajo realizado no hubiera
sido posible sin la colaboracion de todo el equipo de trabajo de esta oficina
“Trabajadores de Planta y Contratistas asignados” que laboran y prestan sus
servicios en la Division de Servicios Administrativos, “Personal, némina y Seguridad
Salud en el Trabajo”, asi como de otras dependencias que coadyuvaron al
cumplimiento de los objetivos e indicadores, entre otros factores de gestion.

VINCULACION PERSONAL TALENTO HUMANO 2024

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

e 3funcionarios de Planta:
Dos (2) técnicos operativos
Una (1) auxiliar de servicios
Una (1) secretaria ejecutiva,

e Contratistas
13 personas contratadas bajo la figura de Contrato de Prestacion de Servicios.

VINCULACION PERSONAL PLANTA

La planta se encuentra conformada de la siguiente manera para el afio 2024:




Naturaleza del Empleo

Directivo 24
Libre nombramiento y Remocion

Asesores 4
Nivel Profesional 13
Nivel Técnico 23
Nivel Asistencial 64
Total Planta 128

El esfuerzo conjunto de todos se articula con los lineamientos enmarcados en la
accion participativa de esta administracion que se caracteriza por fundar toda su
planeacién, organizacién, administracion y gestion, en un ambiente de convivencia,
paz y libertad en un marco democratico y pluralista; para contribuir desde la region
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 preservacion del ambiente y en ser factor esencial
para el desarrollo humano de la region.

Lineas de accion de Talento Humano para llevar a cabo los procesos de Talento
Humano, se tiene: Seleccién y vinculacion, Bienestar laboral e incentivos,
capacitacion y seguridad y salud en el trabajo.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En la Universidad de los Llanos la gestion de la Talento Humano, dentro de los 17
procesos de la Institucién, se encuentra desarrollando su labor como un proceso de
apoyo, ejecutando las acciones de todo lo relacionado con la Gestion de Talento
Humano; a partir de la caracterizacion del proceso y contando en la actualidad con
13 procedimientos debidamente registrados en el SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION, asi:
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> PD-GTH-01 PROCEDIMIENTO SELECCION Y VINCULACION -
PROVISIONALIDAD

> PD-GTH-02 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ESTIMULOS

> PD-GTH-03 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE NOMINA, PAGO DE
PRESTACIONES

> PD-GTH-04 PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE RETIRO DE
CESANTIAS

PD-GTH-06 CONTRATACION Y PAGO DE PROFESORES CATEDRATICOS

PD-GTH-07 CONVOCATORIA Y SELECCION DE PROFESORES
CATEDRATICOS
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> PD-GTH-16 PROCEDIMIENTO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

> PD-GTH-18 PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO CARRERA
ADMINISTRATIVA.

> PD-GTH-20 PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES

> PD-GTH-24 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION Y PAGO DE
TRABAJOS SUPLEMENTARIOS

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

PD-GTH-35 PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE INCAPACIDADES

PD-GTH-37 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA Y
BIENES Y RENTAS
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MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

La Universidad por ser un ente autobnomo, 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 Accion Institucional 2022 - 2024.

Estatuto General Universitario 003/2021.

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»

e Manual de Funciones y Competencias Version 7

Ley 30 de 1992, «Por el cual se organiza el servicio publico de la Educacién
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
Capacitacion y el Sistema de estimulos para los empleados del Estado.»

Objetivo del proceso de Gestion del Talento Humano:

El principal objetivo de la gestion del talento humano es el alcance de las metas
trazadas por la Universidad de los Llanos, por ello, es fundamental garantizar la
eficacia y el maximo desarrollo del recurso humano, es decir, asegurar que esta
cuente con colaboradores calificados y motivados, garantizando que el personal sea
compete, responsables y potencialmente calificados para cumplir con el objeto
misional de la institucion.

META GESTION DE TALENTO HUMANO




PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

1. Evaluacion de Desempefio

La evaluacion de desempefio es una herramienta indispensable para lograr el
mejoramiento continuo, que permite identificar las competencias que desarrollan los
servidores publicos.

En el Acuerdo Superior N° 007 de 2005 en los articulos 104 al 115 del capitulo
V, se establece la aplicacion de la Evaluacion de Desempeiio; vy fija una
periodicidad anual que para este caso se aplicé para el periodo comprendido entre
el 1 de julio de 2023 al 30 de mayo de 2024, aplicando la evaluacién de desempefio
y la concertacion de objetivos a 29 servidores publicos, (funcionarios inscritos en
Carrera Administrativa), detallando los faltantes a continuacion en relacién al afio
anterior asi:

Nivel Profesional (sin personal a cargo) 3, (1) en comisién

Nivel Profesional (con personal a cargo) 1
Nivel Técnico 6
Nivel Asistencial 19

Con base en la calificacion definitiva resultante se tendra en cuenta a la hora de
escoger los funcionarios que sean merecedores de los estimulos e incentivos
anuales, 1 por cada nivel y el mejor de toda la Institucion.

De la misma manera la Evaluacion de Desempefio es una herramienta util para
alcanzar los objetivos de la institucion, donde la Universidad conoce los avances en
materia de desempefio de cada funcionario y, asi mismo se tomen decisiones
pertinentes a cada caso, siempre pensando en mejorar la calidad de nuestra gestién
empoderando a cada funcionario en su dignidad laboral;, como también fortaleciendo
con educacion continua en el Plan de Capacitacion y Estimulos.

2. Plan Anual de Capacitacion para funcionarios administrativos

Plan Institucional de Capacitacion y Estimulos se encuentra liderado por el Comité
de Capacitacion y Estimulos de la Universidad de los Llanos, El Plan de Capacitacion
tiene por objeto continuar y complementar la educacién inicial, mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidad es y cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la competencia individual y colectiva que contribuya al
cumplimiento de la mision de la Universidad, a la mejor prestacion de los servicios a
la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo integral del servidor.

Se disefid a través de este Comité, un plan anual que permita el mejoramiento de la
gestion y el desempefio de los funcionarios administrativos de planta, a la vez,
propiciar de acuerdo a las normas institucionales, siguiendo los parametros del
procedimiento de Capacitacion y Estimulos cédigo PD-GTH-02 del Proceso de
Gestion de Talento Humano, y con el fin de contribuir al desarrollo de las
competencias funcionales, misionales y comportamentales de los servidores




publicos, para asi, lograr mayores niveles de eficiencia y satisfaccion de los
funcionarios.

Mediante Acta N. ° 001 del 30 de enero de 2024; fue aprobado el PIC con su
respectivo cronograma de actividades y presupuesto para el aiio 2024, donde se
aprobaron 14 capacitaciones para ejecutar en la vigencia 2024.

Para realizar seguimiento a los alcances del Plan Institucional de Capacitacion, se
tiene disefiado y matematizado un indicador de gestion:

e Ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC)

MODELO DE EVALUACION POR INDICADORES - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
2 %\ UNIVERSIDAD PROCESO DE APOYO - GESTION DE TALENTO HUMANO

DE LOS LLANOS - FICHA TECNICA DEL INDICADOR
8. Ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC).

Ejecucion del PIC

15-12-2023 15-06-2024
Numero de capacitaciones realizadas en el periodo de medicion 11.00
Numero de capacitaciones planificadas en el PIC para el periodo de medicion 14.00

A través de este indicador se mide la ejecucién y evaluacién y el nivel de cumplimiento
de los logros donde se verifica la eficacia con la que se ejecuta el Plan Institucional
de Capacitacion dirigido a los funcionarios administrativos de la Universidad de los
Llanos y a la vez permiten la objetiva toma de decisiones frente al desempefio en
resonancia con la mejora continua.

A continuacion, se relaciona el link de las capacitaciones donde se relaciona las
capacitaciones ejecutadas, el presupuesto utilizado, la medicién del impacto del PIC,
la eficacia y la eficiencia del plan de capacitacién y estimulos en la vigencia 2024

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kJI-
Sg8RCMNBJWNZ2EhIpmDUtTOAIQ4kiCCjbe-
7KFg/edit?gid=791601664#9id=791601664




TABLERO DE MANDO INTEGRAL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION rmeen ||
Fecha Fecha
INFORMACION PARA SISTEMA DE ALERTA TEMPRANA dfima | préxima del del
NOMBRE DEL TIPO DE PERIODI- F —y indicador | indicador
INDICADOR ‘OBJETIVO DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO INDICADOR CIDAD LINEA T RANGOS medicién | medicién 2023 2024
BASE ACEPTABLE
. Conocer &l nivel de aceptacion N* de persona que recibieron
Aceptacion de las £ o
de las capactaciones capacitacion o formacion/ Total . - -
c?gagﬁgg)gses programadas en el PIC, por de personal convocadas a las Eficacia Trimestral | No hay T0% =50% >=50% y <70% >=T0% 15-12-2023( 13-12-2024
o parie de los convocados. i
(Sumatoria de calificacion
Satistaccidn de la SaicTntton 60 sl satisfecho y muy Eficacia | Trimestal | 92% |  95% <50% | »=50%y«85% | »=35%  |15-12-2023| 13-12-2024
capacitacion capadiiado satisfacho*100)/Cantidad total de
P colaboradores capacitados
Cumplimiento del Flan | Este indicader permite verificar e’: ;le ;ﬁ:zg‘?:‘r“"";ﬁ c’izi"f;‘fadse
Institucional de cumplimiento del Plan de capac’\.’ta:\onas programadas para Eficacia Trimestral 90% 093% <60% ==60% y <85% ==85% 15-12-2023( 13-12-2024
Capacilaciones - PIC Capacitacion el periodo de medicion
- Determinar el valor en pesos
Relacién del presupuesto que la Universidad esta {Presupuesto ejecutado en el = §120.000 y
ejecutado con las invirtiendo en la itacion de desarrollo del PIC / Personas que | Eficiencia Trimestral | No hay 82431 =§200.000 £ $200.000 < §120000 |15-12-2023| 13-12-2024
personas capacitadas | pito UL p recibieron pagas)
Aprobacién de las Determinar el porcentaje de .
evaluaciones de aprobacion de las personas % “i:”;gﬁ:ggg;e las Efectividad | Trimestral | No hay 5% <50% ==50%y <85% | >=85%  |15-12-2023| 13-12-2024
capacitacion capacitadas y evaluadas P
Resumen 2024 Valores
Presupuesto Solicitado para actividades aprobadas $72,072,000
Presupuesto Ejecutado $25,900 967
Saldo disponible 546,162,033 EJECUTADO
Capacitacionss Aprobadas: 14
Capacitaciones Ejecutadas i
Capacilaciones Pendientes 3
——
L]

Dentro del procedimiento Capacitacion y Estimulos cdédigo PD-GTH-02, se
encuentra el formato FO-GTH-01 FORMATO DE EVALUACION DE
CAPACITACION, el cual se aplica a cada una de las capacitaciones para medir el
capacitador y el conocimiento adquirido en la misma, donde se ha resaltado por
brindar la mayor efectividad y satisfaccion de los resultados y han sido los esperados
en una escala de 1 a 5 donde 1 es la menor y 5 la mayor calificacion arrojandonos la
excelencia (5) en los aportes recibidos de los conocimientos adquiridos de los
funcionarios participantes de la institucion.

A continuacion, se evidencia mediante fotografias o algunos soportes fundamentales
de algunas capacitaciones y/o actividades realizadas.

“CAPACITACION Y SENSIBILIZACION DIRIGIDAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS SOBRE
EL ROL DEL SERVIDOR PUBLICO, PARA MEJORAR SU ACTITUD AL MOMENTO DE
PRESTAR UN SERVICIO A LOS USUARIOS.”

e




“CURSO DE INDUCCION Y REINDUCCION (HERRAMIENTA CAMPUS VIRTUAL)”

Descripcion

La INDUCCION es un proceso dirigido a los empleados para apoyarlo en su
integracion a la cultura de la institucion, esta debe realizarse durante los cuatro
meses siguientes a su vinculacion, en los articulos 136, 137 y 138, del capitulo I
del Acuerdo Superior N° 007 de 2005 “por el cual se adopta el nuevo estatuto
Administrativo de la Universidad” se determina los objetivos y la realizacion de
este ejercicio; igualmente, en el procedimiento de Capacitacion y Estimulos
Administrativos PD-GTH-02 del SIG, se precisa su metodologia a realizar.

La REINDUCCION se desarrolla cada afio y estéa dirigido a todo el personal de Planta
y Contratistas de la Universidad de los Llanos, esta liderado por Gestion de Talento
Humano donde el jefe de personal quien es el que lidera la metodologia a utilizar
con la debida autorizacién del Comité de Capacitacion y Estimulos, para la vigencia
2024 se solicité apoyo de la Oficina del IDEAD para crear una herramienta virtual
donde los Funcionarios pueden ingresar y realizar el Curso de Induccion y
Reinduccion en el cual se contempla de cuatro Modulos con su respectivo
Cuestionario para ser evaluado todo el personal Administrativo de Planta ante los
Procesos y procedimientos administrativos, luego de ello se realizar una encuesta
de satisfaccion y por ultimo se obtiene el Certificado de que Aprobd el curso con
todos sus modulos
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La Division de Servicios Administrativos realizd la ejecucion de la actividad de
manera presencial en el Auditorio Eduardo Carranza, CAPACITACION EN
PERSPECTIVA DE GENERO.

Perspectiva de género

La capacitacion se dirigi6 a los funcionarios administrativos de planta de la
Universidad de los Llanos, con el proposito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos en el contexto laboral, asegurar el bienestar del personal. ya que es
fundamental para el éxito organizacional. Por esta razon la conferencia Navegando la
Menopausia: Un Viaje interior hacia el Bienestar. busca abordar los desafios
especificos que enfrentan las mujeres durante este periodo natural y contribuir a
fortalecer el clima organizacional y las relaciones interpersonales, generando un
entorno laboral inclusivo y empético que fomente la productividad para todos los
miembros de la organizacion.

de igual manera se brindé capacitacion referente a masculinidades corresponsables
de manera virtual

Esta capacitacion se realiz6 en una jornada de cuatro horas, bajo una
metodologia, tedrico practico, participativo. Contando con sesenta y un (67)
participantes.

Para esta capacitacion se realizé un avance de $2.000.000

Evidencia fotografica




Universidod
B de lor Loy

BRIGADISTA

curso de archivista

capacitacion y sensibilizacion dirigidas a los servidores publicos sobre el rol del
servidor publico, para mejorar su actitud al momento de prestar un servicio a los
usuarios.

La Divisién de Servicios Administrativos realizé la ejecucion de la actividad de
manera presencial en el Auditorio Palmarito del hotel Napolitano,
CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL-CURSO DE ARCHIVISTICA.

La capacitacion se dirigi6 a los funcionarios administrativos de planta de la
Universidad de los Llanos, con el propésito de contribuir al cumplimiento de los
objetivos especificos de gestion documental para el correcto desarrollo y ejecuciéon
de los procedimientos de gestién documental en todo el ciclo vital del documento,

lo cual permitié la correcta organizacién documental de los archivos de gestion
pertenecientes a la entidad, con el fin de mantener la informacién en soporte
fisico y electronico en condiciones adecuadas de conservacion y preservacion,
para salvaguardar la memoria institucional, mantener una trazabilidad
administrativa y que sirva como fuente de consulta y suministro de informacion.
Esta capacitacion se realizO en una jornada de ocho horas, bajo una

metodologia, tedrico practico, participativo. Contando con setenta y seis (76)
participantes.




Para esta capacitacion se realizé un avance de $5.500.000

Evidencia fotografica




capacitacion auditoria interna

La Divisién de Servicios Administrativos realizd la ejecucion de la actividad en
modo presencial el dia 8 de noviembre de 2024, CAPACITACION AUDITORIA
INTERNA DESDE EL ESQUEMA DE LINEAS DE DEFENSA con una asistencia
de 19 personas, el capacitador fue Keila Milena Garcia Duarte- Administrador
Financiero, Magister en Calidad y Gestion interna.

La capacitacion fue dirigida a los funcionarios, cuyo objetivo fue el de capacitar al
personal con temas concernientes a la LEY 489 DE 1993. ARTICULO 40.- Decreto
1499 de 2017 entre otros.

De igual manera se hizo referencia al estatuto de auditorio interna y codigo de
ética del autor.

Introduccion

* Alcance

» Normatividad

* Responsables

* Rol de la Auditoria Interna

* Autoridad

* Perfil del Auditor Interno

« Codigo de Etica del Auditor Interno

* Instrumentos para la actividad de Auditoria Interna

El alcance de la actividad de auditoria interna, incluye la evaluacién o verificacion del
Sistema de Control Interno (estructura de gobierno, procesos, gestion de los riesgos
y controles), sin restriccion alguna. Igualmente, la calidad en el desempefio del
cumplimiento de las responsabilidades asignadas para lograr los objetivos y las metas
de la organizacion.

a. Evaluar la conformidad del SCI, bajo los criterios de los requisitos legales y normas
técnicas aplicables.

b. Evaluar la eficiencia y eficacia con que se emplean los recursos.
c. Evaluar los planes y programas, para establecer si los resultados son coherentes
con los objetivos y con la mision.

d. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes, los

sistemas de informacién, normas, politicas, procedimientos y recomendar los




e. Evaluar la eficacia y eficiencia de la administracion de los riesgos de la Universidad.
(Corrupcion, Fiscales, Contables, Seguridad de la informacion).

correctivos necesarios.

f. Promover el mejoramiento del ambiente de control y autocontrol en la Universidad.

g. Informar sobre el propoésito de la actividad de auditoria interna, el desempefio y
resultados en la ejecucion del Programa de auditorias al Comité CICC.

h. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas en desarrollo
de la auditoria interna y de otras entidades de control.

Esta capacitacion se realiz6 en una jornada de 2 horas, bajo una metodologia,
tedrico practico, participativo. Contando con diecinueve (19) participantes.

Para esta capacitacion no se realizd avance.




El evento realizado a los mejores Funcionarios Administrativos de la Universidad de
los Llanos llevado a cabo el dia 21 de noviembre de 2024 de manera presencial en el
salon la Esmeralda del hotel del Llano de modo presencial de 6 pm a 8 pm
continuacion, se relaciona el desarrollo de la actividad con el registro fotogréafico.

2.2 Entrega Incentivos y Estimulos

2.2.1 Programa de Incentivos y Reconocimiento a los funcionarios de la
Universidad de los Llanos — 2024:

Mediante Acuerdo Superior N° 007 de 2005, capitulo VIl se establece que la
Universidad reconocera y exaltara los méritos excepcionales y los servicios
sobresalientes prestados a la institucion por el personal administrativo, mediante el
otorgamiento anual y en acto publico, al personal administrativo con las siguientes
distinciones.

Menciones Honorificas:

Evento llevado a cabo para el desarrollo de los mejores Funcionarios Administrativos
de la Universidad de los Llanos el dia 21 de noviembre de 2024 en modo presencial
en SUBLIME en la ciudad de Villavicencio — Meta, a continuacién, se muestra registro
fotografico de la ceremonia de la entrega de estimulos e incentivos:

Evidencia Fotografica:
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MENCION HONORIFICA,

reconocimiento a

Mediante Resolucion Rectoral N° 2473 de 2024 en el articulo 4. OTORGAR UNA

los siguientes afiliados a las

organizaciones sindicales y equipos que por su destacada participacion en los juegos
nacionales de caracter sindical en el afio 2024. Lo anterior para quienes ocuparon el
primer, segundo o tercer puesto de la disciplina. Reconocimiento que se entregaréa en
acto publico, en la actividad que realiza el Comité de Capacitacion y Estimulo a final

de afio.

Los afiliados de las organizaciones sindicales que se les otorgd reconocimiento fueron

los siguientes:

Nombre

Organizacion sindical

Disciplina

Yeisson Eduardo Medina
Molano

SINTRAUNICOL

Ciclismo de Ruta-1-oro

Yesid Miguel Beltran Tovar

SINTRAUNICOL

Ciclismo Ruta-2-Bronce

Sandra Ortegén Avila

SINTRAUNICOL

Atletismo-Bronce

Erika Leonor Zambrano

SINTRAUNICOL

Atletismo Categoria D-Bronce

IAlexander Santos Nifio

SINTRAUNICOL

Tenis de Mesa individual-Bronce

Leonardo Alexis Alonso

SINTRAUNICOL

Natacion-Bronce

Edgar Antonio Castro Bolafio

Gomez

Tricia Verley Gonzéalez Velaizan PINTRAUNAL Atletismo 200 mts-Bronce

Luis Eduardo Jiménez Gil SINTRAUNAL -

Luis Eduardo Jiménez Gil SINTRAUNAL [crono Escaldua ki

Martha Lucia Bonelo Truijillo SINTEGINAL Bolos por Dobles-Bronce
SINTRAUNAL

Bolos por Dobles-Bronce

A si mismo se entregara reconocimiento publico en la ceremonia de la noche de la
excelencia a los empleados que cuenten con el reconocimiento de su pension.

Se entrego los siguientes reconocimientos:

Nombre

Dependencia

Maricely Vega

Facultad de Ciencias Agropecuarias
y Recursos Naturales - Granja

Manuel Guillermo Chavarro

Servicios Generales

Parrado

Neila Maria Agudelo

Servicios Generales

Mario de Jesus Orozco

Servicios Generales




Acevedo

Luz Teresa Nancy Martinez

Cabrera

Ayudas Educativas

También se exalta con honor de alto desempefio al mejor funcionario de la
Universidad a Bianey Parra Rubio Auxiliar Administrativo grado 20 de la
dependencia facultad de ciencias agropecuarias y recursos naturales, al ser
seleccionada como la mejor empleada publica de la Universidad de los Llanos, y a los
demas empleados de igual manera mediante menciones honorificas por su alto
rendimiento laboral en la Institucién, evento liderado por el Sefior Rector Charles
Robin Arosa Carrera y el Comité de Capacitacion y Estimulos, apoyado por la Division
de Servicios Administrativos.

NIVEL ASISTENCIAL

Nombre

Identificacio Dependencia
n

Puntaje| Reconocimiento

Maria Teresa Gonzélez

Espitia

21240730 .
Bienestar

Institucional

1000 |Mencidén honorifica




i i 40383775 Almacén 1000 Mencion honorifica
Maria Nelly  Véasquez
Rugeles
Clara Inés Cortes Barbosa 40384443 Rectoria 1000 Mencién honorifica
Bianey Parra Rubio 30971830 Escuela de Ciencias 1000 Mencién honorifica
Agricolas de la
Facultad
Agropecuaria
Marietha Herrera - e
> 21234910 1000 Mencion honorifica
Castafieda Divisién de Servicios
Administrativos
_ i 17341322 Almacén 1000 Mencion honorifica
Oscar Alonso Ojeda Pinto
NIVEL TECNICO
Nombre Identificacion Dependencia Pugtaj (I?econoummnt
Claudia Constanza - - h
Gantiva Ortegon 40390987 Servicios Generales| 1000 Mencidn honorifica
Laboratorio de
_Control
BI8|égICO de
Laurentino Matta iencias L -
Gonzalez 17341551 1000 Mencion honorifica
Agropecuarias
. IALL de la
Eduardo  Isaquita Facultad de - -
IAlmanza g 17313783 Ciencias 1000 Mencién honorifica
Agropecuarias
NIVEL PROFESIONAL
Nombre Identificacion Dependencia Puntaje | Reconocimiento
Mirian Teresa ] .
Sanchez Dulcey 68301483 Granja 1000 Mencion
honorifica

Evidencia Fotografica:




3.1.

3. GESTION EN SEGURIDAD SOCIAL EN PENSIONES.

DEUDA PRESUNTA POR APORTES A LA PENSION DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD
DE LOS LLANOS.

Caso: Administradora de Pensiones Colpensiones.

Se logr6 que la Administradora de pensiones Colpensiones, diera por
terminado el proceso de cobro coactivo por valor de $728.782.165, pesos Mcte,
expediente DCR-2021- 054381, segun Resolucion N°. 000768 del 6 de enero
de 2023.

La Administradora de pensiones Colpensiones, con el radicado 000778 del 27
junio de de 2023, notifica a la Universidad del proceso de cobro
2022_12026387, por valor de $45.572.076,00 Mcte; y con radicado 000843 del
13 de julio de 2023, notifica a la Universidad del proceso de cobro
2023_2625651 por valor de $87.882.733,00 Mcte. Encontrandose el hallazgo
gue son los mismos ciclos que estan cobrando en dichos procesos.

Se estan revisando las hojas de vida para poder entrar al proceso de
depuracion de la deuda en la plataforma de Colpensiones.

El 23 de febrero de 2024, se recibié un oficio con el radicado 2024 1860612, que
incluye el proceso de cobro No. 2021 2187584, asi como un segundo oficio con
el radicado 2024 1860811, -correspondiente al proceso de cobro No.




2022 12026387. Ambos documentos presentan los mismos ciclos y montos que
se estan reclamando. Con una Deuda Presunta total de $513.867.220.

Actualmente, se esta llevando a cabo un proceso de depuracion para corregir
las inconsistencias en los aportes. Se han enviado oficios con solicitud de
eliminacion de la accion de cobro en contra de la Universidad de varios
afiliados. Segun la consulta realizada en el portal de Colpensiones, a la fecha
02 de diciembre de 2024, se constata que el valor de la Deuda Presunta es
$229.044.914. En cuanto a la Deuda Real, se viene realizando depuracion con
la revision de las hojas de vida, para el proceso de correccion del estado de
deuda en la plataforma de Colpensiones.

Mediante oficio con radicado No. 2024-EE-001573 del 09 de octubre de 2024, se
solicitd la correccion del estado de deuda de once funcionarios pensionados
gue aparecian en el informe de deuda por omision.

Mediante oficio con radicado No0.2024-EE-001178 del 08 de agosto de 2024,
se solicité la correccion del estado de deuda de doce funcionarios pensionados
gue aparecian en el informe de deuda por omisién en la plataforma de
Colpensiones.

Como observacion, se deja en evidencia el envio de estos oficios uno con
fecha 08-08-2024 y el otro de 09-10-2024, solicitando la eliminacién del cobro
en contra de la Universidad, dado que no existe deuda en aportes a pension
de estos afiliados. De acuerdo a una conversacion en capacitacion sobre el
manejo de la plataforma, se me informo que las respuestas a estas solicitudes
pueden durar hasta tres meses, para que realicen la correccién o eliminacion
de estos afiliados en el informe de deuda por omision de la plataforma de
Colpensiones.

Enlace:
https://drive.google.com/drive/u/3/folders/12CV3IMACIOWFHGIBLVbZKizwl
MrwAbkC

Caso: Fondo de Pensiones Proteccion.

Se depuro deuda presunta por aportes a la pension, la cual se solicitdé su correccion
mediante comunicacion 2023- EE- 001452 del 18 de septiembre de 2023.

Se solicitdé correccion de la deuda presunta por aportes a la pensién, mediante
comunicacion 2024-EE-000714 del 17 de mayo de 2024. Caso SER - 09161215.
Mediante oficio con No. de radicado. 2024 EE-000439 se solicitd depuracion de
deuda presunta de cuatro funcionarios pensionados afiliados.




3.1.2 PENSION DE VEJEZ

Se finiquito los siguientes procesos de pension de vejez:

NUBIA GONZALEZ CESPEDES
NELCY CAMACHO

MARICELY VEGA

MANUEL GUILLERMO CHAVARRO
NEILA MARIA AGUDELO PARRADO
MARIO OROZCO

GUILLERMINA GARCIA MONTERO
JOSE ORLANDO CIFUENTES
CLAUDIO VINICIO VELEZ SUAREZ

e MARIA LIGIA GUATAQUIRA MARTINEZ
e ROSELIA BORRERO BENAVIDES

e MARTHA SORAYA GONZALEZ

e GLORIA VICTORIA CASTRO ROJAS

e CLARA ROCIO GALVIS LOPEZ

o MARIA DEL CARMEN RUIZ SANCHEZ

e ALONSO NAVARRO MORALES (en proceso la inclusibn a némina de
pensionados, sale a partir del 15 de enero de 2025)

e JOSE RICARDO CORREDOR MATUS (En proceso la inclusién a nomina de
pensionados, sale a partir del 14 de enero de 2025))

3.1.3 ACTUALIZACION CALCULO ACTUARIAL PASIVO PENSIONAL A 31 DE
DICIEMBRE DE 2023.

A la fecha se esta realizando la actualizacion del pasivo pensional a 31 de diciembre
de 2023.

Se presenté informe de ACTUALIZACION PASIVO PENSIONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS A 31 DE DICIEMBRE DE 2023.

4. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Durante la vigencia 2024 se viene realizando la actualizacion del Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de
personal Administrativo, actividad que se ha desarrollado en conjunto con
representantes de las organizaciones sindicales (SINTRADES, SINTRAUNICOL Y
SINTRAUNAL). En virtud de lo anterior, y una vez finalizada la revision del contenido
de las diferentes resoluciones que componen el manual de funciones y competencias




laborales del personal administrativo de la Institucion, se realizaron las visitas a cada
una de las areas y dependencias de la oficina de la Universidad de los Llanos de las
cuales aun se encuentra en proceso de implementacion y desarrollo.

5. SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

EQUIPO DE TRABAJO:

LIDER: Ing. MABEL CASTILLO INSIGNARES
Profesional Especializado Seguridad y Salud en el Trabajo

JOHN JAIRO LOPEZ CASTRO
Técnico Operativo

DIANA MARCELA LEON TRIGOS
Profesional de Apoyo SST
Sede Barcelona

ING. JULIAN ANDRES ALCAZAR
Profesional de Apoyo SST
Sede San Antonio

JUAN CAMILO ALVAREZ CUBILLOS
Psicélogo Laboral
Especialista en Psicologia Organizacional y de la Seguridad y Salud en el Trabajo

MARITZA LOZANO JIMENEZ
Psic6loga
Profesional de apoyo.

AURA CECILIA RANGEL
Fisioterapeuta Especialista en Administracion en SST
Profesional In-House positiva

Se estructuré como primera Actividad la proyeccion del plan de Trabajo Vigencia
2024, con base a la evaluacion del Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el
trabajo, y en las necesidades de capacitacion, las inspecciones de las areas, y los
programas de vigilancia epidemiolégica, en pro del bienestar de los trabajadores.

Se genero la Evaluacion del sistema de Gestidn del SGSST, la cual nos arroj6é un
puntaje del 92%.

El Area de Seguridad y salud en el trabajo tuvo auditoria del Sistema de Gestion, por
parte del area de Control interno, la cual estuvo basada en el funcionamiento e
implementacion del sistema de Gestion en Seguridad y salud en el trabajo.

Se contintia generando la medicion de los indicadores del area establecidos para el
Area de seguridad y salud en el trabajo.

Accidentalidad laboral- frecuencia.
Accidentalidad laboral- Muerte.
Enfermedad Laboral.




Se desarrollaron jornadas de Higiene Industrial, con mediciones de Ruido y
luminosidad en las sedes Barcelona con apoyo de la ARL Positiva.

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES 2024.

Este programa se disefid con el objetivo de fortalecer la cultura de seguridad en
nuestra organizacion, promoviendo un entorno laboral saludable y seguro para todos
los colaboradores.

El cronograma se llevo a cabo para la vigencia 2024 e incluyd una serie de sesiones
tedricas. A continuacion, se detalla la estructura del programa:

La induccion en Seguridad y Salud en el trabajo se llevo a cabo desde el mes
de enero hasta diciembre enfocada a todos los trabajadores de contrato de
prestacion de servicios.

La Re induccion en Seguridad y Salud en el trabajo se llevo a cabo al personal
de planta de la Universidad mediante correo electrénico, logrando una
participacion de ochenta y seis (86) trabajadores de doscientos treinta y cuatro
(234) proyectados, logrando una cobertura del 36.75%

Capacitacion a los integrantes del comité de convivencia laboral, se proyecto
para el mes de mayo, no fue eficiente ya que no se recibid respuesta a la
invitacion de la capacitacion programada. logrando una asistencia de cero (0)
trabajadores de ocho (8) proyectados.

Capacitacion a los integrantes del comité paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo, se llevd a cabo para el mes de julio, logrando una asistencia de dos
(2) trabajadores de ocho (8) proyectados, logrando una cobertura del 25%
Capacitacion en ¢Que son accidentes de trabajo? ¢Qué son enfermedades
laborales? ¢Como, cuando y donde reportar accidentes de trabajo? ¢Cémo
prevenir accidentes de trabajo?, se llevo a cabo para el mes de abril de manera
virtual, logrando una asistencia de setenta y dos (72) trabajadores de setenta
(80) proyectados, logrando una cobertura del 90%

Campafa de actos y condiciones inseguras, se llevd a cabo para los meses de
marzo y mayo, logrando una participacion de noventa y nueve (99)
trabajadores de ciento veinte (120) proyectados, logrando una cobertura del
82.5%

Charla Prevencion de accidentes de trabajo por riesgo bioldégico (mordeduras
y/o picaduras, (pinchazos, cortes, contacto con fluidos, y demas derivados de
actividades) enfocada al area de servicios generales, se llevé a cabo para el
mes de junio, logrando una asistencia de veinticuatro (24) trabajadores de
treinta (30) proyectados, logrando una cobertura del 80%

Capacitacion uso, mantenimiento Y tipos de los EPP, se llevé a cabo para el
mes de abril, logrando una asistencia de nueve (9) trabajadores de treinta (30)
proyectados, logrando una cobertura del 30%

Campafia de orden y aseo, se llevo a cabo en el mes de julio, logrando una
asistencia de cincuenta y cinco (55) trabajadores de ciento veinte (120)
proyectados, logrando una cobertura del 46%




Campafia prevencion de caidas se llevé a cabo para el mes de agosto,
logrando una participacion de doce (12) trabajadores de cincuenta (50)
proyectados, logrando una cobertura de 24%

Campafia manejo seguro de herramientas enfocada al area de granja, se
programé esta capacitacion y por diferentes actividades académico
administrativas de esta area no fue posible llevarla a cabo, logrando una
asistencia de cero (0) trabajadores de veinte (20) proyectados, logrando una
cobertura del 0%. Por ello esta actividad sera programada para la vigencia
2025 como actividad prioritaria.

Campafa de seguridad basada en el comportamiento, esta actividad no se
pudo llevar a cabo. Por ello esta actividad serd programada para la vigencia
2025 como actividad prioritaria.

Campafia en riesgos y peligros, esta actividad se llevé a cabo para los meses
de octubre y septiembre, logrando una asistencia de sesenta y cuatro (64)
trabajadores de cincuenta (120) proyectados, logrando una cobertura del
53.33%
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Se realiza previamente la capacitacion al personal brigadista de la Universidad, dicha
capacitacion se realizé de manera presencial cumpliendo con los tres pilares que
son: evacuacion y rescate, primeros auxilios y control de incendios




Se realiza la inscripcion mediante formulario en linea para el simulacro nacional
2024, se realiza la actividad en la sede Barcelona dando cumplimiento al tema
establecido el cual fue sismo

Se da ejecucion al cronograma de inspecciones anual 2024, realizando inspecciones
de extintores, botiquines, camillas, kit de derrames, epp, Locativas, inspecciones pre
operacionales de vehiculos.

Durante el afio 2024 se realiza actualizacion de la matriz de peligros del centro de
Idiomas, de igual manera se realiza actualizacion del plan de emergencias.

SIMULACRO NACIONAL DE RESPUESTA A EMERGENCIAS

Con el fin de comprobar la capacidad de respuesta ante emergencias al interior de
los diferentes campus de la universidad para la vigencia 2024, se participd en
Simulacro Nacional de Emergencia en cual se cont6 con la asistencia del personal
administrativo, docente y estudiantil del campus BARCELONA siendo un total de
personas 850 evacuadas con el apoyo del personal brigadista que se encuentra
preparado y en servicio de la Universidad. Como resultado, se mantienen los
tiempos de respuesta versus el afio 2023 de 10 segundos de evacuacion total.

- WA I}

Registro participacion simulacro nacional de evacuacion 2024 - Campus CAMPUS BARCELONA




Simulacro
‘ = \ Nacional ymhi,G,.,R‘.Q
J de Respuesta det Riesgo de Dwsastres

L
‘e & aEmergencias

El Consejo Municipal de Gestion
del Riesgo de Desastres de Villavicencio

Certifica que:

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Participé en el Simulacro Nacional de Respuesta a Emergencias

realizado el 2 de octubre de 2024

Alexander Bagquero Sanabria
Alcalde del municipio de Villavicencio

PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL

Dando cumplimiento al cronograma de capacitaciones, relacionado al PLAN
ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV), se realiz6 actividad enfocada al
personal de servicios generales (Conductores), donde por requerimiento de las
normatividades legales, este personal debe estar instruidas y certificadas con los
siguientes cursos:

MANEJO DEFENSIVO Y SEGURIDAD VIAL

Se realizd dicha capacitacion enfocada a este tema con el siguiente contenido:

Causas que originan accidentes.
Seguridad y mantenimiento del vehiculo.
Alistamiento del vehiculo — inspeccion pre operacional.
Dispositivos de seguridad Activa y Pasiva.
Cinturéon De Seguridad

El Airbag, El Casco, El Reposacabezas

El Estrés

El Suefio

La Conduccion De Bicicletas

La Fatiga

Los Peatones

Conduccion Eficiente

Distraccion Al Volante




MECANICA BASICA EN ALISTAMIENTO DE MOTORES

Se realiz6 dicha capacitacion enfocada a este tema con el siguiente contenido:

Cambiar un neumatico.

Medir el nivel del aceite

Medir el nivel del agua y anticongelante.
Medir el nivel del liquido de frenos.
Saber identificar los simbolos del tablero.

PRIMEROS AUXILIOS

Se realiz6 dicha capacitacion enfocada a este tema con el siguiente contenido:

Identificar una pérdida de conciencia y la ausencia de respiracion.

Tomar el pulso de una victima correctamente.

Utilizar de forma eficaz un desfibrilador semiautomatico.

Emplear las técnicas de RCP basica y la utilizacion de mascarillas para la
ventilacion artificial.

Contusiones. Heridas.

Hemorragias. Quemaduras.

Fracturas y luxaciones. Pérdida de consciencia.

CONTROL DE INCENDIOS
Se realizé dicha capacitacion al personal brigadista de la Universidad enfocada a
este tema con el siguiente contenido:

Por qué es importante saber qué hacer en caso de conatos de incendio
Cbémo evitar que comiencen los fuegos

Cuando no se debe combatir un fuego

Clasificacion de los fuegos

Qué es un extintor

Qué es un agente extinguidor

Como identificar el extintor apropiado

Cbomo revisar y colocar los extintores

Como combatir fuego con extintores

EVACUACION Y RESCATE
Clasificacion de los desastres

Tipos de evacuacion (lenta y rapida)
Clases de evacuacion
Medios para realizar una evacuacion

Para este afio se realizé la formaciéon en manejo defensivo a 8 conductores los
cuales se programaron a los encuentros presenciales.




CONDUCTORES UNILLANOS - CURSO MANEJO DEFENSIVO 2024
NOMBRE CEDULA TELEFONO FECHA DE HORARIO LUGAR
FORMACION

ALBERTO MARTINEZ 474477 3118106987 22/07/2024
JULIO ANDRES CASTANO ARBOLEDA | 86.041.398 | 3158409441 22/07/2024 Calle 37 # 33 - 06
JOSE VICENTE DAZA ROJAS 17.329.887 3144439207 22/07r2024 Escuela centro
OMAR PALACIOS ROZO 86.048.506 3208547923 22/07/2024 8:00AM A 400PM de ensel’?:fmza
NELSON MARTINEZ VANEGAS 86.048.717 3138683466 23/07/2024 automovilismo
JORGE ALBERTO ROJAS DAZA 17.335.623 3123722637 230712024 Jorge E
WILBER ANDRES HERNANDEZ ENCISO | 86.067.601 3132915155 23/07r2024 Rodriguez
LUIS ALFREDO HERNANDEZ AYALA 86.067.624 3115302607 24/07/2024

En el marco de lo establecido en el plan de trabajo PESV, se establecen las
actividades a desarrollar durante la fase de implementacién del documento y del
sistema del PESV, para esta vigencia se elaboré y se divulgé de la encuesta
diagnéstico inicial en la cual se busca identificar los factores de movilidad en los
diferentes campus de la Universidad de los Llanos, la cual se espere generar un
mayor alcance para la siguiente vigencia a fin de determinar mayor cobertura de la

comunidad Unillanista.

ENCUESTA DIAGNOSTICO DEL PLAN
ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL

Con el fin de identificar los principales factores de riesgos viales, se ha generadola
siguiente encuesta la cual nos ayndard a determinar los peligros viales en sus
traslados in itinere (d i entre la residencia - trabajo yviceversa) y en
\ misin (daspl: en L de sus fanciones), d s
3 - participacién.
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Te invitamos a participar de la encuesta de diagnéstico del Plan
Estratégico de Seguridad Vial (PESV) con el fin de caracterizar los O Registrar areasst@unillanos.edu.co como el correo que se incluird &l enviar mi

respuesta

riesgos viales de nuestra Institucion
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El plan estratégico de seguridad vial de la universidad de los llanos para la vigencia
2024 se establece un cronograma de actividades establecidas y articuladas al
SGSST.
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PLAN DE TRABAJO SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
DE LOS LLANDS .
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SEMANA DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Con el fin de promover los buenos habitos y entornos seguros del trabajo, se realizo
con éxito la semana de la seguridad y salud en el trabajo la tuvo lugar en los campus
Barcelona y San Antonio del 29 de octubre al 01 de noviembre del 2024. La
importancia de conocer el funcionamiento del area de seguridad y salud en el trabajo,
actividades de promocion institucional, habitos alimenticios saludables, salud mental,
medicina preventiva, SPA, salud financiera entre otros stands participaron del
evento, en el cual administrativos, docentes, estudiantes y visitantes en general
participaron de manera activa en los eventos programados.




PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA PARA PREVENCION
DE DESORDENES MUSCULO ESQUELETICOS

Se realiz6 la encuesta de morbilidad sentida osteomuscular a 450 colaboradores,
donde arrojo resultados sobre sintomatologia dolorosa clasificada en leve,
moderado y severo, lo cual nos ayudo a identificar patologias y medidas correctivas

a implementar.

Encuesta de Sintomas
Musculo Esqueléticos
PVE -DME

Link de la encuesta:
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Unillanos, Cualificacion Académica y Accion Social

Con la categorizacion de la encuesta DME, se realizaron actividades como las
Escuelas Terapéuticas que son intervenciones enfocadas a la prevencion y
mitigacion de la sintomatologia y la prevencion y control de enfermedades laborales,
por diferentes areas.
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Se realiza la inspeccion de puestos de trabajo por las areas de la sede Barcelona,
San Antonio, a funcionarios con cargos administrativos con uso de VDT y cargos
operativos de las areas de laboratorios, granja, g que se encontraban con riesgo
biomecanico por posturas prolongadas en posicién en sedente corto

Puesto operativo




Puesto administrativo

Se intervino a los trabajadores por medio de la realizacion de pausas activas
presenciales en las diferentes areas y sede de la universidad. Siendo esta una
herramienta para la prevencién y deteccion de posibles patologias osteomusculares.

wﬂq m




Se inician los seguimientos a los trabajadores con enfermedades laborales de origen
osteomuscular, para constatarlas recomendaciones Yy restricciones meédico
laborales de las Arl, Eps y exdmenes ocupacionales.

Se dictaron capacitaciones y campafias presenciales en las &reas administrativas
y operativas de la Universidad de los llanos sede San Antonio, centro de Idiomas y
sede Barcelona, en las cuales se intervinieron con el objetivo de prevenir los
desérdenes musculos esqueléticos, en los siguientes temas:

Capacitaciones

Manejo manual de cargas

Manejo del dolor

Higiene postural

Ergonomia

Cuidado de manos

Desordenes musculo esqueléticos
Lideres en pausas activas

Campafas de prevencion de riesgo ergonémico y locativo:
e Ordeny aseo
e Caidas a nivel
e Campafas de relajacion

Se realizd el convenio de Practica de Entornos Laborales con la Facultad de
Fisioterapia, donde los estudiantes de Sexto semestre, realizaron intervenciones de
prevencion y promocion por todas las areas administrativas y operativas de la
Universidad. Participando activamente de la semana de la Seguridad y salud en el
trabajo, Campafias de cuidado de manos, Higiene postural, realizacién de planes
caseros para los trabajadores.




Campafia de manejo manual de cargas




Campafa de cuidado de Columna

Tanto las camparfias y capacitaciones tuvieron un cubrimiento

Se realiz6 la Semana de la seguridad y salud en el trabajo el 25 de octubre de 2023,
la cual permitié impartir conocimiento a los trabajadores, proveedores y estudiantes
de la Universidad, sobre el riesgo biomecanico, prevencion e identificacion del mismo.
Se realiz6 mediante actividad ludica de preguntas y retos, donde los participantes
sacaban aleatoriamente una balota numerada y esta correspondia a un nimero en
los cartones, estos contenian informacién, sobre pausas activas, ergonomia,
ejercicios y desérdenes musculo esqueléticos. Toda la comunidad Universitaria
particip6 de forma muy satisfactoria y receptiva.

Se realiz6 el apoyo técnico y acompafiamiento en lecciones aprendidas de accidente
de trabajo por lesion deportiva

Se han actualizado los siguientes documentos:

Seguimiento a recomendaciones médico laborales.

Instructivo de manejo manual de cargas.

Instructivo de pausas activas.

Programa de vigilancia epidemiolégica desérdenes musculo esqueléticos.
Informe de encuesta de DME.

PRESUPUESTO 2024 SST
PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA EN RIESGO QUIMICO

La aplicacion y el uso de herramientas como el Sistema Globalmente Armonizado de
clasificacion y etiquetado de productos quimicos SGA, ofrece una solucién y
prevencién que busca principalmente que se dé a conocer la informacion necesaria a
los usuarios (trabajadores, proveedores, transportadores), lo correspondiente a las
sustancias quimicas y sus mezclas, mediante etiqguetas o fichas de datos de
seguridad (FDS).La aplicacion y el uso de herramientas como el Sistema Globalmente
Armonizado de clasificacion y etiquetado de productos quimicos SGA, ofrece una
solucion y prevencion que busca principalmente que se dé a conocer la informacion
necesaria a los wusuarios (trabajadores, proveedores, transportadores), lo
correspondiente a las sustancias quimicas y sus mezclas, mediante etiquetas o fichas
de datos de seguridad (FDS).




L UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Ny AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD
" PRESUPUESTO-2024

DE&DH.I'm N DEL PROYECTO

CONCEPTO DESCRIPCION DE CANTIDAD VALOR UNITARID VALOR TOTAL

Reallzar examenes de ingresa, periddicos , egreso, post Incapackdad para e personal de planta,
oficlales, docentes de plania y ocaslonales, perl ipkdico, gilcemia, examen de audomesria y

generales  [requeridos. Con cubrmient para bodas |as sades de [ Universidad, se debe realtzar par

generales  |examen con aptometria, complementaio 3 s actividades por reallzar en & seageMedcny | GLOBAL| 1 S0.000.000 3 50.000.000
Lataoral complementanio con SVE.
[Admuiicion 0 Evemenios 0e Protecoion Personal [EFS] VIGENCIA 2028 GLOBAL| 1 § 150.000.000 § 150000000
compra elementos de Ergonomia, complementario 3 a vigiiancia epidemiologica realizada desde|

Oiros gaetos | iciema de Vigliancia epideminiogica en DME [Desorenss Musculo-Esqueteticos) GLOBAL | 1 §31.000.000 $ 31.000.000
PUBLICIDAD 55T (Campafias en seguridad y salud en o frabajo jsefialzacion, , calcomanias,

Ofros gaston |, -roe, ioretas, botones, manilas de necpren, faleios, leeros Informatives) GLOBAL | 1 §31.000.000 § 31.000.000
Fumigacion y coniral de plagas y Foedores en (3 Universidad de los Lianos, con & fin de evitar @
prolferacion de plagas, que por la temporada Invemal y sollchudes de varias areas son GLOBAL 1 531.000.000 $31.000.000

semesine
hiacia los Trabajadare en Area 55T, apoyo salud mental, esirés Emociones, Cursos|
(Ofros gastos  |de aliuras, cursos de espacios confinados para los Irabajdores que realicen actividaces de aio | GLOBAL 1 3 31.000.000 3 31.000.000
riesgo.
camra de de DEA Distribliador Automatico exiern, necesano para 136 areas de 510, y a6 areas|
(Ofros gastos  [rurales que aun faltan por designar.compra de sonomedros ¥ eometros necesarios para cubnr | GLOBAL 3 5 31.000.000 5 31.000.000
Ias necesldades de |as d¥erenies aneas de exposican.
o " Compea de elementos de emergencla para la universidad de ks 1lanos, achializacion de
ImmmmmmmhumﬁmEMIm pe GLOBAL 1 §3.100.000 3 31.000.000
Compra, adquisicion, manierimiento y recanga de los extintores de oda la Universidad de los
llanos cada dependencias o dneas de rabajo. 31.000.000
general GLOBAL 1 531 3 31.000.000
TOTAL PRESUPUESTOD $ 357.000L000
RESUMEN DEL PRESUPUESTO POR RUBROS
COMCEPTO VALDR TOTAL
(=3sins generales 5 242.000.000
| CAT05 OSEI0E 3 5.0k
TOTAL § 357.000.000

-

El proceso de implementacién de SGA, requiere de la realizacion de varios pasos
enfocados a que todas aquellas actividades que se relacionen con sustancias
guimicas se identifiquen, planifiquen, documenten y se socialicen, teniendo en cuenta
y como lineamientos establecidos por la normatividad aplicable. Tal como lo establece
el Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacién y Etiquetado de Productos
Quimicos en el decreto 1496 de 2018 y la Resolucion 773 de 2021 “Por la cual se
definen las acciones que deben desarrollar los empleadores para la aplicacion del
Sistema Globalmente Armonizado (SGA) de Clasificacién y Etiquetado de Productos
Quimicos en los lugares de trabajo y se dictan otras disposiciones en materia de
seguridad quimica”.

Teniendo en cuenta lo anterior el &rea de Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de
las acciones de su plan de trabajo 2024 realiza acciones de revision en las diferentes
areas en las que se cuentan con sustancias quimicas, como medida a la prevencion
y la mejora de los entornos en los que se utiliza o almacenan productos quimicos, a
través de la documentacion, formacién, sensibilizacién e identificacién de los peligros
relacionados.

Por lo anterior se da inicio continuo con la actualizacién del documento programa de
vigilancia epidemioldgica en riesgo quimico, este documento se proyecta como la
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base fundamental para la gestion de las sustancias o productos quimicos
manipulados por los trabajadores, disminuyendo el riesgo asociado tanto para salud
humana como para el medio ambiente y para la prevencion en el dafio de la

infraestructura, dentro de las actividades de comercializacion, servicio, ventas,
académico e investigacion.

Se realizaron actividades de formacion programadas en el cronograma de
capacitaciones para la vigencia 2024
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Capacitacion en prevencion de riesgo quimico en el uso de plaguicidas
programada para el mes de abril, enfocada a los trabajadores de la granja,
logrando una asistencia de diez (10) trabajadores de veinte (20) proyectados,
logrando una cobertura del 50%

Capacitacion en prevencion de riesgo quimico en el uso de limpieza y
desinfeccién para el mes de abril, enfocada a los trabajadores de servicios
generales de la sede Barcelona, logrando una asistencia de dieciséis (16)
trabajadores de cincuenta (40) proyectados, logrando una cobertura del 40%
capacitacion uso del kit de derrames para el mes de noviembre, enfocada a los
trabajadores que manejan sustancias quimicas, logrando una asistencia de
treinta y ocho (38) trabajadores de cincuenta (50) proyectados, logrando una
cobertura del 76%

Simulacro de derrames como medida preventiva relacionado al riesgo para el
mes de noviembre, enfocada a los trabajadores que manejan sustancias
guimicas, logrando una asistencia de treinta y ocho (38) trabajadores de
cincuenta (50) proyectados, logrando una cobertura del 76%

Capacitacion en contingencias de riesgo quimico, enfocada a los trabajadores
del area de salud bienestar (enfermeria), logrando una asistencia de cuatro (4)
trabajadores de nueve (9) proyectados, logrando una cobertura del 44.44%

Ademas, se realizaron las siguientes actividades:

o

Inspeccidn al kit de derrames para el mes de septiembre, enfocada a las areas
gue manejan sustancias quimicas, se inspeccionaron catorce (14) kit de
derrames logrando una cobertura del 90%

Inspeccidon locativa enfocada en riesgo quimico para el mes de julio y
septiembre, enfocada a las areas que manejan sustancias quimicas, se
inspeccionaron treinta y tres (33) areas logrando una cobertura del 100%

Se realiza entrega de 40 kit de derrames a las diferentes areas que manejan
sustancias quimicas, de igual manera se hace entrega de camillas y botiquines
de primeros auxilios

Se realiza identificacion y socializacion de los agentes quimicos prioritarios
para SG-SST (cancerigenos grado | y toxicos de igual manera identificacion de
los productos quimicos controlados por la DNE segun la Resoluciéon 0001 del
08 de enero de 2015, esta actualizacion en el matriz inventario de sustancias
guimicas se socializa con los laboratorios y se envia a la coordinacion de
laboratorios.

Se realiza inspeccion en las areas de la PTAR la PTAP y la bodega de la
piscina con el fin de realizar la propuesta para la bodega de almacenamiento




PROGRAMA EPIDEMIOLOGICO EN RIESGO PSICOSOCIAL - 2024

ﬁ PROCE 0D G 5TI0N D TALENTE) HUMARG
§ (1A |.RI'EHSIMH PLAN [ TRARAND STEMA O G S50 O SUGUSICAD Y SALUD BN L TRARAD
\_\:J‘mum [T L ree——) Fachu de gprobacin S7ORET Pigna T F
Al el fevimems i GaBin. SLpRnCAN ket - Why ] .
1 B | 1 i | b i B
thhhhme?wnM el [ v i ey o [T
Thﬁuawmrmmr t’ﬂ:ﬁ ~
1
| Prstegs Dngaserw s |
SwreRora 5 EAT 0Or R00RE SN 3 SRR "“’::;"_:tf: "
EE L e |» % . | .=."="°'

M S P BN
Eaa Erd e ] .
1

Sirrarios e il Sevitia S el | Paetege Dnsesers

2 prmoran aeacan |
pencren FrogaTace \.l.
Peograma dn Pacin Cogrtva Sece Sar deitesy | Puotiege Dopacersl | IEL | |

i o wELano
i B R BN o

il el ———

Eengrrm i P Cogrinan s Rarascra | Pasioga Tnpanara | | %
i s
= s e matin
e wrata | 1 e
IF'.I” e e T
Sacacticrdr w Sae Vierts | oo Sopacersl I L
e o wem Ao
St T i o w R -l P met e orbacn | Ho o
b gt [ R 0 IR 8 e -=:.'t. " e esasorn makatn o
P | Prsioga Tnpanars § £

e e v B

Tab de mande = Inspecciones = Capacitacioses =  Copasst =  PeePslcosechal = PveDme = PeMediciea Laboral =  Pee RiesgoQuimice = Pew = Matrizde

El programa de Vigilancia Epidemiolégica en Riesgo Psicosocial inicia intervencion
con base en los resultados del estudio de Riesgo Psicosocial de la vigencia 2023, en
el cual el mayor indice de intervencion se basa en las dimensiones: caracteristicas
del liderazgo, relaciones sociales en el trabajo, demandas de carga mental y
consistencia del rol.

De acuerdo al diagnéstico de riesgo psicosocial se realiza una priorizacion de
intervencidon teniendo como primera meta realizar los seguimientos por psicologia
ocupacional al personal con sintomatologia asociada a estrés.

Se atendieron 79 colaboradores sin importar el tipo de vinculacion a la universidad,
remitiendo por psicologia clinica de la EAPB a los casos requeridos y seguimiento
individual a los casos continuos.

PLAN DE CAPACITACIONES REALIZADAS PARA EL PROGRAMA DE RIESGO
PSICOSOCIAL VIGENCIA 2024

Para iniciar con el plan de intervencion se tuvo en cuenta el diagnostico de riesgo
Psicosocial de la vigencia 2023 y asi mismo se dio inicio con el programa de pausas
cognitivas, plan de capacitaciones, campafas y seguimientos.

Programa de Pausas Cognitivas 2024: Durante el afio en curso, se ejecuto el
programa de pausas cognitivas como una estrategia cuidadosamente disefiada para
potenciar breves momentos de descanso y actividades especificas destinadas a
elevar el rendimiento cognitivo y la concentracion de los colaboradores tanto en la
sede de Barcelona como San Antonio.

Las pausas fueron implementadas estratégicamente en periodos de trabajo para
mitigar el agotamiento mental y potenciar la productividad. Este programa se llevo a
cabo de manera consistente a lo largo de los meses de enero, febrero, marzo, abril,
junio, julio y agosto del 2024, logrando una participacion total de 154 personas.




Durante estas sesiones, se llevaron a cabo diversas actividades disefiadas para
fortalecer los procesos cognitivos superiores, tales como la atencion, concentracion y
memoria. El objetivo principal fue proporcionar a los participantes herramientas

efectivas para mejorar su bienestar mental y, por ende, contribuir positivamente a su
desempeifio laboral.

Capacitaciones realizadas desde el PVE Psicosocial en la vigencia 2024




Las capacitaciones fueron realizadas por areas de trabajo enfocadas en el plan de
intervencidn en riesgo psicosocial vigencia 2024. Teniendo en cuenta la programacion
de las areas de la Universidad se llevaron a cabo de la siguiente manera:

Capacitacion en comunicacion asertiva area de ICAOC: Ejecutada en el mes de
junio, con un indicador de cobertura de 50% vy eficacia del 100%.

Capacitacion en cuidado de la salud mental en el area de IDEAD: Ejecutada en el
mes de junio, con un indicador de cobertura de 78% Yy eficacia del 100%
Capacitacion en cuidado de la salud mental en el area de COMUNICACIONES:
Ejecutada en el mes de junio, con un indicador de cobertura de 75% y eficacia del
100%

Capacitacion en cuidado de la salud mental en el area de ICAOC: Ejecutada en el
mes de junio, con un indicador de cobertura de 43% y eficacia del 100%
Capacitacion en cuidado de la salud mental en el area de ADMISIONES: Ejecutada
en el mes de junio, con un indicador de cobertura y eficacia del 100%
Capacitacion en cuidado de la salud mental en el a&rea de CONTROL INTERNO
DE GESTION: Ejecutada en el mes de julio, con un indicador de cobertura y
eficacia del 100%

Capacitacion en cuidado de la salud mental en el a&rea de CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO: Ejecutada en el mes de julio, con un indicador de cobertura y
eficacia del 100%

Capacitacion en cuidado de la salud mental en el area de DIVISION DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS: Ejecutada en el mes de julio, con un indicador
de cobertura de 64% y eficacia del 100%

Capacitacion en cuidado de la salud mental en el area de JURIDICA: Ejecutada en
el mes de agosto, con un indicador de cobertura de 80% y eficacia del 100%
Capacitacion en cuidado de la salud mental en el area de BIENESTAR
INSTITUCIONAL: Ejecutada en el mes de agosto, con un indicador de cobertura
de 87% vy eficacia del 100%

Capacitacion en trabajo en equipo en el area de SERVICIOS GENERALES:
Ejecutada en el mes de julio, con un indicador de cobertura de 60% y eficacia del
100%

Capacitacion en trabajo en equipo en el area de PLANEACION: Ejecutada en el
mes de junio, con un indicador de cobertura de 73% y eficacia del 100%
Capacitacion en trabajo en equipo en el area de ADMISIONES: Ejecutada en el
mes de junio, con un indicador de cobertura y eficacia del 100%

Capacitacion en trabajo en equipo en el area de COMUNICACIONES: Ejecutada
en el mes de abril, con un indicador de cobertura de 83% y eficacia del 100%
Capacitacion en trabajo en equipo en el area de IDEAD: Ejecutada en el mes de
abril, con un indicador de cobertura de 85% y eficacia del 100%

Capacitacion en trabajo en equipo en el area de DIVISION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS: Ejecutada en el mes de mayo, con un indicador de cobertura
de 62% vy eficacia del 100%

Capacitacion en trabajo en equipo en el area de ICAOC: Ejecutada en el mes de
mayo, con un indicador de cobertura y eficacia del 100%

Capacitacion en trabajo en equipo en el area de BIBLIOTECA: Ejecutada en el mes
de junio, con un indicador de cobertura de 82% y eficacia del 100%
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Jornada basica de Primeros Auxilios Psicolégicos - Campus Barcelona y San
Antonio




Desde el area de Salud de Bienestar Institucional y la oficina de Seguridad y Salud
en el Trabajo en coordinacién con Psicologia Laboral, se realizaron jornadas basicas
de primeros auxilios psicologicos a cargo de la Secretaria Municipal.

El objetivo principal de estas pequefias jornadas fue proporcionar conocimientos y
habilidades fundamentales para responder de manera efectiva y empatica a
situaciones de crisis psicoldgica, brindando apoyo emocional y psicoldgico inicial.

La invitacion se hizo extensiva a toda la comunidad Unillanista, tanto de la sede
Barcelona como San Antonio, incluyendo docentes, administrativos y estudiantes,
guienes atendieron al llamado entendiendo que la salud mental es responsabilidad de
todos. Sin embargo, la participacién en las jornadas fue baja con un total de 45
personas, lo que indica que la tarea debe fortalecerse para proximos eventos.

Campafia Prevencion del Suicidio y Promocion de la Salud Mental — Campus
Barcelonay San Antonio

En el mes de septiembre de 2024, se llevo a cabo en la sede Barcelona la campafia
"Septiembre Amarillo” en conmemoraciéon al mes de prevencion del suicidio. La
iniciativa buscé no solo destacar la importancia de la salud mental, sino también
involucrar activamente a nuestra comunidad en la prevencién del suicidio.

La campafia se inaugur6é el martes 10 de septiembre, invitando inicialmente a la
comunidad Unillanista a vestir prendas de color amarillo como simbolo poderoso de
solidaridad y conciencia para la prevencion del suicidio. La camparia se ejecuté en el
pasillo que conduce al comedor universitario del campus Barcelona, donde se dispuso
un espacio por medio de un Mural de apoyo emocional, donde tanto docentes,
administrativos y estudiantes dejaron sus mensajes de apoyo y aliento para quienes
atraviesan momentos emocionales dificiles e incluso ideacion suicida, haciéndoles
saber que no estan solos en su lucha.




Asi mismo, el dia 11 y 12 de septiembre, se realiz6 una jornada de Abrazaton tanto
en la sede Barcelona como San Antonio, instando a la comunidad a “Abrazarnos mas
y juzgarnos menos” reconociendo el efecto terapéutico que cumple un abrazo o un
gesto de afecto con nuestros compafieros de trabajo y el impacto tan significativo en
Su bienestar.

Finalmente, durante los demés dias del mes de septiembre, se realizdé una entrega
de “Pildoras del cielo” que tuvo por objetivo brindar mensajes de apoyo emocional,
entregados de manera personal a estudiantes, docentes y administrativos por medio
de una mini capsula. Esta accion tuvo un alto impacto en la comunidad quienes no
dudaron en agradecer por tan importante actividad enfocada en el bienestar fisico y
emocional, con mensajes tan inesperados y alentadores para la vida cotidiana.

Cabe resaltar la participacion activa y el compromiso de toda la comunidad Unillanista
en las distintas actividades ejecutadas. Este enfoque educativo tenia como objetivo
equipar a nuestra comunidad con las herramientas necesarias para reconocer y
abordar situaciones delicadas, promoviendo asi un entorno de apoyo y comprension.
A medida que se realiz6 este mes de concientizacion, se observa el compromiso
continuo con la salud mental y la prevencion del suicidio, recordando que cada gesto,
por pequefio que sea, puede marcar la diferencia en la vida de alguien. Dichas
actividades fueron ampliamente difundidas y documentadas a través del correo
electronico, el Boletin Unillanista y redes sociales de la Universidad.
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Campafa de Relajacion Anti-estrés - Masajes de Relajacion sede Barcelona y
San Antonio

La Jornada de Relajacion Anti-estrés, llevada a cabo en la Sede Barcelona de la
Universidad de los Llanos durante los dias 23, 24 y 25 de abril, fue un evento disefiado
para fomentar el bienestar y la salud mental de los trabajadores. La iniciativa se
promovié activamente a través del boletin Unillanos y las redes sociales, con el
objetivo de invitar a la participacion de los miembros de la comunidad universitaria en
estos espacios de bienestar.

Durante el evento, los participantes disfrutaron de servicios que incluyeron masajes
en el cuello, espalda alta, media y baja, proporcionado por una silla masajeadora.
Esta accion permitié abordar diferentes aspectos del estrés fisico y mental.

La respuesta fue notable, ya que se conté con la participacion de 100 colaboradores
de diversas areas de la Universidad, los cuales expresaron un alto nivel de
satisfaccion y agradecimiento por la iniciativa. Muchos destacaron la importancia de
tomarse un tiempo para el autocuidado y valoraron la oportunidad de desconectar del
ritmo acelerado de la rutina diaria. La atmadsfera tranquila del espacio de relajacion
contribuyé significativamente a la efectividad de la jornada, el tiempo aproximado de
duracion por persona fue de 10 a 15 minutos.




ESTUDIO DE RIESGO PSICOSOCIAL VIGENCIA 2024: De acuerdo al plan de
trabajo de SG-SST se inicio la aplicacion de la Bateria de Riesgo Psicosocial en la
Universidad de los Llanos en los campus: Barcelona y San Antonio con un total de
300 colaboradores participantes del estudio, lo que corresponde a un alcance de
cobertura del 33%, incluyendo la modalidad de contratacion de CPS, personal de
planta y docentes ocasionales tiempo completo y un cumplimiento del 100%.

De acuerdo a los resultados obtenidos se encontré que de los 300 trabajadores que
participaron del estudio de riesgo psicosocial el 48% presentaron sintomatologia
asociada a estrés en los siguientes grupos ocupacionales.

Indicador de prevalencia de casos con sintomatologia asociada a estrés
vigencia 2024:
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En ese sentido, los indicadores para el estudio de riesgo psicosocial son:
Cobertura: 33%
Cumplimiento: 78%

En cuanto a los resultados generales de la Bateria de Riesgo Psicosocial se encontrd
lo siguiente para la vigencia 2024:

Intralaboral: Riesgo Alto

Extra laboral: Riesgo Alto

Estrés: Riesgo alto con una prevalencia del 48%.




PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA EN MEDICINA LABORAL

El programa de Medicina laboral durante la vigencia 2024, parte de la revision del
programa anual de trabajo del afio inmediatamente anterior como de los resultados
que arrojan las auditorias pertinentes, siendo esto complementado con el informe de
“condiciones de Salud” que se suministra a partir de los Examenes periédicos
ocupacionales practicados a los trabajadores oficiales, administrativos de planta y
docentes tiempo completo, asi como también examen de ingreso para Contratistas
y Docentes Ocasionales, donde se obtuvieron los siguientes resultados:

El 3% de la poblacion consume cigarrillo, siendo menor que el afio anterior, en
cuanto al consumo de alcohol un 26% tiene dicho hébito, y con un 31% los que
realiza actividad fisica, el 44% padece sobrepeso y el 20% obesidad para lo cual
suma que el 64% de la poblacion presenta alguna alteracion en el peso marcando
un ligero aumento comparado con el afio anterior. También es de resaltar que el 50%
presenta alguna patologia auditiva, el 8% alguna patologia visual de tipo refractiva y
se mantiene con el 50% aquellos que padece hipertensién arterial. Por lo anterior
identificado en el Diagndéstico de Condiciones de Salud, la morbilidad de la poblacién
permitié evidenciar, que las principales patologias encontradas en los colaboradores
como el caso de; Obesidad_y el Aumento de peso en un 64%, otros Trastornos como
la Diabetes con el 5%, Alteraciones Osteomuscular con el 25%, y Cardiovascular
30%.

Diagnéstico Segun Actividad Deportiva Diagnéstico Segin Consumo de Tabaco

m 3%

En lo referentes a sensaciéon de factores de Riesgo a los que se encuentran
expuestos, tenemos que priman los Biomecanicos con un 75%, Riesgo Psicosocial
con un 43%, y de condiciones de Seguridad con el 36%. Es de resaltar que en el
presente afio se viene realizando actividades enfocadas en el Programa de vigilancia
de Riesgo Biomecéanico y el Sistema de Vigilancia epidemiol6gica en riesgo
psicosocial.
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Por lo cual y basado en los anteriores datos, desde Medicina laboral se dio rodaje a
las actividades enmarcadas en el Plan anual de trabajo - vigencia 2024 y que tiene
como finalidad atacar los diferentes factores de riesgo y fortalecer las buenas
practicas en el cuidado de la salud, y que se enlistan a continuacion:

1- Charlas y Capacitaciones - Medicina laboral: Para la vigencia 2024, se
cumplié con lo plasmado en el Plan anual de Trabajo para dicha vigencia, donde las
actividades se enfocaron en temas relacionados con:

1.1 Estilos de vida saludable y Riesgo cardiovascular para el mes de junio, para los
colaboradores de la universidad, realizada en la sede Barcelona.

1.2 Riesgo Bioldgico en el mes de febrero, marzo y junio enfocada a trabajadores de
servicios generales, realizada en la sede Barcelona.

1.3 Cuidados de la Voz en el mes de febrero y marzo enfocada a Docentes y
Administrativo, realizada tanto en la sede San Antonio como Barcelona.

1.4 Apoyo en la formacién a brigadistas de la universidad de los llanos, para los meses
de Julio y agosto de la presente vigencia.

2- Vigilancia enfocada en Salud Visual: Para la vigencia 2024, se planearon
actividades enfocadas en los colaboradores de la Universidad de los Llanos,
generando los siguientes indicadores, segun reporte del informe final producto de los
Exdmenes ocupacionales periddicos como también durante la semana de la
Seguridad y salud en el Trabajo realizada en el mes de octubre.

3- Vigilancia enfocada en Salud Auditiva: Para la vigencia 2024, se planearon
actividades enfocadas en los colaboradores de la Universidad de los Llanos,
generando los siguientes indicadores, segun reporte del informe final producto de los
Examenes ocupacionales periddicos.

4- Verificacion del Examen Ocupacional de Ingreso a contratistas:

Durante la vigencia 2024, se revisaron y aprobaron por parte del Médico Laboral, al
menos 815 certificados ocupacionales, como requisito en materia de SST, previo a
Su contratacion.




5- Andlisis de Puesto de Trabajo: Durante la vigencia 2024, se coordind la

realizacion de dos analisis o revisiones de puesto de trabajo y seguimiento a las
respectivas recomendaciones médico-laborales.

6- Coordinacion para la realizacion del Examen Ocupacional de

INGRESO a Docentes Ocasionales: Durante la vigencia 2024, coordiné con la

IPS externa, la realizacién del examen de Ingreso para los Docentes ocasionales
logrado un cubrimiento del 100%. Cumpliendo asi con la normatividad en materia
de SST.

6. CONTRATACION DE DOCENTES OCASIONALES Y CATEDRATICOS
DE PREGRADOS Y POSGRADOS

En el marco del cumplimiento de nuestras responsabilidades, como es la
vinculacion de docentes de planta, catedraticos (pregrado), ocasionales de
pregrado, y postgrado, direccionados siempre de acuerdo a los procedimientos
PD-GTH-06 y FP-GTH-07, PD-GTH-09 establecidos en el SIG, de la mano con las
Facultades y con el apoyo de la Oficina Juridica, Vicerrectoria Académica y SIG
se realiz6 la siguiente gestion:

6.1 AREA PREGRADO

Para el caso de Pregrado en el afio 2024 se contrataron:

143 Docentes Ocasionales

529 Docentes Catedraticos | semestre de 2024

78 Docentes Catedraticos | semestre de 2024 centro de idiomas
528 Docentes catedraticos Il semestre de 2024

72 Docentes catedraticos Il semestre de 2024 centro de idiomas
117 Docentes planta semestre de 2024

Dentro de las funciones de esta area 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.

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

Recepcion de documentos de los docentes a contratar “Planta, Ocasionales
y Catedraticos”

Elaboracion de contratos pregrado y centro de idiomas.

Afiliacion a ARL profesores pregrado (Planta -Ocasionales y catedraticos)
Elaboracion de Resolucion vinculacion docentes ocasionales y planta
Notificacion de Resolucion de vinculacién docentes ocasionales y planta
Entrega de novedades de vinculacion de docentes ocasionales y planta a
nomina

Contratos de los docentes catedraticos.

Recepcion de documentos para pago mensual docentes catedraticos




Pagos mensuales en SICOF de docentes catedraticos y entrega al area de
tesoreria por medio digital de las respectivas érdenes de pago.

Respuesta de informe a los diferentes entes de control internos y externos
Reportes de novedades a Facultades de contratacion de docentes
Aprobacion de docentes contratados en el sistema SIAU

Durante el afio 2023 se establecieron mejoras para el proceso de Contratacion
de Docentes Catedraticos y ocasionales de Pregrado como:

Se implementd Link para el cargue de la documentacién (digital) para
contratacion de catedraticos

Se implementd Link para el cargue de la documentacién (digital) para
contratacion de ocasionales.

Se implemento el link para el cargue de la documentacion (digital) para pagos
de catedraticos.

Se implemento el link para el descargue y cargue de contratos de hora catedra
con la respectiva firma digital

Se establecieron Calendarios de contratacion y pagos de catedréticos, para
un mejor control del proceso.

Se esta trabajando con el area de sistema en la implementacion de proceso,
para manejo de la contratacion toda en el sistema SIAU, donde ya se levant6
un procedimiento, al igual que se hace entrega al area de planeacion para
dicho seguimiento.

Se ajustaron los procesos del SIG con el fin de disminuir al maximo los
contratiempos que se presentan en el momento de Contratar y Pagar, acorde
a la planeacién académica aprobada por el Consejo Académico.

Se actualizaron y ajustaron todos los formatos inmersos en el procedimiento.
Se ajustaron los contratos de los docentes catedraticos para el [l semestre de
2023

Se implement6 link para cargue de paz y salvo de docentes ocasionales para
cierre de vigencia.2023

Se realiz6 cargue de contratos en la plataforma de SIA OBSERVA

De acuerdo al dia a dia, se realizaron mejoras en cada uno de los procesos
del area

Se esta realizando el procedimiento de profesores de planta, para el proceso
de vinculacion

6.2 AREA POSGRADOS

Los docentes de Posgrado se encuentran adscritos a los diferentes programas de
cada una de las 5 Facultades encontrandose 24 programas de posgrados.
Para el caso de Posgrado en el afio 2024 se contrataron:

333 docentes Catedraticos al 29/11/2024

Dentro de las funciones de esta area se encuentra:

Recepcion de planeaciones académicas para revision, ajuste y envié de esta
para firmas Docentes Posgrado.




Elaboracion en SICOF de la disponibilidad presupuestal, teniendo en cuenta
los reportes emitidos por los programas de posgrados.

Elaboracién en SICOF de Registros Presupuestales.

Recepcion de documentos de los docentes a contratar

Elaboracion de los Contratos de los docentes catedréticos vinculados.
Recepcion de documentos para pago mensual

Elaboracién de cargue al SICOF de archivos para pagos mensuales

Envi6 de notificaciones

Afiliacion a ARL

Recepcion de planeaciones para revision y envid para firmas de Educacion
Continuada.

Solicitud de Disponibilidades y registros presupuestales Educacion
continuada.

Recepcion de documentos para contratacion de capacitadores de Educacion
Continuada.

Elaboracion de cargue de archivos para pagos Educacion continuada.

Adicionalmente en esta area se realizaron otras actividades relacionadas, asi:

Recepcion de documentacién para vinculacion de Evaluadores de Posgrados
y Evaluadores externos (Asuntos docentes y Proyeccion social.
Recepcion de documentacion para vinculacion de Jovenes Investigadores.
Solicitud de Registros presupuestales para:

o Evaluadores y directores de trabajos de grado

o Pares Académicos

o Pasantes

Cargue de archivos para pago de Educacién continuada.
Recepcion de documentos para pagos de evaluadores, directores, pares

académicos.
Cargue de archivos para la Elaboraciéon de pago

Durante el afio 2024 se establecieron mejoras para el proceso de Contratacion de
Docentes Catedraticos de Posgrado como:

Se implementaron los pagos mensuales a los Docentes Catedraticos.

Se actualiz6 y ajusto el procedimiento PD-GTH-09 para mejorar el proceso.
Se actualizaron y ajustaron todos los formatos inmersos en el procedimiento.
Se realiz6 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 investigacion.

Se realizaron procesos para recepcion de cuentas a traves de un link.

Se elaboraron formatos para el proceso de Educacion Continuada.




7. OTROS AVANCES
Informe Sobre SICOF — NOMINA

Para la vigencia 2024 se continu6 laborando de manera presencial, pero con la
finalidad de agilizar algunos procesos, los mismos se siguieron atendiendo de
manera virtual.

A través del area de némina se solicitd el desarrollo de algunos procesos en el
modulo, los cuales se han estado haciendo de forma manual, lo cual implica un
mayor gasto de tiempo en las actividades a realizar, tales como:

A. Generacion reporte a Contraloria.

C. Incapacidades trabajadores Oficiales.

D. Formulacion de liguidaciones definitivas.

E. Reporte de costos de nédmina por empleado y cargo. Lo anterior, se ha venido
adelantando a través de sesiones virtuales con consultores de la empresa ADA,
dueiia del software.

El proceso mensual de nbmina se ha adelantado de forma normal durante la vigencia
2024, con algunas eventualidades que fueron reportadas a la empresa propietaria
del sistema para su respectiva atencion.

Cronograma de elaboracién de Némina

Encaminados siempre apuntando a las acciones de mejora, la Oficina de Personal
establecié un cronograma para el debido cumplimiento en el pago salarial mensual
de la ndmina de la Universidad a los funcionarios. Con el fin de agilizar algunos
procesos las solicitudes se reciben de forma virtual al correo de
nomina@unillanos.edu.co



mailto:nomina@unillanos.edu.co

FECHA ACTIVIDAD RESPONSABLE
RECEPCION DE NOVEDADES (DEVENGOS, DEDUCCIONES, TRASLADOS DE
15 FONDOS DE PENSION Y EPS, INCAPACIDADES, Y LOS DEMAS QUE SE%'TEERTSAORI\"AAL OFICINA
AFECTEN EL PROCESO DE LIQUIDACION DE NOMINA).
SECRETARIA OFICINA
15 ENTREGA DE NOVEDADES DE PERSONAL
16 INGRESO DE LAS NOVEDADES AL SISTEMA Y LIQUIDACION DE NOMINA DE | FUNCIONARIO DE
SALARIOS. NOMINA
JEFE  OFICINA DE
25 REVISION NOMINA POR EL JEFE DE OFICINA Y COMISION. PERSONAL Y
COMISION
26 REALIZACION DE PAGO AUTOMATICO Y PAGO ACH. FUNCIONARIO DE
NOMINA
GENERACION DE REPORTES DE NOMINA Y PROYECCION DE ACTOS FUNCIONARIO DE
27 ADMINISTRATIVOS PARA LA REMISION A LAS DEPENDENCIAS NOMINA
PERTINENTES.
. FUNCIONARIO DE
28 LIQUIDACION NOMINA DE CESANTIAS. NOMINA
29 REALIZACION DE PAGO AUTOMATICO Y PAGO ACH. FUNCIONARIO DE
NOMINA
GENERACION DE REPORTES DE CESANTIAS Y PROYECCION DE ACTOS FUNCIONARIO DE
30 ADMINISTRATIVOS PARA LA REMISION A LAS DEPENDENCIAS NOMINA
PERTINENTES
02 LIQUIDACION Y REVISION PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL Y | FUNCIONARIO DE
PARAFISCALES NOMINA
Dia habil 8 | REMISION PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES A LA | FUNCIONARIO DE
de cadames | TESORERIA NOMINA
Dia habil 11 | REMISION INFORME AUSTERIDAD DE GASTO A LA OFICINA DE CONTROL | FUNCIONARIO DE
de cadames | INTERNO NOMINA

REPORTE DE CESANTIAS

Dentro del procedimiento Autorizacion Retiro de Cesantias PD-GTH-04, se encuentra
el formato FO-GTH-54 FORMATO PARA RETIRO DE CESANTIAS, el proceso se
realiza de manera virtual recibiendo las solicitudes a través del correo de
nomina@unillanos.edu.co y de forma presencial en la Division de Servicios
Administrativos.

Procedimiento para Tramite de la Gestién en el Diligenciamiento y Entrega del
Formato de Bienes y Rentas y Actualizacion de Hojas de Vida en la Plataforma
SIGEP L.

En el mes de marzo de 2024, de acuerdo con el Procedimiento PD-GTH-37
Procedimiento de actualizacion de Hojas de Vida y Bienes y rentas, se envio Boletin
a la Oficina de Comunicaciones para la actualizacién de hojas de vida y bienes y
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rentas correspondiente al afio 2024. Ademas, se enviaron correos personalizados
para todos los Servidores Publicos (empleados publicos administrativos, docentes y
trabajadores oficiales) y Docentes Ocasionales.

También se realizé orientacidn para descargar el certificado de Ingresos y
Retenciones del afio 2023, que es el insumo que se necesita para hacer la
actualizacion en el SIGEP mediante el siguiente enlace:
https://actualizacion.unillanos.edu.co/retenciones/retenciones.php, o en su
defecto solicitud por correo electrénico a la Oficina de Tesoreria de la Universidad de
los Llanos tesoreria@unillanos.edu.co o certificadosyretenciones@unillanos.edu.co.

Una vez actualizado en la plataforma del SIGEP Il los formatos Unicos de Hoja de
Vida y Declaracion de Bienes y Rentas de cada Servidor Publico, llega al correo
recurso_humano@unillanos.edu.co y avillareal@unillanos.edu.co, copias de los
formatos actualizados con sus respectivos soportes para que sean ingresados a las
historias laborales; actividad que se debia efectuar entre 1 de abril al 31 mayo de
2024, radicando dichos soportes de manera fisica o al correo anteriormente citados.

El resultado fue el siguiente:

e Administrativos: de 94 funcionarios, 4 no presentaron actualizacion
del formato de Bienes y Rentas y 2 no presentaron Hoja de Vida
actualizada

e Trabajadores oficiales: de 37 funcionarios, todos actualizaron los
formatos Unicos de Hoja de Vida y Declaracion de Bienes y Rentas.

e Docentes de planta: de 116 funcionarios, 7 no presentaron
actualizacion del formato de Bienes y Rentas y 9 no presentaron
Hoja de Vida actualizada.

e Docentes Ocasionales: de 133 funcionarios, 19 no presentaron
actualizacion del formato de Bienes y Rentas y 21 no presentaron
Hoja de Vida actualizada.

Posteriormente el dia 16 de julio de 2024, se remite relacion de los Servidores
Publicos (empleados publicos administrativos, docentes y trabajadores oficiales) y
Docentes Ocasionales a la oficina de Control Interno Disciplinario, informando que no
hicieron la actualizacion en linea en el SIGEP II: 6 funcionarios administrativos, 9
docentes de planta 'y 21 docentes Ocasionales, para que esta oficina asesora haga el
trdmite correspondiente.

8. Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano “PAAC”

Dentro del Plan Anticorrupcion la Oficina de Personal tiene el compromiso de
ejecucion los componentes titulados: Servicio al Ciudadano, Transparencia y Acceso
a la Informacion, Iniciativas adicionales de los cuales se realizaron las acciones
pertinentes en la vigencia 2024.

Componente 4: Servicio al Ciudadano

FECHA

ACTIVIDADES ACCIONES RESPONSABLE EJECUCION

ESTADO
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4.2. Ejecutar actividades

de capacitacion y
sensibilizacion dirigidas a
los servidores publicos,
sobre el rol del servidor

Dos (2) capacitaciones
generales incluidas en

Divisién de Servicios
Administrativos/Arch

Junio y

plblico, para mejorar su el Plap In.s'tltumonal de ivo Correspondencia diciembre 2024 | 3/9/2024
- Capacitacion - PIC
actitud al momento de
prestar el servicio a los
usuarios.
Componente 5: Transparenciay Acceso a la Informacion
1.1. Actualizar, completar g.flcma | Of .de
y acopiar la informacion Istemas . ICIng
minima obligatoria de  Archivo vy
establecida  sobre la Correspondencia /
estructura de la institucién . . Oficina de
en el sitio web de acuerdo Fulmpygiglgmgoglge Personal / semestral 30/08/2024
ala Ley 1712 de 2014, | '@'€Y e Secretaria
Articulo 9 en el menu de General / Juridica /
};aiﬁg?r:g]:%i y acceso a Control Interno /
Divisién
Financiera.
2.1. Socializacion de las
fechas en las cuales se
I(inesbe reﬁ:}zg(r)ﬁglrigsa e dlg Socializacion mediante Division de
actualizacion del formato | Boletin y Unillanista igrv!CI_os . febrero 2024 4/3/2024
de Bienes y Rentas y de ministrativos
las hojas de vida en la
plataforma del SIGEP.
2.2. Revision de la
informacién actualizada al
. . Informe del reportede la| . . ., -
31 de mayo de la vigencia - Divisién de Servicios | . .
Informacién en el portal L junio 2024
en el portal web de SIGEP Administrativos
web del SIGEP

por parte de los
funcionarios
4.2. Ejecutar actividades de
capacitacion y
sensibilizacion dirigidas a .

. L Dos (2) capacitaciones L -
los servidores publicos, enerales incluidas en el Division de Servicios it
sobre el rol del servidor 9 Administrativos/Archiv y 3/9/2024

publico, para mejorar su
actitud al momento de
prestar el servicio a los
usuarios.

Plan Institucional de
Capacitacion - PIC

o Correspondencia

diciembre 2024

Componente 6: Iniciativas adicionales




1.1. Sensibilizar a la
comunidad universitaria
alrededor de las tematicas |Boletines Institucionales,| Division de Servicios | 30 de julio de
. L - - . 30/9/2024
asociadas con el cédigo de Unillanista Administrativos 2024
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9. MATRIZ DE RIESGOS

La Division de Servicios Administrativos tiene a cargo la responsabilidad de realizar
las acciones correspondientes que arroja la Matriz de Riesgos al Proceso de Talento
Humano las cuales son las siguientes y estan ejecutadas en su totalidad de acuerdo
al seguimiento mensual o eventualidad que se realiza en las funciones de la Oficina.

a) Vinculacion de personal sin los lineamientos idoneos en términos de
contextualizacion y cualificacion.

b) Inadecuado pago de néminay de seguridad social.

c) Probabilidad de afectacion econdémica y reputacional por incumplimiento del
plan de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.FUNCION PUBLICA

La Division de Servicios Administrativos es de cumplimiento suministrar informacion
mediante informes y encuestas que envié la Funcion Publica para generar
estadisticas pertinentes, debido a que somos un ente nacional; entre los cuales
aportamos insumos requeridos en la actual vigencia.

11. PROCEDIMIENTO DE CONTROL BIOMETRICO
En la vigencia 2024 se realiz6 control de ingreso y salida de los empleados por medio

de la planilla de control horario FO-GTH-103 que es simplemente el hecho de registrar
el inicio y final de la jornada laboral.

El objetivo de este procedimiento es el de realizar monitoreo al control de acceso y
salida de la jornada laboral de funcionarios no docente de la Universidad de los
Llanos, mediante el sistema de control electronico, este se realiza Desde el registro
de entrada y salida de funcionarios no docentes (planta y trabajadores oficiales) de la
Universidad de los Llanos, hasta el desarrollo de informes y reportes sobre este
control por parte de la Oficina de Personal.




Se actualizaron las referencias normativas y las condiciones generales del
documento, de acuerdo a la realidad operativa del proceso.

La Oficina de Personal, designo una persona de la dependencia para tal fin, quien
realizd un (1) monitoreo mensual y se responsabilizé del manejo del seguimiento y
monitoreo al Sistema de Control manual en la Oficina de Personal, asi mismo
relaciono todos los soportes debidamente organizados en forma cronolégica
ascendente.

De la misma manera, se ha realizado el seguimiento pertinente del control de horario
laboral, elaborando los informes pertinentes mensuales, como también entregando
las respectivas novedades a nomina de los diferentes informes que se necesitan de
aquellos trabajadores que generan horas extras (trabajos suplementarios, reporte
biométrico y horas extras) y diferentes novedades solicitadas de acuerdo al mes. Se
continta con el apoyo a los trabajadores de granja con la elaboracion de los trabajos
suplementarios en su totalidad y la organizacién de las horas extras validando su
veracidad con cada jefe inmediato.

Se ha trabajado en la mejora de los reportes de horario laboral haciendo gestion con
sistemas para un informe detallado del estado de los biométricos y buscar opciones
de mejora o en otras opciones para los reportes de los trabajadores en cumplimiento
a su jornada laboral.

12. AUSENTISMOS LABORALES

Se realiza una breve relacion de la cantidad de permisos mes a mes por el personal
de la universidad de los llanos por los diferentes motivos.

ENERO
MOTIVOS HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 24
CITA MEDICA 17
COMPENSATORIO 80
DILIGENCIA PERSONAL 414
OTRO 120
TOTAL 655

FEBRERO
MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 13
CITA MEDICA 9.5
COMPENSATORIO 82
DILIGENCIA PERSONAL 404.5
OTRO 76
ESTUDIO 24
TOTAL 609




MARZO

MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 24
CITA MEDICA 85.5
DILIGENCIA PERSONAL 339
OTRO 78.5
CAPACITACION 16
ESTUDIO 32
TOTAL 575
ABRIL
MOTIVO HORAS
CALAMIDAD 32
CITA MEDICA 138.5
COMPENSATORIO 70
DILIGENCIA PERSONAL 512.5
DILIGENCIA SINDICAL 8
ESTUDIO 40
OTRO 260
TOTAL 1161
MAYO
MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 7.5
CITA MEDICA 97
COMPENSATORIO 24
DILIGENCIA PERSONAL 361.5
DILIGENCIA SINDICAL 8
OTRO 20.5
ESTUDIO 44
TOTAL 562.5
JUNIO
MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 80
CITA MEDICA 41
COMPENSATORIO 80
DILIGENCIA PERSONAL 608
DILIGENCIA SINDICAL 24
OTRO 76
ESTUDIO 40
TOTAL 949




JULIO

MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 19.5
CITA MEDICA 70
COMPENSATORIO 98
DILIGENCIA PERSONAL 463
ESTUDIO 8
OTRO 24
TOTAL 682.5
AGOSTO
MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 64
CITA MEDICA 141
COMPENSATORIO 40
DILIGENCIA PERSONAL 511.5
ESTUDIO 16
OTRO 35
TOTAL 807.5
SEPTIEMBRE
MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 64
CITA MEDICA 104
COMPENSATORIO 40
DILIGENCIA PERSONAL 235
DILIGENCIA SINDICAL 8
OTRO 92
ESTUDIO 32
TOTAL 575
OCTUBRE
MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 24
CITA MEDICA 144.5
COMPENSATORIO 40
DILIGENCIA PERSONAL 497.5
DILIGENCIA SINDICAL 16
OTRO 32
ESTUDIO 48
TOTAL 802




NOVIEMBRE

MOTIVO HORAS
CAPACITACION 8
CITA MEDICA 39.5
COMPENSATORIO 80
DILIGENCIA PERSONAL 290
DILIGENCIA SINDICAL 8
ESTUDIO 48
OTRO 92
TOTAL 566.5
DICIEMBRE
MOTIVO HORAS
CALAMIDAD DOMESTICA 0
CITA MEDICA 0
COMPENSATORIO 0
DILIGENCIA PERSONAL 93.5
OTRO 26
ESTUDIO 0
TOTAL 119.5

13. GESTION DOCUMENTAL

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, docentes catedraticos pregrado y posgrado, administrativos
planta y trabajadores oficiales” entre otros documentos de apoyo y archivo de cada
una de las areas de la dependencia, para esta actividad se tiene (1) persona para
apoyar el proceso de gestion de todos las historias labores bajo custodia de la
Oficina de Personal por cualquier tipo de vinculacion, cuyo objetivo es relacionar el
inventario documental de las personas que a la fecha ya estan inactivas con esta
institucion y de las cuales se esta a la espera en ser trasladadas a la Oficina de
Archivo y Correspondencia de la Universidad de los Llanos. En cuanto al archivo de
los docentes (docentes planta, docentes ocasionales, docentes -catedraticos
pregrado y posgrado), se cuenta con una persona de apoyo que ha trabajado
conjuntamente en organizar y unificar en cada una de las historias laborales la
informacion que no se archivaba desde el afio 2015 al 2017 (Archivo represado) bajo
las normas de “TRD”. La parte administrativa y documentos de apoyo lo maneja una
persona de planta de La oficina de Personal, la cual organiza, clasifica e identifica
bajo las normas de TRD los soportes indispensables para las historias laborales del
personal administrativo de la Universidad de los Llanos.

La Oficina de Personal sigue comprometida en cumplir a cabalidad con el archivo de
gestion y es de importancia para el logro de los objetivos institucionales y el
cumplimiento de los compromisos ante cualquier proceso y procedimiento con los
entes internos y externos. En la vigencia 2024 se realizaron 4 capacitaciones con




apoyo de la Oficina de Archivo y Correspondencia, donde se capacito el personal de
apoyo de gestion documental de la Oficina de Personal de la Universidad de los
Llanos, y se implementaron nuevas técnicas para organizar el archivo de gestion
siguiendo los lineamientos de las TRD vy el archivo documental digital.

Adicionalmente, es importante recalcar que el archivo de gestién estd organizado
para ofrecer un buen servicio y acceso a la informacion oportuna y eficaz cuando se
requiera en los diferentes tramites que intervengan estos documentos.

14. RELACION CERTIFICADOS LABORALES

En relacion a las constancias labores que se expidieron para esta vigencia por parte
de la Oficina de Personal de cada uno de los funcionarios “docentes planta, docentes
ocasionales, docentes catedraticos pregrado y posgrado, administrativos planta y
trabajadores oficiales”, se han expedido 528 certificados laborales, a la fecha.

También se han expedido 239 certificados con destino a los diferentes érganos de
control interno y externos a solicitud, como requisito e insumo de procesos judiciales
y disciplinarios, pension, incapacidades, ascenso a escalafon etc.; informacion
contemplada en las historias laborales bajo custodia de la Oficina de Personal.

15. Tramites a solicitudes allegadas para: desplazamientos, viaticos,
comisiones, avances, gastos de transporte, apoyos sindicales
realizados en los acuerdos sindicales.

A continuacién, desde esta area contribuimos con diferentes tramites
administrativos:

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

e Avances 1234
e Comisiones 110

e Desplazamientos 23

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

Auxilio funerario: 1

Auxilio educativo: 54

Auxilio Gafas: 98

Auxilio prendas de vestir: 33 dotaciones de oficiales.




e Apoyo actividad sindical: 34

c) Contribuir a la actualizacién y organizacion del archivo de gestion de la
Division de Servicios Administrativos.

d) Prestar apoyo a las auditorias internas y externas recibidas y al plan de
mejoramiento de acuerdo con las actividades en la Division de Servicios
Administrativos.

16. DERECHOS DE PETICION

En el desarrollo de la gestion anual de la Division de Servicios Administrativos, como
agente interno encargado de todo lo relacionado con el quehacer del Talento
Humano de la Universidad de los Llanos, se han recibido diversos Derechos de
Peticion 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; suministrando la debia
informacion e insumos necesarios para el cumplimiento de los mismos a la Oficina
Juridica de la Universidad de los Llanos, dependencia encargada de dar respuesta
a los derechos de peticién que han llegado a lo largo de esta vigencia.

17. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral de la Universidad de los Llanos se establece la
conformacién y funcionamiento por medio del Acuerdo Superior 012 del 26/10/2016
tal como lo exige la Ley 1010 de 2006.

Miembros:

En virtud de lo anterior, para el afio 2020 se renové el nombramiento de los
miembros integrantes del Comité de Convivencia Laboral, en calidad de
representantes principales y suplentes de la Administracién, mediante la Resolucién

Rectoral N° 0807 de 17 de julio de 2020, asi:

Representantes de la Administracion:

1 PRINCIPAL Jefe de Divisidn de Servicios Administrativos
SUPLENTE Vicerrector de Recursos Universitarios
2 PRINCIPAL Secretario General

SUPLENTE Asesor Juridico




El 21 de noviembre de 2022, se realiz6 jornada electoral a través del Consejo
Electoral Universitario, para la eleccion de los Representantes principales y de los
Empleados, para el periodo 2023 a 2024, sin embargo, solo se pudo elegir 1
representante principal y su respectivo suplente, razén por la cual el 18 de noviembre
de 2022 se realiz6 una nueva jornada electoral para la eleccion del representante
suplente.

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO / DEPENDENCIA
VICTOR EFREN ORTIZ ORTIZ JEFE DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEIVER GIOVANNY QUINTERO REYES SECRETARIO GENERAL
WILLIAM HERNAN LENGUA REPRESENTANTE PRINCIPAL DE LOS EMPLEADOS
FERNANDO QUIMBAY VELASQUEZ REPRESENTANTE SUPLENTE DE LOS EMPLEADOS

18. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
“COPASST”

El COPASST es un comité reglamentado mediante la resoluciéon 1277 de 2018 con
la representacion de la administracion por el Vicerrector de Recursos Ing. WILSON
FERNANDO SALGADO CIFUENTES en calidad de Presidente, el Dr. Victor Efrén
Ortiz Ortiz Jefe de Personal en calidad de Secretario Técnico; en la vigencia 2024
ha realizado 4 sesiones de los empleados; donde la funcion principal es la vigilancia,
supervision y orientacién de factores importantes hacia los trabajadores en pro de
mejorar los tramites y procesos administrativos en concordancia con el apoyo del
area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Apoyo elaboracién:
Harry Galvis Forero, Profesional Contratista.




